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Introduccion

En toda organizacién publica o privada, debe existir un érgano administrativo

central encargado del funcionamiento administrativo general en donde una de

as

responsabilidades de éste implica el establecimiento y la coordinacién de politicas

y directrices técnicas y administrativas de operacion para el funcionamiento

optimo de las actividades tanto a corto como a largo plazo. Por la tanto| es

necesario contar con un Manual de Operaciones de la direcciéon que trace| las

politicas y lineamientos administrativos bajo los cuales el personal realizara |sus

funciones y actividades, asimismo, es esencial lograr la estandarizacion de

as

acciones a través de un manual de operacion para que éste pueda ser utilizado

como una herramienta de capacitacion y promotor de la comunicacién

organizacional.

Por otro lado, es importante hacer menciéon que un manual como este no pretende

suprimir las habilidades y el sentido comin de cada persona, de hecho, la

capacidad del personal de la direccion permitira renovar y mejorar este

documento.

Marco Juridico

idos Mexicanos, publicada en el

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién

)

e

Aoa :.." Al ! : § RsAD]
'\ '."fc"
| 201e.20™M 1 e e
. T / 7".' 7.\
/ e W e

hﬂEMaria Teresa Arco§ Luna i L, YEE T Lopez
Difectora de Administracion ¢ tralorMunicip 30/08/2021
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e Constitucién del Estado Libre y Soberano de Tabasco, publicada en el
periddico oficial de fecha 28 de Junio de 2018.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, publicada eh el
Periddico Oficial de fecha 05 de Octubre de 2018.

* Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco, publicada en el
Periodico Oficial de fecha 21 de Diciembre de 2013.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
de fecha 27 de Abril del 20186.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco, publicada
en el Periodico Oficial de fecha 19 de Marzo de 2016.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el Diario OTcial
de la Federacién de fecha 30 de Diciembre de 2015.

+ Ley de Planeacién del Estado de Tabasco, publicada en el periddico ofjcial
de fecha 25 de Mayo de 2013.

» Ley de los Trabajadores al Servicios del Estado de Tabasco, publicada en
el periédico oficial de fecha 26 de Agosto de 2015.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Sector
Publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 10 de Noviembre
de 2014.

uisiciones, Arrendamientos y Prestacidén de Servicios del Estado
a en el Periodico Ofitialedecha 21 de Diciembre de 2013.

Fecha de su ultima
\autorizacién o aprobacién

I a1\
Seu JAL000 )

M Maria Teresa Arcos Ihma
Diregtora de Administracion

|

30/06/2021
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e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sector Publico, publicado en el periédico oficial de fecha 28 de Julio
de 2010.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, publicado en el Periédico Oficial de fecha 17 de
Diciembre de 2014.

e Reglamento del Comité de Compras, publicado en el Peridédico Oficial de
fecha 21 de Marzo de 2015.

e Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco, publicado en el Periédico Oficial de fecha 10 de Agosto de 2013.

« Condiciones Generales de Trabajo del SUTSET, publicado en el Periddico
Oficial de fecha 01 de Enero de 2017.

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacjén

18 _.: g
-r «nﬂv

Y& Maria Teresa Arcos Luna
Dikectora de Administracion

-

3

30/06/2021
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dpuntemients 2018 - 2021

EMILIANS
ZAPATA

Junins creonds solucienes

O

Mision

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que permitan proveer

oS

recursos humanos, financieros y materiales requeridos por las direcciones para

una eficiente operacion del Ayuntamiento en términos de calidad y bajo un

esquema de racionalidad.

Visién

Lograr procedimientos rapidos y fluidos, normas y procedimientos adecuados y

transparentes para las adquisiciones de bienes y servicios, con la finalidad de

cumplir con los objetivos trazados en el cumplimiento de los programas| del

Ayuntamiento.

elaboraclon .

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacion

"

(e ,,_7'(

L™
\%.; Maria Teresa Arcos Luna
DWkectora de Administracion

L~

30/06/2021
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Fecha de autorizacion:
30 de Junio de 2021

Estructura organica

Directora de Administracion

Coordinador de la Central Camionera

Recursos humanos

Bienes patrimoniales

1. Parque vehicular

Recursos materiales y servicios generales

Almacén

Facturacion
Energéticos
Cotizaciones y pedidos

pPun=

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobagion

ey

actora de Administracion

Maria Teresa Arcos Lbna

30/06/2021
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Ayuntamicnio 2018 - R031

EMILIANG
ZAPATA

Juales creande solucpoes

L

Organigrama General

Directora De Administracion
MAE. Maria Teresa Arcos Luna

Coordinador de la Central Camionera
Javier Arturo Granadillo Gutiérrez

Depar de Ry
Humanos
7| -luan Gabriel Pérez Rosario

Departamento de
Adquisiciones
~Julio César

Departamento de
Bienes Patrimoniales

-Miguel Angel Ochoa Pérez

Auxiliares
- Acirema De La Luz
Cabrera Bernat
Abraham De Jesus
Ramirez Mendoza

Nieto
Jefe de Area
| Cnssel Victoria R
Castillo Garcia Jefe de Area
Gabriela
Alvarez Priego
Jefe de Area
—| Jorge Algjandro
Caraveo Ara
—l_—— Secretaria
Secretaria Mayra Del Rosario
Josefa Cabrera Lopez Jiménez Diaz

Ordenanza
Elvira Vazquez
Sanchez <

st o Almacén
pamecn Mamerto
Depariamene. Servicios Generales Sheaior
-José Luis Metelin Laynes Wistano Jinénez Ssias Morales
Jefe de Depto. “A” Auxiiaces .
b Cesar Quemuel Aguilar Garcia =Juan Disnardo
-Aurora Del Socorro i Gpe
Hernandez Hernandez oL.priel (e 5 Backs e
-Joaquin Everardo Hemandez
Escalante Cordova Sanchez
--Domingo Jesus
Mendoza Hernandez
--Ruben Castellanos Lezam.
Secretaria s i Lezame
Ma. Guadalupe Afanadora
Amador Marin -Elide Isabel
Cu Montenegro

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacién

E]
MAE. Maria Teresa Arcos Luna
Dirctora de Administracion

P

30/06/2021
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Ayuntamicnio 2018 - G621

&0 EMILIANG
/% | ZAPATA

Juntos creando selucpnes

L)

Objetivo General

Asegurar el cumplimiento de los objetivos a través de la administracién y control

de los recursos humanos, financieros, materiales y

requieran las direcciones del Ayuntamiento, para

actividades bajo condiciones de eficiencia y bajo un esquema de racionalidad.

servicios generales que

el desempefo de |[sus

Fecha de su udltima
autorizacion o aprobacién

Z\ :.,‘bé"_;_!‘_:'zo'?\
MAE| Maria Teresa Arcos'Luna
Diregtora de Administracion

)

30/06/2021
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EMILANO
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621

nes

Nombre del puesto: Directora de Administracién

DESCRIPCION DEL PUESTO

Dependencia: Direccion de Administracion
Area de adscripcion: Presidente Municipal

Nombre del puesto: Coordinador de la Central Camionera
Dependencia: Direccion de Administracion
Area de adscripcién: Presidente Municipal

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Dependencia: Direccion de Administracion

Area de adscripcion: Directora de Administracién

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Dependencia: Direccion de Administracion
Area de adscripcidn: Directora de Administracion
|
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales.
Dependencia: Direccion de Admlmstracuon
Area de adscripcion: Directora de
‘\XUCIUNA{ Or
-@,\S Th N
x v*mﬂj %
Zde su Fecha de su ultima
. j" Beion) & autorizacién o aprobacién
= ey n
z?, %"f‘i“%*;ﬁ A =
d A ) //
MAEL 't rcosuna
Dirdctora de Administracién 30/06/2021
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Fecha de autorizacion:
30 de Junio de 2021

Ayentamicnto 2018 - 2023

ZAPATA

Juntes creando solucipnes

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Directora de Administracion

Coordinar, dirigir y controlar todos los asuntos que atafien al buen

funcionamiento administrativo de la Presidencia Municipal.

Adquirir y distribuir en los términos de las disposiciones legales, | los

materiales, muebles y (tiles necesarios que sean autorizados para
realizacion de los fines del Ayuntamiento.

la

Seleccionar, capacitar y controlar al personal de la administragién
municipal, asi como firmar contratos para la prestacién de servicios

profesionales, previo acuerdo del presidente municipal.

Suministrar los bienes y servicios que requiera el funcionamiento de| las
dependencias y entes municipales y mantener al dia el inventario de| los

bienes de su propiedad.

Proyectar los manuales y reglamentos tendientes a mejorar| la
administracion municipal.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de|las
relaciones entre el Municipio y los servidores publicos. [
Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias| y

jubilaciones de los servidores plblicos municipales.

Proponer, en coordinaciéon con los directores de finanzas vy | de
programacion al presidente municipal, los tabuladores desglosados de| las
remuneracuones que perc;lb[ran los mlembros del Ayuntamiento y demas

e en el presupuesto de egresos

Fecha de su ultima

autorizacién o aprobacjén

-;:E;: 

Marfa-TeresaArcos Luna
Dlrektora de Administracion alor Municipal 30/06/2021

)

6pez
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Fecha de autorizacion:
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Asegurar la conservacion, asi como administrar y controlar los bienes

muebles del Municipio.

Organizar y atender todo asunto correspondiente a la prestacion| de
servicios médicos, asistenciales, deportivos, culturales, socioeconémicos,
vacacionales y educativos, al personal de las dependencias y entes| del

Municipio.

Intervenir en las ventas y remates de los bienes muebles inservibles,

propiedad del Municipio.

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las
que le encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién

Dire

— ,/,\A
MA%aria Teresa Arcos Luna

ora de Administraciéon

30/06/2021
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Coordinador de la Central Camionera

Coordinacion de tareas.

Administracién general de la Central Camionera y Centro Social.
Verificaciéon de cobros de andenes.

Verificacién de pagos de locales comerciales.

Vigilancia del mantenimiento general de la Central Camionera.
Supervisién de los cobros por derechos de andenes.

Entrega de la recaudaciéon de los recursos a la Direccién de Finanzas|por
concepto de pago de derechos de andenes.

Fecha de su ultima

—autorizacién o aprobagién

' M@mgm;é % =

Diréctora de Administracion 30/06/2021
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Departamento de Recursos Humanos

Emitir la nomina del Ayuntamiento.

Emitir listas de raya quincenales.

Integracion de expedientes del personal.
Depuracién y actualizacion de la némina.
Depuracién y actualizacion de la lista de raya.
Descuento de muebleria.

Descuentos de crédito FONACOT.

¢ Actualizacion de plantillas del personal.

s Verificar altas, bajas y cambios del personal.

e Actualizar impuestos del personal (ISR y Subsidio al empleo), alizar

descuentos de préstamos a corto plazo y préstamo hipotecario del ISSET.
Tramitar pago de antidoping del personal de Transito y Seguridad Publica.
e Tramitar vales de despensa para el personal de transito.

Integracién de la cuenta publica en cuanto a: laudo laboral, plantilla
valorizada comparativa, por condicién laboral, lista de raya, capitulo 4000,
becas y movimientos de personal en el programa Coleccion| de

Aplicaciones del OSFE (Sistema de Nombramientos).

* |Informar a la Contraloria Municipal los movimientos de altas y bajas del

personal para la declaracion patrimonial.

« Elaboracién de nombramientos del personal del Ayuntamiento.

Dar tramite a finiquitos de personal por baja.

Subir convocatoria para licitaciones a COMPRANET. |
Tramite todos los pagos de los servidores publicos.
Seguimiento y tramite en incrementos salariales y prestaciones.

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobagién

Dire¢tora de Administracién

—

30/06/2021
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)

* Recepcidn y revision de requisiciones y/o érdenes de servicio.

« Entrega de requisiciones al auxiliar para realizar cotizaciones, realizar

cuadro frio y emitir orden de pedido y/o contrato de prestacion de servicjo.

Entregar a las direcciones el pedido para el suministro de lo solicitado.

Integracién de documentacion comprobatoria del gasto.

Entregar a la jefatura del area de facturacion la factura y documentacion

complementaria para su envio a la direcciéon de programacion.

Actualizacién del padrén de proveedores.

Integracion de la documentacion de las licitaciones celebradas en el mes.

Fotocopiar la documentacion de las licitaciones.

» Elaboracion del cuadro de informe del recurso ejercido mediante
licitaciones celebradas en el mes.

» Entrega de material en existencia en la bodega de la direccion de
administracion.

» Encargado de las necesidades de compra de la direccién de administracion
para su mantenimiento.

e Cancelacién de facturas, pedidos y requisiciones no ejecutadas en el mes
inmediato anterior.

as

Fecha de su ditima
L-agtorizacion o aprobacion

= o G
Rg{ _<01e.20m =
M Maria‘l’msa’Aé)s Luna
Diréctora de Administraciéon 30/06/2021
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Apuntamicnto 2018 - 2021

3 T EMILIANO
7 ZAPATA

nes

Recursos Materiales y Servicios Generales (Facturacion)

Dar alta a las facturas en el sistema SIEN.

Realizar y entregar contra recibos a los proveedores.

Revisar los datos fiscales de las facturas (RFC, fecha, importe, etc.).
Revisar requisiciones y pedidos para anexarlos a la factura.

Sacar copias de la documentacion para su tramite.

Realizar envios a la direcciéon de programacion de las facturas vy|
documentos comprobatorios para generar su orden de pago. '
Archivar por direccion copias del gasto ejercido.

Realizar el cierre de facturacion en la fecha estipulada por el calendaric
actividades establecido por la contraloria municipal.

Realizar vales de entrada y salida en el almacén.

Recursos Materiales y Servicios Generales (Almacén)

Recibir articulos y materiales suministrados por los proveedores.
Entregar articulos y materiales a las direcciones del Ayuntamiento.
Realizar los vales de entrada y salida del almacén.

Reportar mensualmente a la direccién el estado que guarda el alm
general. :

0s

) de

cén

Verificacién y comprobacion de los materiales y articulos en existencia en

el almacén.

Archivar todos los vales de entrada y salida del mes correspondiente.
Descargar articulos y materiales que tendran entrada en el almacén. |

Fecha de su dltima
—autorizacion o aprobac

ion

: o ;
M Maria T Arcos Luna |
Dire

—
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2018 - 2021

Registro: CM/MO/17/2021
Fecha de autorizacion:
30 de Junio de 2021

ZAPATA

Juntos creando s'.:iu(.rf;fs

Recursos Materiales y Servicios Generales (Cotizaciones y pedidos)

Elaborar érdenes de pedidos a las diversas casas comerciales mediante el
sistema que lleva por nombre presupuesto que se utiliza en el

ayuntamiento.

Cotizar con los diferentes proveedores los diferentes.

Realizar cuadros frios.

Realizar pedidos.

Entregar érdenes de pedido a las direcciones solicitantes.

Apoyo al tramite a las facturas en el periodo de cierre de facturacién.

Recursos Materiales y Servicios Generales (Energéticos)

Suministrar y controlar el consumo de energéticos.

Elaborar la comprobacion de los gastos y realizar el tramite del pago de

gastos por concepto de energéticos.

Elaborar la Cuenta Publica sobre el gasto corriente mensual de las part

de combustibles y lubricantes.

0s

das

Suministro fisico de energéticos; gasolina, diesel, gas L.P. a los vehiculos,
maquinaria y herramientas menores que integran el parque vehicular del H.

Ayuntamiento.
Elaborar reporte de control del consumo diario de combustible.

Elaborar bitdcoras de consumo de combustible para comprobacion
gasto.

Realizar Requisiciones via sistema.
Elaborar Pedidos via sistema.

del

Recabar firmas de chéferes, coordinadores y directores en bitacoras vy

érdenes de pago.

Dar seguimiento al tramite de pago por los conceptos de consumd de

energéticos.

Responsable de suministro fisico de energéticos a los vehiculos,
maquinaria y herramientas menores que integran el parque vehicular del

Ayuntamiento.

Dar seguimiento al tramite de pago por los conceptos de consumg de

Fecha de su ultima

autorizacion o aprobagion

"‘ Marla

Dire

7
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2018 - 2021
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Registro: CM/MO/17/2021
Fecha de autorizacion:
30 de Junio de 2021
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ‘wb L | ZAPATA
W

2021

OF

cires

Departamento de Bienes Patrimoniales

Dar de alta los bienes muebles e inmuebles en el inventario general.
Realizar resguardos de los bienes inmuebles.

Homologar los nimeros de inventario en los bienes inmuebles.
Registro fotografico de los bienes inmuebles para la integracién
documentacién comprobatoria de la adquisicion.

Realizar bajas de bienes inmuebles del inventario general.

Realizar la actualizacion del inventario general.

Realizar cédulas de todos los bienes comprados en el mes corriente.

Clasificar bienes inmuebles por partidas presupuestales y de recu
provenientes.

Realizar contratos de prestacion de servicios.
Realizar contratos de arrendamientos, comodato o los que se requiera.
Revision de los bienes inmuebles.

de

SOS

Integracion de la cuenta publica en cuanto a: reporte general del estadag del

inventario general, creacion de cédula mensual de adquisicio
realizacion de concentrado por partidas presupuestales.

Nes,

Conciliacidn mensual de inventario con las Direcciones de Finanzas y

Programacion.

Administracion y control de contratos de concesiones, comodatos y

convenios con organismos externos al Ayuntamiento.

Registro de contratos de arrendamiento ante la Secretaria de Finanzas del

Estado.
Mantenimiento y reparacidon de equipos de computo.
Mantenimiento y reparacién de la red de computo.

Fecha de su ultima

autorizacién o aprobacién

|~
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Registro: CM/MO/17/2021
Fecha de autorizacion:
30 de Junio de 2021

Ayuntomients 2018 - no‘x

4 | EMIIAND
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL VB 4w | ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. S | Juntos creando sotucipaes

Bienes Patrimoniales (Parque Vehicular)

Recibir facturas por concepto se refacciones y/o servicio del paﬁque

vehicular.

Actualizar bitacora de vehiculos.

Recibir y entregar solicitudes de trabajo autorizadas.
Realizar requisiciones u ordenes de servicios en el sistema.
Elaborar pedidos en el sistema.

Cotizar con diferentes proveedores.

Control de los servicios de mantenimiento y refacciones de cada vehlculo

que integra el parque vehicular.
Realizar cuadros comparativos.
Revision fisica de las condiciones del parque vehicular.

Integracion de cuenta publica en cuanto al reporte de la partida
presupuestal 3402.- Mantenimiento y reparacién de equipo de transporite y

partida.

Facturaciéon y comprobacién de gasto.
Emplacamiento de Vehiculos.

Baja de Vehiculos.

Pago de tenencias y refrendos.

Verificacion de renovaciones y/o compra de polizas de seguros del pa

vehicular.

que

$able @ su | Fecha de su dltima

_autorizacion o aprobacion

MAR, Maria Teresa Arcos Luna A SEVentara Lope
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Ayuntamicnto 2018 - 2021
EMILIANO
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ‘wb J/ ZApATLA
EMILIANO ZAPATA, TAB. Suntos creands solucines
2018 - 2021
Registro: CM/MO/17/2021
Fecha de autorizacion:
30 de Junio de 2021
Directorio
Nombre Cargo Correo electrénico
MAE. Maria Teresa Arcos Directora Tereluna2179@hotmai.com

Luna

Juan Gabriel Pérez Rosario | Jefe de Depto. “A" | Jugapero@hotmail.com

Julio Cesar Mendoza Nieto Jefe de Depto. “A” iuliocniet095@gmail.ccm

Aurora del Socorro Jefe de Depto. “B” | aury.libra@hotmail.com
Hernandez Hernandez \
José Luis Metelin Laynez Jefe de Depto. “A" | jimetelin_1987@hotmail.com
Wistano Jiménez Salas Jefe de Depto. "A" | wistis@hotmail.com

Fecha de su ultima
dutorizacion o aprobacién
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMILANO
A/ | ZAPATA

2018 - 2021 | Juntoscreando soluciones
Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021
iNDICE

Presentacion

Objetivo General

Descripcion de Procedimientos
Cobro de andenes y demas servicios
IV.1. Objetivo

IV.2. Alcance

IV.3. Referencia

IV.4. Responsabilidades

IV.5. Resultados

IV.6. Politicas

IV.7. Descripcion procedimientos
IV.8. Diagrama de procedimientos

IV.9 Formato

IV.10. Instructivo de llenado

Fecha de su ultima
torizacién o aprobacion

30/06/2021
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Ayuntomicnto 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. gj LAPATA
2018 - 2021 ~— =3ae | Juntos creando soluciones
Registro: CM/MO0/17/2021

Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

V.  Actualizaciéon de la base del personal
V.1. Objetivo
V.2. Alcance
V.3. Referencia
V.4. Responsabilidades
V.5. Resultados
V.6. Politicas
V.7. Descripcion de procedimientos
V.8. Diagrama
V.9. Formato e instructivos de llenado
VI. Elaboracion y tramite de Nombramientos
VI.1. Objetivo
VI.2. Alcance
V1.3. Referencia
VI.4. Responsabilidades
V1.5. Resultados

V1.6. Politicas
) CA\ONAL p
19884 meion de procediprien D
S/ ARALO N,
- 1) \:\ ...... " My, ‘?/ %
fidan fesptinaapie\d dad respapsable e Fecha de su ultima
Eﬂ KA, ‘ l\'-‘ : 'i.@n 2 autorizacién o aprobacién

L
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EMILIANG
ZADATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamlento 2018 - 2021

EMLIANO
\/ | ZAPATA

Juntos creando soluciones

\!@ Al

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacién:
30 de Junio de 2021

VII.

VII.

ire torade Admmlstraclon

VI.8. Diagrama

V1.9. Formatos e instructivos
Elaboracion de plantilla ACL

VII.1. Objetivo

VII.2. Alcance

VII.3. Referencia

VIl.4. Responsabilidades

VI1.5. Resultados

VI1.6. Politicas

VI1.7. Descripcion de procedimientos
VII.8. Diagrama

VII.9. Formato e instructivos de llenado
Solicitud de Crédito FONACOT y otros
VIIl.1. Objetivo

VIIl.2. Alcance

VII1.3. Referencia

Vill.4. Responsabilidades

VI111.5. Resultados

\\)(‘\ON'M Vg

Fecha de su ultima

torizacién o aprobacién
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 - 2021

30

Ayuntamicnto 2018 - 2021

EMILANO
Wy | ZAPATA

Junlos creanda soluciones

.

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacién:

de Junio de 2021

VII1.7. Descripcion de procedimientos

VIIi.8. Diagrama
VIIl.9.Formato

VII1.10.Instructivo de llenado

IX. Tramite de descuentos de seguros, créditos y/o prestaciones

Sociales y via ndmina.
1X.1. Objetivo
IX.2. Alcance

I1X.3. Referencia

IX.4. Responsabilidades

IX.5. Resultados

IX.6. Politicas

IX.7. Descripcion de procedimientos

IX.8. Diagrama

IX.9.Formato e instructivo de llenado

X. Integracién de expedientes de personal y archivo

X.1. Objetivo

; $ep
.;rS \*pu\mm ("4“/(2-

2 LmNA[ Dg( \

Urlu 5 WI)%T

«“%\
E l‘j‘;“’

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacion
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EMILIANO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | \ A { | EMUANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. ‘ b v/ ZAPATA
2018 - 2021 \—;"‘—\‘& Juntos creando solucianes

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacién:
30 de Junio de 2021

X.3. Referencia
X.4. Responsabilidades
X.5. Resultados
X.6. Politicas
X.7. Descripcion de procedimientos
X.8. Diagrama
X.9.Formato
X.10. Instructivo de llenado
Xl. Inventario y control del parque vehicular, resguardos, bajas
Enajenaciones.
XI.1. Objetivo
X1.2. Alcance
XI.3. Referencia
Xl.4. Responsabilidades
XI.5. Resultados
X1.6. Politicas
XI.7. Descripcion de procedimientos

X1.8. Diagrama

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacion
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | \ & / EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. w /N v ZAPATA
2018 - 2021 N Juntos creando soluciones

Registro; CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Xll. Pago de placas, tenencias y refrendo del parque vehicular
XIl.1. Objetivo
XI.2. Alcance
XIl.3. Referencia
Xll.4. Responsabilidades
XI1.5. Resultados
XI1.6. Politicas
XI1.7. Descripcion de procedimientos
XI1.8. Diagrama
XII.9.Formato e instructivo de llenado
Xlll. Inventario y control de bienes muebles e inmuebles, resguardos,
Bajas y enajenaciones.
XIll.1. Objetivo
X111.2. Alcance
XIII.3. Referencia
Xlll.4. Responsabilidades
XIiL.5. Resultados

XIi1.6. Politicas

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacién
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | "\0;4{3‘& EMLIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. w‘ﬁ /) LZAPATA
2018 - 2021 =~ | Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

XIi1.8. Diagrama
XII1.9.Formato e instructivo de llenado
XIV. Contratacién de servicios de energia electrénica,
Agua potable, servicio telefénico y de celular.
XIV.1. Objetivo
XIV.2. Alcance
XIV.3. Referencia
XIV.4. Responsabilidades
XIV.5. Resultados
XIV.6. Politicas
XIV.7. Descripcion de procedimientos
XIV.8. Diagrama
XIV.9.Formato e instructivo de llenado
XV. Suministro y control de combustible (gasolina-diésel)
XV.1. Objetivo
XV.2. Alcance

XV.3. Referencia

Fecha de su tltima
autorizacién o aprobacién

MAEX Maria Teresa Arcos L
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Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

XV.6. Politicas
XV.7. Descripcion de procedimientos
XV.8. Diagrama
XV.9.Formato
XV.10. Instructivo de llenado
XVI. Adquisiciones mediante diversas modalidades
XVI.1. Objetivo
XVI.2. Alcance
XVI.3. Referencia
XVI.4. Responsabilidades
XVI.5. Resultados
XVI.6. Politicas
XVI.7. Descripcion de procedimientos
XVI.8. Diagrama

XVI1.9.Formato e instructivo de llenado

XVIl. Recepcion, almacenamiento y entrega de materiales

XVII.1. Objetivo

Fecha de su titima
autorizacion o aprobacion
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Directdra de Administracién tralor Municipal
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Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

XVIIL.

XVIl.4. Responsabilidades

XVIL.5. Resultados

XVI1.6. Politicas

XVI1.7. Descripcion de procedimientos
XVI1.8. Diagrama

XVII.9.Formato e instructivo de llenado

Tramite de facturas, cotizaciones y pedidos
XVIII1.1. Objetivo

XVIII.2. Alcance

XVIIl.3. Referencia

XVIiil.4. Responsabilidades

XVII.5. Resultados

XVIIL6. Politicas

XVIII1.7. Descripcion de procedimientos

XVI11.8. Diagrama

WONAL g
\\UC‘ O¢ &g,
< QAL 0 /(/\

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién
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MAER. Maria Teresa Arcos\una

Directora de Administracién
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Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

PRESENTACION

El Manual de Procedimientos se ha elaborado con el propésito de proporcionar
informacion, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se
realizan y asi otorgar a los usuarios una herramienta que permita una mejor
manera de comunicacion, registro y transmision oportuna de informacion.

El punto esencial de este manual es presentar en forma organizada y secuencial
los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para que se sirvan como
patrén y permitan a los nuevos servidores publicos su conocimiento y comprension
inmediata.

Se encuentra estructurado de la siguiente manera: objetivo y alcance del manual,
presentacion, contenido y desarrollo de los procedimientos y las formas que se
utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado.

Este documento contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de cada una de las areas que integran la Direccién de
Administracién. Su elaboracién estuvo a cargo de la Secretaria Técnica con el
apoyo de la Direcciéon de Administracion y su actualizacién sera responsabilidad
exclusiva de la cada direccion.

Fecha de su ultima
orizacion o aprobacion

U

M afia-Tevesa’Arcos Luna
Dlrectora de Administracion
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Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021
OBJETIVO GENERAL

Establecer los Procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion de
Administracién, con el fin de servir como un instrumento de informacion, que
permita orientar a las Dependencias de la Administracién Municipal, en sus

actividades y en el control de sus funciones.

M‘ . Marfa-Teresda Arcos Luna
Directora de Administracién

Fecha de su ultima
\\autorizacién o aprobacién
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EMILANO
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Juntos creando soluciores

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Central Camionera

Cobro de andenes y demas servicios.

Departamento de Recursos Humanos

Actualizacién de la base de personal.

Elaboracién y tramite de nombramientos (Coleccion de Aplicacion del
OSFE).

Elaboracion de la plantilla ACL.
Solicitud de crédito FONACOT y otros.

Tramites y descuentos de seguros, créditos y/o prestaciones sociales via
némina.

Integracion de expedientes de personal y archivo.

Departamento de Bienes Patrimoniales

Inventario y control del parque vehicular, resguardos, bajas y
enajenaciones.

Pago de placas, tenencia y refrendo del parque vehicular.

Inventario y control de bienes muebles e inmuebles, resguardos, bajas y
enajenaciones.

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacion
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Dirdctora de Administraciéon  °
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EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamicnto 2018 - 2021

EMILANO

‘&j} ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

o Contratacién de los servicios de energia eléctrica (gasto corriente), agua

potable, telefonia y de celular.

e Suministro y control de combustible (gasolina —diesel).

¢ Adquisiciones mediante las diversas modalidades.

e Recepcion, almacenamiento y entrega de materiales.

e Tramite de facturas, cotizaciones y pedidos.

Fecha de su lltima
autorizacién o aprobacién

Directora de Administracién
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamlento 2018 - 2021

&9 | EMIUANO
Ay | ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Cobro de andenes y demas servicios.

Objetivo: Obtener el medio necesario para cubrir los gastos de operacion y

mantenimiento de la Terminal de Autobuses.

Alcance: Corregir las contabilidades financieras para consolidar cada dia mayor

cantidad financiera y mejor servicio.

Referencia: Articulos 86 fraccion | de la Ley Organica de los Municipios del

Estado de Tabasco.

Responsabilidades: Compete a los servidores publicos y empresas de servicio

de autobuses para brindar un servicio de calidad.

Resultados: Que se preste un mejor servicio publico y con ello obtener ingresos
que permitan el buen funcionamiento de las actividades que se desempefian en la

Terminal de Autobuses.

Politicas:

o La funcién que realiza la Direccion de Administracion, esta basada en la
atribucién que le otorga el Articulo 86 fraccion | de la Ley Organica de los

Municipios del Estado de Tabasco.

« La politica primordial de la Direccion de Administracion es coordinar, dirigir
y controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento

administrativo de la administracion municipal.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Wy

—~—— R

Registro: CM/MO0/17/2021
Fecha de actualizacién:
30 de Junio de 2021

Ayuntamicnto 2018 - 2011

EMLIANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Coordinador de Empresas 1 Coordina un buen funcionamiento a la
Municipales Terminal de Autobuses para brindar un

buen servicio a la ciudadania.
Cobradores de andén 2 Cobrarle al transporte que se introduce al
patio de maniobras de la Terminal de
Autobuses.
Area Administrativa 3
Elaborar diversos oficios requeridos para
el deposito del dinero que se obtiene de la
Terminal de Autobuses en la Direccién de
Afanadores 4 Finanzas.
Realizar el servicio de limpieza en toda
5 instalacion de la Terminal de Autobuses.

Fin del procedimiento.

Fecha de su ultima

autorizacion o aprobacién

Ditectora de Administracion

30/06/2021
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EMILIANC
ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL \
EMILIANO ZAPATA, TAB. ‘ A vl
\N

2018 - 2021

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMLIANO
ZAPATA

Juntos creanda soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Diagrama: Cobro de andenes y demas servicios

Inicio

Coordina un buen
funcionamiento a la Terminal
de Autobuses para brindar un
buen servicio a la ciudadania

v

Cobrarle al transporte que se
introduce al patio de
maniobras de la Terminal de
Autobuses

e
y

Elaborar diversos oficios requeridos
para el deposito del dinero que se
obtiene de la Terminal de Autobuses
en la Direccion de Finanzas

Realizar el servicio de

limpieza en toda instalacion

de la Terminal de
Autobuses

Fin

Diredtora de Administracion

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacién

>
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Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMILANO
“\yf | ZAPATA

EMILIANG

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 - 2021 Juntos creando soluciones
Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021
Formato

Central Camionera

1) Recibi de:
2) La cantidad de:
3) De la unidad No.
4) Salida para:
5) Fecha: / /

6) N° de serie

Instructivo de llenado

1) . Se escribe el nombre del chofer de la unidad

2) . Se escribe la cantidad que se esta recibiendo

3) . Se escribe el nimero de la unidad que esta pagando
4) . Se escribe el destino que lleva la unidad

5) . Se escribe la fecha en la que se esta pagando

6) El numero de seria ya los trae el boleto

Son dos formatos unos se les da a los choferes y una se queda la encargada
de cobrar.

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién

e
i

AE. Maria ey Arcos Luna

Di iectora de Administraciéon

30/06/2021




20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANOG

A AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMIUANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. b W/ ZAPATA
2018 - 2021 —‘"\\./ Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Actualizacién de la base de personal.

Objetivo: Una base de datos tiene como propdsito organizar y almacenar datos
para su facil manejo. La actualizacion debe ser constante por los movimientos de
alta, cambio de categoria o de adscripcion y baja.

Alcance: Compete a los servidores publicos que trabajan en el Ayuntam|ento de
Emiliano Zapata, Tabasco.

Referencia: Articulos 86 fraccion Il de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Responsabilidades: La Direccion de Administracion a través del Departamento
de Recursos Humanos instruird a los servidores publicos para el buen
desempefio, verificando la seleccién, capacitacion y control del personal de la
administracién publica.

Resultados: Llevar un mejor control con todos los servidores publicos, a través de
la actualizacion de la base del personal.

Politicas:

o La funcién que realiza la Direccion de Administracion, estad basada en la
atribucién que le otorga el Articulo 86 fraccion Il de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

¢ La politica primordial de la Direccién de Administracion es seleccionar,
capacitar y controlar el personal de la administracion municipal, asi como
firmar contratos para la prestacion de servicios profesionales, previo
acuerdo del Presidente Municipal.

\\ 577
@ ‘..mm ‘,,:4('

Fecha de su Ultima
autorizacién o aprobacién

7

MAEZ aria Teresa Arcos Luna
Directbra de Administraciéon
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntomiento 2018 - 2021

y EMILANO
nl’ ZAPATA

\;—’\v Juntos ereando soluciones

Registro: CM/MO0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DEPARTAMENTO 1 Respalda la base de datos de personal.
RECURSOS HUMANOS

2 Actualiza la informacién de empleados.

3 Determina movimientos de altas, bajas y
cambios; procesando la informacion
suministrada por el departamento de
nomina

4
Aplica movimientos de altas, bajas vy
cambios y efectlia actualizacion de datos
personales y laborales, asi como las

5 | correcciones.

Verifica el total de  empleados
sindicalizados, de confianza, eventuales y

6 |lista de raya. Realiza correcciones, si
existen errores.

7 | Determina en forma precisa las causas de
los movimientos de altas, bajas y cambios.
Fin de procedimiento.

.\\\c,\ONM 0 )

Directora de Admlnlstraclon
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g’té f? Fecha de su ultima

autorizacién o aprobacion
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EMILIANG
FAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMILIANO
iAW | ZAPATA

v“M '\‘ - Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Diagrama: Actualizacién de la base de personal

Inicio
B

Respalda la base de
datos de personal

A

Actualiza la informacién
de los empleados

v

Determina movimientos de
altas, bajas y cambios;
procesando la informacion
suministrada por el
departamento de nomina

v

Fin

?

Determina en forma precisa
las causas de los
movimientos de altas, bajas
y cambios

f

Aplica movimientos de altas, bajas
y cambios y efectta actualizacion

como las correcciones.

de datos personales y laborales, asi

Verifica el total de empleados
sindicalizados, de confianza y
eventuales

Realiza correcciones, si existen

errores

Formato e instructivo de llenado

La actualizacién de la base del personal se realiza a través del Sistema SIEN,
sara tales efectos, en el cual se capturan los datos que requieren el

Fecha de su ultima

utorizacion o aprobacién
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Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMILANO

EMILIANG
FACATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacién:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Elaboracion y trdmite de nombramientos (coleccién
de Aplicaciones de OSFE).

Objetivo: Que todo servidor publico cuente con su Nombramiento validado por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado

Alcance: Sera aplicable a todas las personas que dejen o asuman un cargo en el
Servicio Publico, esto sera unicamente obligatorio a puestos de Jefe de
Departamento hasta el Presidente Municipal, o quienes determinen los miembros
del Cabildo.

Referencia: Articulos 86 fraccién VIl de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Responsabilidades: Tener los Nombramientos debidamente validados por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

Resultados: Al obtener un nombramientos validados por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado,

¢ Archivar los Nombramientos en los expedientes de cada Servidor Publico.
Politicas:

e Contar con todos los requisitos ya que sin ellos no se pueden elaborar los
Nombramientos.

¢ La funcién que realiza la Direccion de Administracion, estd basada en la
atribucién que le otorga el Articulo 86 fraccién VIl de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

\A\‘ST

A
il

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacién

30/06/2021
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EMILIANO Ayuntomiento 2018 - 2021

\ EMILANO
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | '\ A4
EMILIANO ZAPATA, TAB. Wﬁ ggm ZAPATA
v N

2018 - 2021 Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Descripcién del procedimiento

AREA No. ' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO 1 Procesa informacién actualizada de la base de datos de
DE RECURSOS personal, para determinar los nuevos movimientos de
HUMANOS némina general (altas, bajas y cambios, si es el caso)

2 S| HAY CAMBIOS

3 Se extraen datos anteriores del respaldo de la base de
datos anterior.

4
Se exporta informacién hacia la base de datos del
programa coleccion de Aplicaciones del OSFE y se le da el
tramite adecuado para emitir los nombramientos.

5

Se asigna un numero consecutivo por cada movimiento
6 generado.

Emite y verifica el nombramiento con informacion de los
7 nuevos movimientos de personal.

Envia nombramientos a las Direcciones para recopilar
8 firmas de los trabajadores, Titulares y Director de
Administracion.

Envia al Departamento de Recursos Humanos los
nombramientos con sus respectivas firmas, para su
verificacién y tramite ante la Organo Superior de
Fiscalizacion.

WOIONAL o,
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Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacién
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esa Arcos Luna
Ditectora de Administracién
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EMILIANG
TATA

Apuntomicnto 2018 - 2021

EMILIANO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | \ g
EMILIANO ZAPATA, TAB. w& ,é, ZAPATA
Av

2018 - 2021 ~— Juntos creando soluciones

Registro: CM/MO0/17/2021
Fecha de actualizacién:
30 de Junio de 2021

10

11

12

13

14

15

AREA No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE | 9 | Recibe de las Direcciones los nombramientos y se verifica
RECURSOS que estén correctamente firmados.
HUMANOS

NO ESTAN CORRECTOS

Emite nuevamente el nombramiento para su
regularizacion;

Conecta con actividad numero 6.
S| ESTAN CORRECTOS

Elabora oficio y se envia para su tramite ante el Organo
Superior de Fiscalizacion.

Fin de procedimiento.
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A é Maria Teresa Arcos Luna
Dlectora de Administracion

Fecha de su dltima
utorizacién o aprobacién
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EMILIANO ZAPATA, TAB. ‘& Lﬁgs“v‘ ZAPATA
2018 - 2021 ;‘:—"z\v Juntos creando soluciones
Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021
Diagrama: Elaboracion y tramites de nombramiento (SIDENOM) |
Procesa informacion
actualizada de la base de
datos de personal, para Envia nombramientos a las
determinar los nuevos Direcciones para recopilar
movimientos de némina firmas de los trabajadores,
titulares y Director de
i Administracién, para su envio
al OSFE
SI HAY CAMBIOS |

* o™

Se extraen datos anteriores del
respaldo de la base de datos

anterior Recibe de las
Direccianes los
v nombramientos y
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SIDENOM vy se le da el tramite
adecuado para emitir los l
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Elabora oficio y se el nombramiento
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Ayuntomiento 2018 - 2021

EMLIANO
W | LAPATA

Juntos creando soluciones

EMILIANC
ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacién:
30 de Junio de 2021

Formato e instructivo de llenado

Se capturan los datos requeridos por el Sistema SIDENOM, contratado para tales
efectos, en el cual se capturan los datos que requiere el mismo, tales como
nombre, domicilio, R.F.C., etc.

Nombre del procedimiento: Elaboracién de plantilla ACL.

Objetivo: Verificar que se cuente con los datos necesarios de los Servidores
Publicos Municipales en términos del Tabulador de Sueldos del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco, Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
y demas legislacion aplicable.

Alcance: Sera aplicable a todas las personas que dejen o asuman un cargo en el
Servicio Publico.

Referencia: Articulos 86 fracciéon lll de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Responsabilidades: La Direccion de Administracion a través del Departamento
de Recursos Humanos mantendra actualizados los datos y salarios de los
servidores publicos.

Resultados: La Direccién de Administracién tiene como resultado el registro
actualizado de la totalidad del personal, con el nombre de cada trabajador y su
respectiva Clave Unica de Registro de Poblacion y Registro Federal de
Contribuyentes con Homoclave, asi como la funcién que desempefia.

Politicas:

e La funcién que realiza la Direccion de Administracion, esta basada en la
t3cre 'n que le otorga el Amcgjo’g\'ﬁ'lﬁaoeyﬁmlll de la Ley Organica de los

Le
del Estado de Tab //‘«F\ L O/r 5 1,? 3

o \(‘
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Fecha de su ditima
Nautorizacion o aprobacién
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Dirgctora de Administracion
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMILANO
U\ | ZAPATA

Juntos creando soluciones

EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacién:
30 de Junio de 2021

e La politica primordial de la Direccion de Administracion es llevar a cabo el
control del personal de la administracién municipal.

Descripcion del procedimiento

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
DEPARTAMENT 1 Elabora la plantilla de personal en formato ACL.
O DE
RECURSOS 2 | Compara los importes por concepto de percepciones e
HUMANOS ISSET con el registro de las néminas.
3 | NO PROCEDE
Verifica los importes por posibles errores.
4 | SIPROCEDE
Elabora el concentrado mensual por empleado de las
5 | néminas.
Procesa el concentrado y elabora diversos informes
6 | correspondientes.
Elabora el oficio para tramitar los informes a la Direccién
7 | de Finanzas.
Fin de procedimiento.
————
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EMILIANO ZAPATA, TAB.
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Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMILANO
WAV | ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM/MO0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Diagrama: Elaboracion de plantilla ACL

Inicio

Elabora la plantilla de oersonaL|

Compara los importes por
concepto de percepciones e
ISSET con el registro de las

néminas

£

|

Procesa el concentrado y
elabora diversos informes
correspondientes

NO PROCEDE

v

Verifica los importes por
posibles errores

Elabora el oficio con copia
para la Subdireccién de
Recursos Humanos para
tramitar los informes a la

Direccion de Finanzas

[ S| PROCEDE |

Fin

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién
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EMILIANG
ZAPATA

2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Ayuntomicnto 2018 - 2021

. b s | EMIUANO
vy | ZAPATA
— =S| Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Formato e instructivo de llenado

Se capturan los datos requeridos por el Sistema SIDENOM, contratado para tales
efectos, en el cual se capturan los datos que requiere el mismo, tales como

nombre, domicilio, R.F.C., etc.

N
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamicato 2018 - 2021

| | EMIANO
AWy | ZAPATA

— s | Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Solicitud de crédito FONACOT y otros.

Objetivo: Que los servidores publicos de Confianza y de Base tenga la facilidad
de contar con una empresa de créditos y otros asi también certificar las solicitudes
del crédito

Alcance: Sera aplicable a todas las personas que ocupan un cargo en el Servicio
Publico, y requieren de un crédito.

Referencia: Articulos 86 fraccion VI de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco (contrato con las empresas).

Responsabilidades: La Direccion de Administracién a través del Departamento
de Recursos Humanos.

Fecha de su ultima
|_auterizacion o aprobacion
7
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tora de Administracion
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntomiento 2018 - 2021

&), | EMLANO
VAV | ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacién:
30 de Junio de 2021

Resultados:
Que todo servidor publico cuente con el apoyo del crédito.

Al solicitar un crédito el trabajador debera estar activo con una
antigiiedad de un afo y solo para el personal de confianza.

El tramite del crédito lo realizara Unicamente el servidor publico.

Los abonos del crédito otorgado se deducira del sueldo del servidor

Politicas:

publico a través de la némina.

El monto del crédito y las condiciones del mismo los fijara la empresa.

e La funcién gue realiza la Direccién de Administracion, esta basada en la
atribuciéon que le otorga el Articulo 86 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

e La politica primordial de la Direccion de Administracion es vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones
entre el Municipio y los servidores publicos.

Directora de Administracion

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacion

|

30/06/2021
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Ayuntomiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | ' EMIIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. \‘ u ZAPATA
2018 - 2021 3~ | Juntos creando soluciones
Registro: CM/M0/17/2021

Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Descripcion del procedimiento

~ AREA No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
DEPARTAMENTO DE | 1 | Solicita crédito FONACOT.
RECURSOS
HUMANOS 2 | Se solicitan documentos y datos del trabajador.

3 | Entrega los requisitos con referencias personales
anexas y firma la solicitud de crédito.

4 | Requisita el formato de solicitud de crédito con la
informacién proporcionada por el trabajador.

5 | Envia a la Directora de Administracién para recopilar la
firma y sello en la solicitud.

6 | Se entrega al trabajador la solicitud de crédito para que
realice el tramite ante FONACOT.

7 | Fin de procedimiento.

\g \()Nm\

N & @A L 0
(S NS TRN °/ QR \.,M\
o5y 4d respo) S 18 Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién
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EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Ayuntomicnto 2018 - 2021

¢ 1 EMILIANO
WAV | ZAPATA

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Diagrama: Solicitud de crédito FONACOT vy otros

Inicio
»

Solicita crédito FONACOT
e

|

Se solicitan documentos y
datos del trabajador

'

Entrega los requisitos con
referencias personales anexas
y firma la solicitud de crédito

4

Requisita el formato de solicitud
de crédito con la informacién
proporcionada por el trabaiador

v

Envia a la Directora de
Administracion para recopilar la firma
y sello en la solicitud

v

Se entrega al trabajador la
solicitud de crédito para que
realice el tramite ante
FONACOT.

—

Fin
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({Maria Teresa Arcos Luna

tora de Administracion
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Ayuntomicnto 2018 - 2021

e coerreons |\ Y ZAPATA
——

EMILIANG
FACATA

2018 - 2021 Junlos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Formato

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA E£L CONSUMO DE LOS TRABAIADORES

f”””gﬂi SOLICITUD DE CREDITO

CERTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

NUMERO DE CONTRATO: Ij

En caso de que se requiera que tu Centro de Trabajo te Certifique la Solicitud de Crédito, solicita a tu drea de
recursos humanos te selle y firme en el recuadro de abajo.

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO: No. FONACOT:

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL:

IFNFORMACION DEL TRANAIADOR OLIE DERERA VALINAR FI CENTARN DF TRARAIO

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL: 77'

FECHA DE INGRESO: - I SUELDO BASE MENSUAL:l : I
ES COMISIONISTA: I I SUELDO BRUTO MENSUAL:Li ]
PUESTO QUE DESEMPERNA: ) 9 DESCUENTO MENSUAL:| |
NO. DE EMPLEADO EN SU EMPREEAI I INGRESO NETO:[ 7 7]

SELLO AUTORIZADO DEL CENTRO DE TRABAIO
QUE CERTIFICA LOS DATOS DEL TRABAIADOR

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN CERTIFICA:

PUESTO:

FECHA DE CERTIFICACION:

; <WCI0NA; P
S ST,

i 3 su Fecha de su ultima

S pQelg o autorizacion o aprobacién
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Ayuntamiento 2018 - 2021
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EM"'IANO
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 - 2021

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Instructivo de llenado
1.- Datos del centro de trabajo:
Nombre, numero de cuenta y nimero de seguridad social del Municipio de
Emiliano Zapata

2.- Datos del trabajador:
Nombre

Numero de seguridad social
Fecha de ingreso

Si es 0 no comisionista

Puesto que el trabajador desempeiia

No. De empleado que tiene en la empresa
Sueldo base mensual

Sueldo bruto mensual

Descuento mensual

Ingreso Neto

3.- Datos de quien certifica:
Sello del area

Nombre y firma
Puesto

Fecha que se esta certificando

\ONAL
“b\\\\)CIONM o c;\\:\\)c 3 SN
SZCELIPINO S/ARALO NG,
PEErN :.'..~ " &; u Unidad, respansatile Fecha de su ultima
V iz C = [ Jadkorina autorizacién o aprobacion
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EMILIANG
FAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

—

Ayuntamicnto 2018 - 2021

| EMILIANO
W /| ZAPATA

Juntos ereando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Tramite y descuentos de seguros, créditos y/o
prestaciones sociales via némina.

Objetivo: Realizar los trdmites y descuentos en tiempo y forma a como son
requeridos por las empresas.

Alcance: Estos tramites se aplican en la Direccién de Administracion a través del
Departamento de Recursos Humanos, para beneficiar a los servidores publicos.

Referencia: Articulos 86 fracciones VI y X de la Ley Organica de los Municipios del

Estado de Tabasco.

Responsabilidades: El Departamento de Recursos Humanos.

Resultados: La Direccion de Administracion tiene como resultado el ayudar a los
servidores publicos para que estos puedan realizar los tramites necesarios para obtener
beneficios o créditos y/o demas prestaciones sociales.

Politicas:

o La Direccién de Administracion a través del articulo 86 fracciones VI y X de
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, debe vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales y estatutos de las relaciones
entre el Municipio y los servidores publicos, asi como organizar y atender
los asuntos correspondientes a la prestacion de servicios médicos.

o EIl tramite de seguros de vida son realizados Unicamente para personal

sindicalizados.

e Para la realizacién de préstamos el servidor publico debe cumplir con los
requisitos que dichas empresas requieran.

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacién
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EMILIANG
ZADATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | b
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Ayuntamiento 2018 - 2021

: EMILANO
S0/ | ZAPATA

""\\/ Juntos creando soluciones

2018 - 2021

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacién:
30 de Junio de 2021

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE | No

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

O w

Recepciona los documentos que envian la
compafia de seguros o las instituciones que
otorgaron el crédito, previamente contratado.

Verifica las relaciones y que aparezcan todas las
hojas de consentimiento firmadas por los
trabajadores, asi como revisar cada nombre y
numero de empleado.

Si hay errores

Se aplican correcciones sobre los documentos

No hay errores

Archiva la hoja consentimiento en el expediente de
cada trabajador

Fotocopia en un tanto el oficio y la relacion de
empleados.

Envia documentos originales de los prestadores via
oficio a la Subdireccién de Computo Electrénico de
la Direccién de programacion, para que se apliquen
los descuentos.

Recepciona documentos originales de seguros y
sella en copia fotostatica del oficio y relacion de
descuento como acuse.

Aplica descuentos quincenalmente.

Fin de preoBditenta;

VAVATINIRNAN
: eb;) 1978 S Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacion
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Ayuntamicnto 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | 4 1 @ EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. v& /) ZAPATA
2018 - 2021 : — Juntos creando soluciones

EMILIANG

ZADATA

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Diagrama: Tramite y descuentos de seguros, créditos y/o prestaciones sociales via

némina.
Inicio

Recepciona del Departamento de
recursos humanos los documentos
que envian la compaiia de seguros
o las instituciones que otorgaron el
crédito, previamente contratado por

L/{//i Fin

Verifica las relaciones y que

Capareica_n t?d?.s |anhO]aS dles Aplica descuentos
onsentimiento firmadas por lo quincenalmente

trabajadores, asi como revisar cada

nombre y numero de empleado. Oficio y Relacién
de Descuentos.

v

Se aplican correcciones sobre los

documentos
l Recepcionar documentos
originales de seguros y sella
Archiva la hoja consentimiento en el L COlea fgto(sjta’gca de;:tﬁcm
expediente de cada trabajador " Y HEiacion GRQeseuanio
como acuse
NA

0"@}
//

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién
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EMILIANO
ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/MO0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Ayuntomieato 2018 - 2021

EMILANO
W | ZAPATA

Juntos creando soluciones

Formato e instructivo de llenado

Los formatos para cada tipo de tramite son diferentes en base al tramite de seguro,
crédito o cualquier otra prestacion social, por lo que se le proporciona en la Direccion

de Administracion asesoria a cada servidor publico de acuerdo a lo requerido, asi como

en el llenado de los mismos, asi como requisito.

Directora de Administracion

AMIBNT,
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Fecha de su ultima
\autorizacién o aprobacién
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Ayuntomiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | \ A& " EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. Wﬁ 4J ZAPATA
2018 - 2021 \_,, Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Integraciéon de expedientes de personal y archivo.

Objetivo: Mantener actualizada la documentacion personal de los servidores publicos
generales y de confianza. Cada expediente debe contener los requisitos que desde la
alta del personal requiera asi también tener toda incidencia que ocurre con cada uno de
ellos.

Alcance: Establecer un mejor control de la documentacion que se reciba para su
integracion a los expedientes del personal, también aplicar una revisién cada mes por si
hubieron algunos movimientos ya sea de alta o baja.

Referencia: Articulos 86 fraccion |l de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades: Tener todos los expedientes en orden y actualizados de cada
trabajador a través del Departamento de Recursos Humanos.

Resultados: La Direccion de Administracion mantiene actualizado los expedientes de
personal para efectos de dar cumplimiento en el Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

Politicas:
o La Direccién de Administracion a través del articulo 86 fracciones Ill de la Ley

Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, debe vigilar e integrar los
expedientes del personal.

o El manejo de los expedientes de cada trabajador es para personal autorizado.
o El area fisica donde se resguardan los expedientes es restringida a los
empleados.

ZWUCI0NAT

(SANSTR N 4,,
= @' S %%U Fecha de su ualtima
= e n< \ autorizacién o aprobacién
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MAE. Maria“Veresa Arebs Luna
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayunfomlento 2018 - 2021

EMILANO
")/ | ZAPATA

Juntos creando soluctones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Departamento de recursos 1 Al momento de darle de alta al personal se le
humanos entrega la hoja de requisitos y la de inventario

de Recursos Humanos.
2 Entregan los requisitos y la hoja de inventario
de Recursos Humanos rellenada con los datos
3 personales.
4 Se verifica que todos los requisitos esten
completos.
5
Se elabora su expediente.
6
Se archiva el expediente.
7

Fin del Procedimiento.

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacién
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Ayuntamicnto 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | \ ﬂ EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. A! ZAPATA
2018 - 2021 Lo

Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Diagrama: Integracion de expedientes de personal y archivo.

Inicio

Se entrega la hoja de requisitos
que debera proporcionar el
servidor publico

!

El servidor publico entrega los
documentos

'

Se verifica que todos los
documentos estén en orden

'

Se archivan en el expediente

l

Fin
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fesponeat Fecha de su ultima
¢ autorizacién o aprobacién
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EMILIANO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMLIANO
A\ | ZAPATA

2018 - 2021 Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021

Fecha de actualizacion:

30 de Junio de 2021

Formato
(A)
Marque con palomita los
Inciso Documentos En
documentos anexos

a) Solicitud de empleo ariginal
‘b) Fotografia 2
c} Curriculum Vitae Original
d) Acta de nacimiento Copia
e) 2 Cartas de recomendacion Criginal
f) Credencial de elector Copia
g} Comprobante de domicilio Copia
h) Comprobante de estudios Copia
i) Cartilla militar {en su caso) Copia
7 Licencia de manejo (si la tiene} Copia
k) Nombramiento o Contrato Copia
1) Constancia de no inhabilitacion Original
mj) Certificado medico Original
n} R.F.C. {SAT} Copia
f) Curp Copia

\\\\)(WONA( P

\\«\sr;pK, O

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacién
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7

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

YA

Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMILANO
AW/ | ZAPATA

(B)

2018 - 2021 Juntos creando soluciones
Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021
Formato

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

\(

-
DATOS PERSONALES
Nombre: 3exo:
Domicilio
Calle: Col:
Poblacion!Municipio: C.P.
Estado: Sais: NncionalidaJI |
Fecha de Nacimiento: Lugar de RMac.
No. Licencia de manejo: Estado Ciwvil: felefono:
—
=
INFORBMACION FAMILIAR
Nombre l Fecha Nac. [Edadl Ocupacién
Padre:
Madre:
Congugue:
Hermanos:
MNombre Fecha Nac. lEdad] Grado de Estudios
Hijos:

A

Dlr tora de Admlmstraclon

Fecha de su ultima

\\autorizacién o aprobacién
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Ayuniomicato 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EMI”ANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. ‘ Aﬂv ZAPATA
2018 - 2021 S A\/ Juntos creando soliciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Instructivo de llenado

Inciso: A) Se rellena con una v’ los espacios en blancos conforme a los
requisitos que el servidor entregue.

Inciso: B) Hoja de inventario de Recursos Humanos. Lo rellena cada servidor
publico con sus datos personales.

Fecha de su ultima
rizacion o aprobacién
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Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILIANO
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL - d /
EMILIANO ZAPATA, TAB. v& ééc\r.ﬁv ZAPATA
2018 - 2021 W Junlos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Inventario y control del parque vehicular, resguardos, bajas
y enajenaciones.

Objetivo: Llevar un mejor control del parque vehicular del Municipio.

Alcance: Tener un control cada mes para que los Titulares de las Dependencias del
Ayuntamiento, asi como el Presidente Municipal y los integrante de Cabildo tengan
conocimiento de dichos bienes del municipio.

Referencia: En el articulos 86 fraccion IV de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Responsabilidades: La Direccién de Administracién a través del Departamento de
Bienes Patrimoniales se encarga del control del parque vehicular, asi como los bienes
diversos propiedad del Ayuntamiento.

Resultados: Definir las actividades para cubrir las necesidades de entrega de
correspondencia oficial y traslado de personal de las diferentes areas que integran la
Administracién, mediante la utilizacion del parque vehicular asignado.

Politicas:

La Direccion de Administracién a través del articulo 86 fracciones IV de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, lleva a cabo dicha tarea.

La Direccién de Administracién a través del articulo 86 fracciones IV de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, se encarga de suministrar los bienes y
servicios que se requieren para el funcionamiento de las Dependencias y mantener al dia
el inventario de los bienes de su propiedad.

&
e
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Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién
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Directora de Administracion 30/06/2021
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EMILIANG
TAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | ! ‘
EMILIANO ZAPATA, TAB. /N !
2018 - 2021 —_—

Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMLIANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Descripcion del procedimiento

' AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Administracion: 1 Llevar el control de los bienes e inmuebles del
Control de Bienes Municipio.
muebles inmuebles
e intangibles. 2 | Recaudar las firmas del resguardante.

3 | Asignarle el niumero de inventario por cada
bien.

4
Proporcionarle a cada Direccién su resguardo.

5 | Asignarle a cada area su control de inventario
actualizado, sea mensual o trimestral.

6

Fin de procedimiento

Fecha de su uitima
| autorizacion o aprobacién

30/06/2021
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Ayuntomiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL EM“JANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. ZAPATA
2018 - 2021 Junlos creando soluciones
Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021
Diagrama:

Inicio

Llevar el control de los bienes e
inmuebles del Municipio

| Imosbles el Muricigly ]
|

Recaudar las firmas del
resguardante

|

Asignarle el nim. de inventario
por cada bien

v

Asignarle a cada aréa su control
de inventario actualizado, sea
-mensual o trimestral.

Proporcionarle a cada Direccién
su reguardo

Fin

Formato e instructivo de llenado

El control de inventario se realiza por el sistema SIEM y el nimero de

inventario es asignado por el area administrativa.
\('\“NN DEF

Fecha de su ualtima
autorizacion o aprobacion

Dire ora de Administracién
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Ayuntomiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL i mﬂ‘i EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. v'{ ,{_\‘“\"/ ZAPATA
2018 - 2021 \‘;'_\v Juntos ereando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Pago de placas, tenencia y refrendo del parque vehicular.

Objetivo: Mantener al dia el pago de placas, tenencia o refrendos del parque vehicular,
en términos de la Legislacion aplicable a cada caso.

Alcance: Sera aplicable a todas las personas que manejan vehiculos propiedad del
Ayuntamiento.

Referencia: Articulo 86 fraccién IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades: El Departamento de Bienes Patrimoniales es el encargado de
verificar los vehiculos que requieran realizarse los pagos de placas, tenencias ©
refrendos.

Resultados: Realizar los pagos anuales o de placas que se realizan al Gobierno Federal
o Estatal.

Politicas:
La funcion que realiza la Direccién de Administracion, esta basada en la atribucion que le
otorga el Articulo 86 fraccion IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco.

La politica primordial de la Direccion de Administracion es suministrar los bienes vy
servicios que se requieran para el buen funcionamiento de las Dependencias.

Fecha de su ultima
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Ayuntomiento 2018 - 2021

EMILANO

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | &
EMILIANO ZAPATA, TAB. wf% A ! MPATA

2018 - 2021 —~——=Sa | Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Descripcion del procedimiento

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Inventarios

Recibe copias de facturas, requisicion, pedidos para
control, por concepto de compra de bienes:

¢ Asignacién de numero de Inventario.

e Llenado del formato de resguardo en 3 tantos (num.
Factura, importe del bien, marca, descripcion,
usuario o area en la que estara fisicamente).

e Se procede a etiquetar o marcar con el nimero de
inventario correspondiente y se toman fotografias

Envia al area correspondiente para la firma del formato
de resguardo.

Proporciona copia del resguardo al area
correspondiente.

Envia original al area de facturacion para el tramite de
pago.

Fin de procedimiento.

Fecha de su dltima
autorizacion o aprobacién
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Ayuntomiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | 4/ EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. “ {mv ZAPATA
2018 - 2021 \‘;"'-\‘\,'/' Juntos creando soluciontes

Registro: CM/MO0/17/2021
Fecha de actualizacioén:
30 de Junio de 2021

Diagrama:

‘ Inicio
Recibe copias de facturas, requisicion, pedidos para control, por concepto de

compra de bienes:

-Asignacion de num. de inventario.

-Llenado del formato de resguardo en 3 tantos (num. Factura, importe del bien,
marca, descripcién, usuario o area en la que estara fisicamente).

-Se procede a etiquetar o marcar con el nim. De inventario correspondiente y

se toman fotografias.

| Envia al area correspondienté para la firma del formato de '
resguardo.

‘ Proporciona copia del resguardo al area correspondiente.

y -

Envia original al area de facturacion para el tramite de pago. J

v

Fin

Fecha de su dltima
_gutorizacion o aprobacién

30/06/2021
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Ayuntamiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | \ & 4 EMLIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. \‘& gf;i‘,(-,‘.# ZAPATA
2018 - 2021 \-,,‘/\-—\‘\‘/’ Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Formato e instructivo de llenado
Los pagos se realizan a través de internet en el portal de RECAUDANET.

Nombre del procedimiento: Inventario y control de bienes muebles e inmuebles,
resguardos, bajas y enajenaciones.

Objetivo: Verificar que el Departamento de Bienes Patrimoniales lleve el adecuado
control de todos los bienes propiedad del ayuntamiento, incluyendo resguardos, bajas y
enajenaciones.

Alcance: Los servidores publicos responsables del inventario y control de bienes muebles
e inmuebles, resguardos, bajas y enajenaciones, asi como aquellos que la Legislacion
sefale.

Referencia: Articulos 86 fraccion Il y IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

Responsabilidades: La Direccion de Administracién a través del Departamento de
Bienes Patrimoniales.

Resultados: El inventario tiene como propésito fundamental proveer a la empresa de
materiales necesarios, para su continuo y regular desenvolvimiento, es decir, el inventario
tiene un papel vital para el funcionamiento acorde y coherente dentro del proceso de
produccion y de esta forma afrontar la demanda, asi como realizar los resguardos, bajas o
enajenaciones necesarios.

Politicas:
La funcion que realiza la Direccién de Administracion esta basada en la atribucién que le

otorga el Articulo 86 fraccion Il y IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Fecha de su ultima

utorizacién o aprobacion
/
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EMILIANG Ayuntomiento 2018 - 2021
FACATA

EMILANO
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL B 6
EMILIANO ZAPATA, TAB. Wﬁ AN! ZAPATA
2018 - 2021 \7’_,""‘\__—\\/ Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:

30 de Junio de 2021

La Direccion de Administracion a través del Articulo 86 fraccion Il y IV de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, estd facultada para adquirir, distribuir los
bienes, asi como suministrar los bienes y servicios que se requieran.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Administracién ' 1 | Se recibe solicitud para la contratacién de
servicios.

2 Realiza oficio dirigido a la dependencia o
prestador de servicio.

Se anexa al oficio la siguiente documentacién

e Acta de Cabildo donde se nombra al
Director de administracion y se faculta para
realizar tramites de contratacion.

Se anexa copia de nombramiento.
Copia de credencial de Elector.

Se realiza la contratacion del servicio
correspondiente.

3 | Fin de procedimiento

Fecha de su tltima
auyterizacién o aprobacién

30/06/2021




20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL

81

Ayuntamiento 2018 - 2021

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL \ % EM|UANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. . &vj ZAPATA
2018 - 2021 \-_,-_""’:\\v Juntos creando soluciones
Registro; CM/M0/17/2021

Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Diagrama: Inventario y control de bienes muebles e inmuebles, resguardos, bajas y

enajenaciones.
Inicio

v

Administracion recibe Fi
solicitud para la contratacién n
de servicios T
l Se realiza la
Realiza oficio dirigido a la - contratacion del servicio
. > .
dependencia o prestador correspondiente.
de servicio I
| Contrato

Fecha de su ultima
paatorizacion o aprobacion
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Ayuntomiento 2018 - 2021

| EMIANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

EMILIANGC

ZAPATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/MO0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Formato e Instructivo de llenado

El formato es llenado conforme a lo solicitado en el sistema SIEM y el mismo
sistema le asigna numero de resguardo.

Nombre del procedimiento: Contratacién de Servicios de Energia Eléctrica, Agua
Potable, Servicio Telefénico y de celular.

Objetivo: Verificar que los Servidores Publicos Municipales cuenten con los servicios
basicos para reallzar su trabajo sin interrupcion.

Alcance: Sera aplicable a todas las personas que ocupen un cargo en el Servicio Publico.

Referencia: Articulos 86 fraccion X de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades: La Direccién de Administraciéon a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Resultados: A través de la contratacion de los servicios de energia eléctrica, agua
potable, servicio telefénico y de celular, se realiza un tributo que se ofrece por
contraprestacién de un servicio o por la adquisicién de un producto.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMILANO

Ay | ZAPATA

2018 - 2021 Juntos creanda soluciones
Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021
Politicas:
o La funcién que realiza la Direccion de Administracion, estd basada en la

atribucién que le otorga el Articulo 86 fraccion X de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

e La Direccion de Administracién contrata los servicios publicos de suministro (agua,
electricidad y gas) ya que son fundamentales y desempefian un papel esencial en el

desarrollo econdémico y social.

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Administracion 1 Se recibe solicitud para la contratacién de
servicios.
2 | Realiza oficio dirigido a la dependencia o
prestador de servicio.
Se anexa al oficio la siguiente documentacion
e Acta de Cabildo donde se nombra al
Director de Administracion y se faculta para |
realizar tramites de contratacion.
e Se anexa copia de nombramiento.
Copia de credencial de Elector.
Se realiza la contratacion del servicio
3 | correspondiente.

Fin de procedimiento

PSS
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Fecha de su ultima
|_autorizacion o aprobacién
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntomicnto 2018 - 2021

EMLIANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Telefénico y de celular.

Diagrama: Contratacion de Servicios de Energia Elléctrica, Agua Potable, Servicio

’ Inicio

Administracion recibe
solicitud paralla contratacion
Sl
Realiza oficio dirigido a la
dependencia o prestador
de servicio

s S
.

Se realiza la | Contrato |

contratacion del servicio
correspondiente.

v
Fin

Formato e instructivo de llenado

Se lleva a cabo la contratacion de los diversos servicios que requiere el
Ayuntamiento, en base a lo requerido por las Dependencias del Ayuntamiento.

Fecha de su tltima
\autorizacién o aprobacién

Direttora de Administracion
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o e | iy | ZAPATA
2018 - 2021 '\::"\ﬁb Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Suministro y control de combustible (gasolina — diésel).

Objetivo: Verificar que los Servidores Publicos Municipales cuenten con el combustible
necesario para el funcionamiento de sus funciones, dentro de los montos asignados a
cada Dependencia.

Alcance: Los servidores publicos responsables del abastecimiento y control de
combustibles, en las Administraciones de Operaciéon de Recursos y Servicios.

Referencia: Articulos 86 fraccion Il de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Responsabilidades: La Direccion de Administracion a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Resultados: Controlar y asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular propiedad del Ayuntamiento, asi como del consumo de combustible que
requieran los vehiculos utilitarios.

Politicas:

La funcion que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucion que le otorga
el Articulo 81fraccién VIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

La funcién que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucion que le otorga
el Articulc?aq%’:m VIIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
fu
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntomiento 2018 - 2021

EMLIANO
| ZAPATA

Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Administracion

Se recibe requisicion de solicitud del
combustible por area del primer dia de cada
mes.

Se realizan los compromisos en el sistema

administrativo y se envian pedidos al|
proveedor para que aplique el servicio a cada ‘

area segun lo solicitado.

El proveedor envia facturacion al depto. de
compras para tramite.

El depto. De compras descarga las facturas y
anexa bitacora de combustible.

El depto. De compras envia a la direccién de
programacioén; requisicion, pedido, factura y
bitacoras para elaboraciéon de orden de pago.

Fin de procedimiento
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Fecha de su altima
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMLIANO
ZAPATA

Juntos creando soluciones

v

S—

&

Registro; CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Diagrama: Suministro y control de combustible (gasolina — diésel).

Inicio

Se reciben requisiciones de

del primer di

solicitud del combustible por area
de cada mes.

A

}

Se realizan los compromisos en el
sistema administrativo y se envian
pedidos al proveedor para que aplique el
servicio a cada area seguUn lo solicitado.

&

El proveedor envia facturacién al
depto. De compras para tramite.

El depto. De compras devenga
las facturas y anexa bitacora de
combustible

’ .

direcciéon de

El depto. De compras envia a la
programacion:
Requisicion, pedido, factura y bitacora
para elaboracion de Orden de p%.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

Ayuntomicnto 2018 - 2021

A EMILANO
L | ZAPATA

2018 - 2021
Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021
Formato

KW AYUNTAMENTO CONINTUCIONAL DE EMUIAND ZAPATA. TABAICO
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NOMERE Y FiRMA DEL
CHOFER

\)019_20'71

;&. Maria
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntamiento 2018 - 2021

, | EMILANO

AWy | ZAPATA

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Juntos creando soluciones

o N o o R

Instructivo de llenado

Datos del vehiculo

Num. De factura

Proyecto a que se carga ( Direccion )

Fecha en que se realiza la carga de combustible
kilometraje inicial y final

Tipo de combustible

Litros que se lleno

Precio unitario

Importe total de combustible

. Actividad que se realizara con la unidad
11z
12.

Nombre y firma del chofer

Titular de la Direccion a la que pertenece la unidad que se esta cargando el

combustible.

Fecha de su ultima
autprizacion o aprobacion

Dirdctora de Administracion
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL v A\ﬁi EMILIANO
EMILIANO ZAPATA, TAB. “ﬁ ‘__‘v/ ZAPATA
2018 - 2021 | Juntos creando soluciones

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

Nombre del procedimiento: Adquisiciones mediante diversas modalidades.

Objetivo: Verificar que los Servidores Publicos Municipales cuenten con el los insumos
necesarios para el funcionamiento de sus funciones.

Alcance: Los servidores publicos responsables de las diversas Adquisiciones que son
necesarias y de las cuales se cuentan con los recursos para su compra.

Referencia: Articulos 86 fraccion Il y IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

Responsabilidades: La Direccion de Administracion a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Resultados: Controlar y asegurar la compra que se realizé de algan bien, un producto, un
servicio, un inmueble, entre otras cuestiones que son plausibles de comprar.

Politicas:

® La funciéon que realiza la Direccion de Administracion, estd basada en la
atribucion que le otorga el Articulo 86 fraccion Il y IV de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco.

° La funcion que realiza la Direccién de Administracion, que le otorga el Articulo 86
fraccion Il y IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, le permite
adquirir, distribuir, suministrar los bienes y servicios que se requieran para el
funcionamiento de las Dependencias o programas diversos implementados por el
Ayuntamiento.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Ayuntamiento 2018 - 2021

EMLIANO
ZAPATA

Junlos creando soluciones

EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

AREA
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Area solicitante

Departamento de
compras

Elabora requisicion/orden de servicio de acuerdo a lo que
requiera.

Envia requisicién con suficiencia presupuestal a la Direccion
de Administracion.

Recibe requisicion.

o Revisa y verifica que estén correctamente elaboradas
las requisiciones.

e Verifica los materiales estén en la partida autorizada.
 Se verifica que cuenten con suficiencia presupuestal
NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para su correccion
Conecta con actividad No. 1

SI ES CORRECTA

Recibe, sella y registran en el control de requisiciones
recibidas-tramitadas y envia a licitaciones.

Recibe requisicién, revisa y verifica. Partida, rubro, concepto
y tipo de gasto.

Consulta al padron de proveedores y selecciona a los
proveedores a invitar de acuerdo a lo requerido y sefalado
en el Reglamento del Comité de Compras del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco.

Elabora invitaciones, acuses, y anexos de la licitacion
firmadas por el Presidente del Comité de Compras.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

@

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
Licitaciones 7 | Envia las invitaciones a los proveedores y Comite de
Compras.
8 | Recibe invitaciones.
9 | Recibe los sobres con las propuestas, verifica contra orden
del dia e inicia la reunién.
Comité de )
compras ETAPA TECNICA
Apertura los sobres que contienen las propuestas técnicas
10 | de los participantes.
NO REUNE LOS REQUISITOS
o Se descalifica la propuesta y firman los documentos.
e Se declara desierto el procedimiento y se debe volver a
concursar.
Conecta con la actividad No. 6
11
Firman los documentos de las propuestas y continua el
12 | procedimiento.
Determinan las propuestas que cumplen o no y son
13 | entregadas a Licitaciones para la elaboracion del dictamen

OCIONAL
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v ey, A
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técnico.

AE. Maria Teresa Arcos Luna
Dir&ctora de Administracion
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

i

——

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

técnico. _
Recibe cuadros y dictamen técnico para su revisién y firma.

AREA No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE | .
Comité de ETAPA ECONOMICA
Compras

15 | Apertura los sobres que contienen las propuestas
econdmicas de los participantes.

NO REUNE LOS REQUISITOS
¢ Se descalifica la propuesta y firman los documentos.

e Se declara desierto el procedimiento y se debe volver a
concursar.
16 | Conecta con la actividad No. 6

S| REUNE LOS REQUISITOS

17 | Firman los documentos de las propuestas y se entrega a
Licitaciones para elaborar cuadros comparativos.

18 | Elabora cuadros comparativos, acta de dictamen econémico y
acta de fallo.

19 | Recibe cuadros comparativos, acta de dictamen econémico y
acta de fallo para su revisiéon y firma

20 | Recibe actas de fallo técnico, econdémico, cuadros
comparativos, acta de fallo y elabora pedido.
o El proveedor recibe pedido y suministra el material al

— -
él(\‘ echa de su dltima
[~ a zacion o aprobacion

T . e
m‘”‘”‘u% almacén.
wn0s s‘\\“C\ONAL DQN
S/ s ASPATINN
I e ‘ gl A
"

30/06/2021

Directora de Administracion




20 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

94

Ayuntomiento 2018 - 2021
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2/ | ZAPATA

Juntos creando soluciones

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABL
E —
Almacén 21 | Recibe del proveedor articulos, materiales, bienes o
herramientas.
22
Elabora entrada al almacén de los materiales recibidos.
23
Entrega entrada de almacén sellado y firmado al proveedor.
24
E! proveedor recibe entrada al almacén y envia junto con la
factura a Facturacion para el tramite de pago correspondiente.
25 | Recibe del proveedor entrada de almacén y factura original,
adjunta a pedido requisicion y cotizaciones y envia a la
Direccién de Programacion para la elaboracion de la Orden de
Pago.
26

Fin del procedimiento.
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AV

Registro: CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:

l

Solicita
correccion

su

Es
correcta?

30 de Junio de 2021
Diagrama: Adquisiciones mediante diversas modalidades.
Inicio

l Fin
Area solicitante elabora
reauisicién. T
Envia requisicién con Elabora entrada al
suficiencia presupuestal almacén de los materiales|

recibidos

f

recibe del proveedor

Almacén

articulos, materiales, bienes o
herramientas.

Compras recibe pedido,
requisicion, revisa, verifica

Nautorizacién o aprobacion

Si l realiza procedimiento de)
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB. ‘m
2018 - 2021 —3
Registro; CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion;
30 de Junio de 2021

Formato e Instructivo de llenado

Bases para participar
Forma de presentar su oferta:

Sobre no. 1

1.-  propuesta técnica

A).- para poder participar, es necesario que el proveedor o prestador de servicios,
presente un escrito en el que se manifieste bajo protesta de decir verdad que ha
presentado en tiempo y forma las declaraciones “por impuestos federales”, que sera
remitido a la administracién tributaria de la secretaria de hacienda y crédito publico, para
cumplir con lo dispuesto en el articulo 32-d del cédigo fiscal de la federacion vigente.

Persona moral:
a) copia del acta constitutiva de la empresa,
b) copia del re'gistro federal de contribuyentes,

c) identificacion del apoderado,

‘\)( \ONI-U D(
S5

,Eﬁ:ha de su uitima
autorizacién o aprobacién
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Persona fisica:
A) copia del registro federal de contribuyentes,
B) copia del acta de nacimiento.
C) copia de identificacion oficial
Persona fisica y/o moral:
A).- poder notarial para los actos de administracion y dominio del

representante legal.

B).- copia de la declaracién anual de los impuestos: impuesto sobre la renta,
i.s.r. y del impuesto al valor agregado “i.v.a.” del ultimo ejercicio fiscal 2014
0 2015

C).- ultimo pago de hacienda (mes: noviembre 2015)

D).- copia de la cedula vigente de afiliacion al padrén del estado de tabasco ylo

padrén del municipio o a la camara correspondiente.
E).- copia de la cedula vigente de afiliacién al padron del municipio

F).- carta bajo protesta de decir verdad en no incurrir en el supuesto del articulo

uisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del estado

Fecha de su ultima
Nautorizacién o aprobacion
)

. Maria Teresa Arcos Luna
Directora de Administracién

30/06/2021




20 DE OCTUBRE DE 2021

PERIODICO OFICIAL

98

EMILIANG.
FACATA

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayuntomiento 2018 - 2021

.| EMIIANO
,JM ZAPATA

‘ —4‘“\\/ Juntos creando soluclones

Registro; CM/M0/17/2021
Fecha de actualizacion:
30 de Junio de 2021

A)

propuesta econdmica

se debera expedir cheque cruzado a favor del municipio de emiliano zapata,

por un monto equivalente al 5% del valor cotizado incluyendo iva, como

garantia de seriedad de la propuesta, mismo que sera devuelto una vez que

el proveedor adjudicado haya cumplido con

la entrega de los productos

objeto del pedido, a las empresas que no les sea fincado pedido alguno, se

les devolvera en el mismo acto.

la cotizacién debera presentarla en hoja membretada, en computadora, sin

correcciones, raspaduras o enmendaduras y sello en el lado

debera incluir precios unitarios con i.v.a. desglosado y suma total de la

propuesta.

las cantidades deberan expresarse con ndmero y letra en moneda nacional.

forma de pago: crédito de 30 dias.

la vigencia de precios debera de ser minimo de 15 dias.

carta compromiso de cumplimiento del pedido y garantias de acuerdo a las

coberturas ofrecidas: especificar por escrito.

Fecha de su ultima
autarizacién o aprobacién

'
' -
<012.20"1
MA& MhTeresa’Aé}s Luna

Directora de Administracion

s
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3.- condiciones para la presentacion de la propuesta

a) las propuestas deberan ser presentadas en sobre cerrado, firmado y
sellado, con datos del remitente, no. De concurso y referencia a la
adquisicion y/o contratacion de servicio.

b) Todas las cotizaciones deberan ser entregadas en hojas membretadas,
firmadas y selladas.

c) Para las cartas del articulo 32-d, articulo 51, cotizacion y carta de garantia y
compromiso deberan utilizar los formatos que se anexan en archivo

electrénico en la presente invitacion.

4.- criterios de evaluacion de la propuesta

a) Cumplir con las especificaciones técnicas solicitadas.
b) Cumplir con los requisitos establecidos en las presentes bases.
c) Cumplir con las condiciones de compraventa

d) Cumplir con la presentacion de la documentacion legal

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién

S
5
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M Maria Te: Arcos Luna
Diréctora de Administracién
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5.- criterios de adjudicacion

Una vez realizada la evaluaciéon de las propuestas, conforme a lo establecido en los
términos y requisitos de las bases de la invitacién, las condiciones legales, técnicas y
economicas requeridas por la “convocante” y garantice satisfactoriamente el

cumplimiento de las obligaciones respectivas, se valorara los criterios siguientes.

a) Haber cumplido con los requisitos solicitados en las bases.

b) Cumplir técnicamente con los requisitos solicitados en las bases.

c) Presentar una propuesta solvente desde el punto de vista técnico, legal y
financiero. Los precios ofertantes que se encuentren por encima de los
precios del mercado podran ser desechados por la convocante.

d) La adjudicacién se realizara tomando en cuenta los criterios de eficacia,
eficiencia, imparcialidad y economia de acuerdo a los intereses y a la

disponibilidad presupuestal con que cuente la convocante.

6.- condiciones generales

a) La propuesta debera presentarse ante el comite de compras a mas tardar a
las 11:15 horas del dia 20 de enero del presente afio.
b) La convocante se reserva el derecho de cancelar o reducir partidas del

CONCUrso por asi convenir a sus intereses.

c) Sera_causa de descalificacion mpjjm@nto alguno de los requisitos
.;\\\\}C% A\
W
o) @\Be‘" :
) il

Fecha de su tltima
autorizacién o aprobacion
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d) La moneda en que se cotizara y efectuara el pago respectivo es el peso

mexicano.

e) El participante que requiera alguna aclaracién debera acudir a la direccion
de administracion en un horario de 9:00 a 14:00 hrs de lunes a viernes a
partir de la fecha de recepcion de la presente invitacion al 18 de enero del

presente afio.

f) La presente invitacion no tiene ningun costo.

Nombre del procedimiento: Recepciéon, almacenamiento y entrega de
materiales.

Objetivo: Describir los pasos a seguir para una correcta recepcion del material,
asi como, establecer un sistema de organizacion del area destinada a
almacenamiento, que nos permita una localizacién rapida y facil, asi como un
maximo aprovechamiento del espacio respetando las condiciones de conservacion
y entrega de los materiales.

Alcance: Los servidores publicos responsables de las diversas Adquisiciones que
son necesarias y de las cuales se cuentan con los recursos para su compra, asi
como los responsables del area del Aimacén y entrega de materiales.

s 86 fraccién Ily/ (d[\a la Ley Orgamca de los Municipios del
g \OMAL ur

Estado de; e
-‘m”%,’i"*’- : Fecha de su ultima
eiibopac) |_autorizacién o aprobacién
RoLs s
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Responsabilidades: La Direccion de Administracion a través del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales y de Almacén.

Resultados: Recibir los productos o bienes, donde el responsable de ingreso
al almacén verificara que la documentacion o bienes estén conforme para
autorizar el ingreso de los productos, asi como la salida de los mismos.

Politicas:
e La funciéon que realiza la Direccién de Administracion, esta basada en la

atribucién que le otorga el Articulo 86 fraccién Il y IV de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco.

e La funcién que realiza la Direccion de Administraciéon, que le otorga el
Articulo 86 fraccién Il y IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, le permite adquirir, distribuir, suministrar los bienes y servicios
que se requieran para el funcionamiento de las Dependencias o programas
diversos implementados por el Ayuntamiento.

Fecha de su ultima
autqrizacion o aprobacién

|~
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Descripcién del procedimiento
AREA No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE | .
Area solicitante 1 | Se solicita abastecimiento.

2 | Elabora requisicién/orden de servicio de acuerdo a lo que

requiera.
3
Envia requisicion con suficiencia presupuestal a la Direccion

Departamento de de Administracion.
compras 4

Recibe requisicion.

o Revisa y verifica que estén correctamente elaboradas las
requisiciones.

¢ Verifica los materiales estén en la partida autorizada.
o Se verifica que cuenten con suficiencia presupuestal
NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para su correccién
Conecta con actividad No. 1 4 |

DN
\\\“C‘O NAL 7 Og

\
.Uh%‘ @ s“ Fecha de su Ultima
i al | auterizacion o aprobacién
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Diagrama: Recepcion, almacenamiento y entrega de materiales.

Inicio

Solicita abastecimiento

N

Elabora requisicién/orden de servicio
de acuerdo a lo aue reauiera

|

Recibe requisicion

Revisa vy verifica que estén
correctamente elaboradas las
requisiciones.

Verifica los materiales estén en la

Fin

T

partida autorizada.

A

Se verifica que cuenten con
suficiencia presupuestal.

Regresa al area solicitante
para su correccion.

Conecta con actividad No. 1

No es
correcta

(N ¥

: @él;ﬁfﬁ?a Argds Luna
Directora de-Administracion

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacién
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Formato e instructivo de llenado

Los tramites de recepcién, almacenamiento y entrega de materiales se realizan a
través del sistema SIEN, en el cual los datos se capturan.

Nombre del procedimiento: Tramite de facturas, cotizaciones y pedidos.

Objetivo: Agilizar los tramites de facturas, cotizaciones y pedidos, para con ello
agilizar las adquisiciones o diversas compras que requieran las Dependencias del
Ayuntamiento.

Alcance: Los Servidores Publicos Municipales encargados de los tramites de
facturacién, cotizaciones y pedidos.

Referencia: Articulos 86 fraccién Il y IV de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Responsabilidades: La Direccion de Administracion a través del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Resultados: Lievar a cabo un adecuado control de las compras que se realizan
de algun bien, un producto, un servicio, un inmueble, entre otras cuestiones que
son plausibles de comprar, asi como su respectiva cotizacion y pedido, una vez
determinado que proveedor surtira el bien o bienes.

Politicas:

e La funcidén que realiza la Direccion de Administracion, estad basada en la
atribucion que le otorga el Articulo 86 fraccion Il y IV de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco.

e La funcién que realiza la Direccién de Administracién, que le otorga el
Articulo 86 fraccién Il y IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, le permite adquirir, distribuir, suministrar los bienes y servicios
%&~ ieran para el funcio gﬂ'o de Ias Dependenmas 0 programas

N

Fecha de su ultima
"aptorizacion o aprobacion
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Descripcion del procedimiento

'AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
Area solicitante 1 | Elabora requisicién/orden de servicio de acuerdo a los

materiales que requiera.

2 | Envia requisiciéon con suficiencia presupuestal

Depto. de 3 | Recibe requisicion.
Compras

e Revisa y verifica que estén correctamente elaboradas
las requisiciones.

o Verifica los materiales estén en la partida autorizada.
 Se verifica que cuenten con suficiencia presupuestal.
NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante para su correccion - Conecta
con actividad No. 1.

S| ES CORRECTA

4 | Solicita a los proveedores cotizacion de los materiales,
articulos, bienes o servicios

5 | Se revisan y comparan las cotizaciones y se elige la mas
adecuada.

¢ y) Fecha de su ultima

~auforizacion o aprobacién
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; 2012.20"
MAE. Mari Ter

AREA No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE
Depto. De 7 | Se envia pedido al proveedor al que se adjudica el gasto,
compras para proceder con la compra.
8 | El proveedor recibe el <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>