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1. Presentacion

El Municipio de Corregidora, con su dindmica realidad social, politica y econémica,
demanda de una gestion de la administracion municipal eficiente, que impulse el
desarrollo de la comunidad y dé atencidn eficaz a los requerimientos ciudadanos de
obras y servicios en la esfera local.

Por estos motivos, la administracion municipal requiere una visibn de trabajo
enfocada en los procesos y en la cultura de servicio, capaz de transformarse y
atender las necesidades y expectativas de los ciudadanos, dentro del marco de la
legalidad. Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, dentro del Eje Rector
“Gobierno integro, Transparente y Eficiente”, se establecié el compromiso de
fortalecer el marco normativo, de manera que prevalezca la claridad y certeza en el
ejercicio de la funcién publica a todos los niveles.

Para seguir avanzando en la eficiencia y transparencia, es necesario contar con
instrumentos que faciliten el control interno. Ademas de reglamentos y normas, las
actividades cotidianas reflejadas en procedimientos, aportan claridad, disciplina y
legalidad que legitiman el actuar de las dependencias municipales y los servidores
publicos.

Derivado de ello, la presente administracion, encabezada por el Lic. Roberto Sosa
Pichardo, Presidente Municipal de Corregidora para el periodo 2018-2021, tiene como
un objetivo prioritario el contar con los instrumentos administrativos que sirvan como
base para el funcionamiento de las dependencias y la prestacion de los servicios y
tramites municipales, observando integramente las disposiciones juridicas.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Gobierno, establece los
métodos y flujos de trabajo para el cumplimiento de la funcién publica, las politicas
y normas de actuacion, asi como los formatos estandarizados a utilizar en las areas
que integran esta dependencia.

Secretaria de Administracion
Manual de Procedimientos 2018-2021

I -«



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

2. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento administrativo que sistematice Ilas
actividades de los procesos de trabajo a cargo de las unidades y
direcciones que integran la Secretaria de Gobierno, que dé congruencia
a la operacion organizacional y funcional, asi como que garantice la
prestacion eficiente, efectiva y oportuna de los servicios y tramites que
proporciona a los habitantes del Municipio de Corregidora.
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3. Procedimientos de la Secretaria de
Administracién
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3.1 Procedimientos de Aplicacidén Institucional
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| Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Elaboracién de Propuesta del Presupuesto de PR-500-01 0
i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREDORA Egresos de la Dependencia
AVANZA CONTIGO 22-10-20 22-10-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION SECRETARIA DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Planear infegral y objetivamente el recurso financiero requerido para dar cumplimiento a los programas y proyectos de la
dependencia.

Secretaria de Administracion =~~~ . Descripcion

Inicio
1. El Enlace Administrativo informa a las
h 4 - Direcciones de la Dependencia los:
1 : lineamientos de Ila Secretaria de Tesoreriay :
Informa - Finanzas y solicita presentar propuesta de !
y solicita : proyeq‘os, obras y acciones, asi como las :
| - necesidades de recursos materiales y/o -
© servicios, considerando el presupuesto :
. autorizado de afios anteriores. :
2 - 2. Los Directores, previo acuerdo con el !
Enfreqa . Secretario de Administracion, entregan a :
9 - informacién al Enlace Administrativo sobre
. los programas, proyectos, obras y acciones :
- aredlizar en el afo siguiente. :
h 4 : :
3 3. El Enlace Administrativo integra las -
. propuestas en el Formato de Presupuesto !
Integra . por Programa, indicando: NUE, Direccién, :
- COG y Programa Presupuestario. :
! Presupuesto por
;Progrcmu
A : :
4 . . 4. El Secretario Técnico valida el formato y
Validay ! recaba autorizacion del Secretario. :
recaba :
-
Presupuesto por
Programa
4 : :
S . 5. El Secretario Técnico envia el Formato -
Envia - de Presupuesto por Programa autorizado, !
. mediante oficio firmado por el Secretario :
q - de Administracion. :
%Presupuesfo por L‘____ . X
Programa | i . :
d . :
Oficio | g : “ P
™~ Elaboracion - Se conecta con el PR-411-01 “Elaboracion :
> dgep'rzgﬁje’go - del Proyecto de Presupuesto de Egresos”
y de Egresos : de |la Secretaria de Tesoreria y Finanzas
é ' :
Ingresa'y 6. Una vez aprobado el presupuesto, el
registra ~ : Enlace Administrativo ingresa al SIMMC, :
- mobdulo "Presupuesto Basado en -
] [Presupuesto por - Resultados” y registra la calendarizacion :
i Frograme © del presupuesto. :
: ‘; P :
-L_\ / |7
Fin ) Fin del Procedimiento.  / ]
L
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ : Elaboracién de Propuesta del Presupuesto de PR-500-01 0
N 4 i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREIDORA Egresos de la Dependencia
AVANZA CONTIGO 22-10-20 22.10-20

Politicas:

El presente procedimiento se atiene a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Adminisirative’ pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora.
COG: Clasificador por Objeto del Gasto.
NUE: NUmero Unico de Entidad que identifica a las unidades administrativas.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Querétaro, Art. 110
Reglamento Organico de la Administracion Piblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados: ay
Formato de Presupuesto por Programa K

 Habo
/-

7/
;

ro;
a

VA

!
o\ LA
Lic. Maria e nanda Hihojosa Cervantes

s w ’X 4
“ a/:x@/ o
~ . NN .
Lie Francisco Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

w
@
Q
9
o
o)
=,
o)
Q
W
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. PR-500-02 0
Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 22-10-20 22-10-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION SECRETARIA DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Contribuir a la administraciéon de personal adscrito a la dependencia, a fin de
garantizar su operatividad.

Se¢refar;’d de Adminiéirécv on

Inicio

] 1. El Enlace Administrativo recibe del Area
. »Usuaria la solicitud de contratacién de :

Recibe - personal via correo electrénico. :

5 Y - 2. El Enlace Administrativo solicita  y/o

¢ propone candidatos para puestos :
. operativos a la Direccidn de Recursos :
- Humanos. :

Solicitay
propone

. sLa contratacion se realiza por honorarios?

Si . © Si se realiza por honorarios.
zContratacion Comrchqon : :
se realiza por . o de Servicios . . .
honorarios? Personales y . Se conecta con el procedimiento PR-500-7 :
Profesionales - Contratacion de Servicios Personales vy !
. Profesionales :
No : ' .
* No se reqliza por honorarios.
3 - 3. Bl Enlace Adminisirativo elabora Formato !
Elabora, recaba - Unico de Movimienfos de Personal FUMP, :
y entrega - recaba firmas de auterizacion y entrega a -
. la Direccién de Recursos Humanos. :
Formato Unico } N
de Mov. De
{Persongl—— :
p | Administracion - Se conecta con el procedimiento de
de Personal - PR-514-05 Altas y Movimientos de Personal.

| . sEl personal genera alguna incidencia?

: No genera incidencia

sPersonal
genera
incidencia?

: Conector 1 va a la pregunta 3El personal *
- fiene derecho a vacaciones? :

\ Sf ge incidencia

/X

Si

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Gestion de Personal

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

CODIGO: REVISION:
PR-500-02 ]

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
22-10-20 22-10-20

\ 4
4
Solicita
Reporte
incidencias
\ 4
5
Recibe, revisa y
recaba
Reporie
incidencias
A
6

Entrega, envia y

Secrefaria de Administracién

archiva
Reporte
incidencias

Generacion y
pago de
némina

No

% Personal tien
derecho a

vacaciones?

St

Solicita

Recibe y enfrega

! Constancia p.
| vacacional

Descripcién

4. Bl Enlace Administrativo solicita a las :
Areas Usuarias que verifiquen la asistencia :
del personal del periodo v la registren en el :
Reporte Semanal para Autorizacién de :
Incidencias. :

5. Enlace Administrativo recibe los formatos :
“Reporte Semanal para Autorizacion de -
Incidencias”, los revisa y recaba las firmas :
del Jefe de Depto., Director y Secretario. :

6. El Enlace Administrativo entrega formatos :
“Reporte Semanal para Autorizacidon de :
Incidencias” firmados, envia los archivos :
electrénicos a la Direccién de Recursos :
Humanos y archiva el acuse. :

Se conecta con el procedimiento
PR-512-08 Generacidn y Pago de Nomina.

Conector 1 viene de la pregunta aEL:
personal genera alguna incidencia? :

sEl personal tiene derecho a vacaciones?
No tiene derecho a vacaciones

Conector 2 va la pregunta 3Se genera:
movimiento de personal? .

Sitiene derecho a vacaciones

7. Previo a los periodos vacacionales :
oficiales, el Enlace Administrativo solicita al
Auxiliar Administrativo de las Areas Usuarias |
que envie la calendarizacién general de :
las vacaciones del personal de forma que :
se garantice la  operatividad de la:
Dependencia. :

8. Lliegado el periodo vacacional, el Auxiliar
Administrativo del Area Usuaria recibe del :
personal el Formato “Constancia  de:
Yacacional” segun lo:




CORREGIDORA
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Procedimiento:

Gestidon de Personal

CODIGO: REVISION:
PR-500-02 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
22-10-20 22-10-20

\ 4

Recaba

Constancia p.
vacacional

Entrega y archiva

Constancia p.
vacacional

Secretaria de Administracion

A 4

Registroy
Control de
Yacaciones

. Vacaciones.

b4
No

sSe genera

movimiento de
personale

S

|
h 4

Elabora, recaba
y entrega

] Formato Unico
i de Mov. De
i Personal

4

O

Si

sEs una baja de
personal?

Procedimientos
de Baja de
Personal

No

Y

Administracién
de Personal

 Descripcién

9. El Auxilior Administrativo recaba la firma
del Director de Area en el Formato:
"Constancia de Periodo Vacacional” :

10. Bl Auxiiar Administrativo  entrega :
Formato "Constancia de Periodo :
Yacacional” o la Direccién de Recursos :
Humanos y archiva el acuse. :

Se conecta con el procedimiento :
PR-511-07 Registro 'y Control de:

Conector 2 viene de la pregunta 3El :
personal fiene derecho a vacaciones? :
2Se genera movimiento de personal?

No se genera movimiento de personal.

Conector 3 va al fin del procedimiento.

- Sise genera movimiento de personal.

11. B Enlace Administrativo eloboroé
“FUMP", recaba firmas de autorizacién vy :

. enfrega a la Direccidn de Recursos :

Humanos.

sEl movimiento es una baja de personal?

- Sies una baja de personai.

- Se conecta con los procedimientos de Baja

de Personal de la Direccidn de Recursos :
Humanos. :

No es una baja de personal.

. Se conecia con el procedimiento

PR-514-05 Altas y Movimientos de Personal.

Conecior viene de la pregunta 3Se genera :
movimiento de personal? :

| procedimiento.



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

ﬂ ' y PR-500-02 0
i

Gestion de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 22-10-20 22-10-20

Politicas:

Lo Secretaria de Administracién es o dependencia rectora en el tema de Recursos Humanos.
Todos los movimientos de personal deben ser autorizados por el Secretario de Administracion y por la Direccion de Recursos Humanos.

Respohsabilidcdes:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en ia dependencia.

Definiciones y siglas:

FUMP: Formato Unico de Movimientos de Personal

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipic de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

FUMP

Reporte Semanal para Autorizacion de Incidencias

Constancia de Periodo Vacacional - N
e

Elabord;

| i
Lic. Maria Feﬁq W Cervon’fes | L'Cwi@se Fry Cisco Per@z Uroe
Director d€ Recursos Humanos

{
\/ FM-510-01 Rev. 0




SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ﬂ | Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Q ) PR-500-03 0

4 Gestion de Recursos Materiales y Servicios ™ ,
CORRESIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 22-10-20 22.10-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Gestionar la provision de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la dependencia.

Secretaria de Administraciéon

5Es una compra
menore

\ 4

Recibe

} Coftizacidn
{

Anexo técnico

Ingresay
reqgistra

Revisa

Si
zCuenta con
suficiencia
presupuestal?

No

\ 4

Ingresa, elabora
y recaba

Descripcion

- 3Es una compra menore
- St es una compra menor.

: Conector 1 va a la pregunta zLa compra
: requiere frdmite de reembolso? :

: No es una compra menor.

: 1. El Enlace Administrativo recibe de las :
. Areas Usuarias solicitud de bienes o:
© servicios, junto con cotizaciéon y anexo !
» técnico, si fuera el caso. :

©2. El Enlace Administrativo ingresa  al:
: SIMMC, mdédulo “Adquisiciones”, y registra
. datos de los productos:  nombre del !
. articulo, cantidad, monto, descripcion.,

3. El Enlace Administrativo revisa si cuenta :
. con suficiencia presupuestal. :

- sCuenta con suficiencia presupuestal?
- ST cuenta con suficiencia presupuestal.
" Conector 2 va a la actividad 5.

: No cuenta con suficiencia presupuestal.

- 4. El Enlace Administrativo, ingresa al:
- SIMMC, mddulo “Presupuesto de egresos”, !
- elabora  solicitud  de  transferencia o :
, ampliacion presupuestal y recaba firmas -
- de autorizacién, :

H

)
/”/ e
"

M

§ :

.......................................................................................... Sl N i




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ ' PR-500-03 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
22-10-20 22-10-20

Gestion de Recursos Materiales y Servicios

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Secretaria de Administracion ~ Descripcién

1 E
. Se conecta con los procedimientos

PR-411-01 Transferencia presupuestal

p | Transferencic . PR-411-02  Ampliacién y  Reduccién
presupestal .
- Presupuestal
. De la Secretaria de Tesoreria vy Finanzas
Ampliacién y X
» Reduccion :
Presupuestal : .
. Conector 2 viene de la pregunta sCuenta
- con suficiencia presupuestal?
5 4 © 5. Bl Enloce Administrativo ingresa al SIMMC

| . i - moédulo "Adguisiciones”, elabora
mprime, Irmay © requisicion, recaba firmas de autorizacion y.
recaba " la entrega a la Direccion de Adquisiciones

, :
! Requisicidn : ..
- Se conecta con los Procedimientos

Adjudicacion : L . .
» Directa por - PR-521-01 Adjudicacién Directa por Monto
Monto .

| PR-52201 Adjudicacion por Concurso
» | Adudeacen | PR-522-03 Adjudicacién  Directa  por
' Excepcion

Adjudicacion :
%gig*i%‘;’ : Conector 1 viene de la pregunta sEs una
pel : compra menor?

A 4

cgla compra  reguiere  trdmite  de
. reembolso?

&)

v Strequiere frédmite de reembolso

sRequiere - 6. El Enlace Administrativo solicita al drea
tramite de e Solicita cusuaria que  realizd  la compra  los
reemboisor?  comprobantes de pago.

No || Combprobantes | * Conector 3 va a la actividad 8.
| :
- No requiere tramite de reembolso.
v 3 : o .
- 7. El Enlace Administrativa realiza la
7 : . -
- compra directa con el proveedor, solicita

. la entrega de los bienes al drea usuaria y

Realiza, solicita

y recibe " recibe factura correspondiente.
Factura
: Conector 3 viene de la actividad é.
: 8. El Enloce Administrativo ingresa  al
- SIMMC, elabora orden de pago, recaba
8 Ingresa, elabora, . firmas d§ oufgrizocién y la entrega a la
recabay ~secretaria de Finanzas
entrega /

e conecta con el Procedimiento
R-412-01 Trdmite de Ordenes de Pago vy

Orden de pago

{ o ..
Tramite de omprobacion de Gastos
| Ordenes de e la Secretaria de Finanzas.
Pagoy
Comprobacion
de Gastos

| procedimiento.

/*J '
Fin

5 Lo

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

n PR-500-03 0
L

Gestion de Recursos Materiales y Servicios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 22-10-20 22-10-20
Politicas:

1. Las fechas para enfrega de requisicién al Departamento de Compras, son los primeros § dias hdbiles de cada mes.
2. Se pueden redlizar compras menocres cuando:

-El monto es menor a $2,000 pesos

-Se realiza con proveedores registrados.

-No corresponde a una cuenta concentradora

-No incluye impresos ni logotipos oficiales.

Responsabilidades :

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones v siglas:
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro., vigente.

Formatos Utilizados:
Requisicion

Anexo Técnico

Orden de Pago

- Flaboré;

A
e
mosé Francisco Pérez Uribe
Director de Recursos Humanos

{
{

7Y
Lic. Marpel Feg
{,

/
\

Lic. Adrién z&lez Chaparro
Secretario de inistracién

a Hinojosa Cervantes

i

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
h PR-500-04 0

Gestidn de Mantenimiento y Servicios Generales

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 23-10-20 23-10-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION SECRETARIA DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Gestionar el mantenimiento, los servicios generales o la adecuacion de las instalaciones que utiliza la dependencia.

Secretaria de Administracién _ Descripcion

Inicio
1. Bl Enlace Administrativo recibe de las :

D Areas  Usuarios o solicitud  de':
- mantenimiento,  servicios generales 0o :

1 Recibe : fequerimienfo de adecuaciéon de :
Consuﬁé : m.sfoloc_:xones municipales, consuh‘q TeCurso :

N » disponible en el SIMMC y analiza si es:

y analiza ‘necesario  gestionar  fransferencia o

I - ampliacion presupuestal.

: gSe requiere fransferencia o ampliacion :
. presupuestal? :

S

sRequiere
transf. o ampliacién
presupuestale

. No se requiere fransferencia o ampliacion
- presupuestal :

Conector 1 va a la actividad 3.

No - Si se requiere transferencia o ampliacién :
. presupuestal. :
Y z :
2 © 2. B Enlace Administrativo ingresa al :
Ingresa, elabora - SIMMC, Médulo “Presupuesto de Egresos”,
y recaba - elabora solicitud de 1o transferencia o
- ampliacion presupuestal y recaba firmas
A - de autorizacidn del Director del Area:
p| | Transferencia . Usuaria y del Secretario. :
Presupuestal :
: Se conecta con los procedimientos de Ia
. Secretaria de Tesoreria y Finanzas: :
Ampliacién y . PR-411-02 “Tronsfergnc_ig Presupuestal” e
> Reduccién . PR-411-03  “Ampliacién y  reduccién :
Presupuestal : presupuestal” :
- Conector 1 viene de la pregunta sSe:
/]/ . requiere fransferencia presupuestal? :
3 Y © 3. El Enlace Administrativo solicita a o'
. Direccién de Administracion Patrimonial v :
Solicita - Servicios Internos la realizacidn del servicio, *
[ : mediante oficio firmado por el Director del :
| - Area Usuaria. :
Mantenimiento Se conecta con los Procedimientos :
> |y ompeade . PR-532-01 Manfenimiento y Limpieza de :
Municipales "X - Instalaciones Municipales :
‘i\ :
\, - Fin del Procedimiento.
. \ /
v L
Fin / 1
s i
=

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ ., L . PR-500-04 0
i Gestion de Mantenimiento y Servicios Generales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF.
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 23-10-20 23-10-20
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el Analista Administrativo, el Auxiliar Administrativo o el personal designado
para realizar gestiones administrativas en la dependencia.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

N/A

7 E i
i

“ Y
‘\.«/ H 3
Lic. José Francisco Pérez Uribe ic. Adridn Gonzdlez Chaparro \
| Director de Recursos Humanos ecretfario de Afiminisfrocién

FM-510-01 Rev. 0



) " | Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestién del Control, Mantenimiento PR-500-05 0
.. < y Sumlnls'h'o Veh|culqr FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 23-10-20 23-10-20
Dependencia: Dependencia Subordinada: .
SECRETARIA DE ADMINISTRACION SECRETARIA DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento de la flotilla de vehiculos asignados a la dependencia para el cumplimiento de sus actividades.

Secretaria de Administracién

Inicio

 Descripcién

. Viene del procedimiento

Conirol el . | PR-533-01 Control del Padrén Vehicular
Vehicular :
A : :
1 - 1. El Enloce Administrativo recibe del:
. - Depto. De Transportes de la Secretaria de -
Recibe : Administracion: :
. -Resguardo de vehiculos
Rewuardo - -BitGcora de uso ]
. -Tarjeta de identificacion del vehiculos
- -Tarjeta de suministro de combustible
Bitacora de .
Uso
Tarjeta de
identificacion
arj. suministro
combustible
Y : :
2 : 2. El Enlace Administrativo entrega tarjeta
Enfreaq : electrénica de suministro de combustible al
g | resguardante del vehiculo. :
I

Tarj. suministro
combustible : :
- gEl vehiculo requiere incremento de:

- suministro de combustible?

: No requiere incremento de suministro de
- combustible. :

NO Conector 1 va a la pregunfa 3El vehiculo,E

sVehiculo . presenta descompostura o siniestro?
requiere incremento .

e combustible

©

©Si requiere incremento de suministro de:

- combustible.

Si :
h 4 .
3 . - 3. El Enlace Administrativo  gestiona -
Recibe y “incremento  de combustible mediante :
solicita ~ - oficio de solicitud firmado por el titular de la
i { \ . dependencia, lo enfrega al Depfio. de .
I'Oficio - Transportes y espera respuesta. :

= L

{ :

y - Se conecta con el procedimiento
o suministro de X\ ;

PR-533-02 Suministro de Combustible

cOmbusﬁ7f’

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento; cODIGO: REVISION:
~ Gestién del Control, Mantenimiento PR-500-05 0
ini i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREIDORA y Suministro Vehicular
AVANZA CONTIGO 23-10-20 23-10-20

Secretaria de Administracion Descripcién

: Conector 1 viene de la pregunta 3E
1 | - vehiculo requiere incremento de suministro
> .
. de combustible?

3El vehiculo presenta descompostura o

siniestro?

presenta
descompostura o
siniestro?

No presenta descompostura o siniestro

Conector 2 va a la actividad 5.

Si :
. Sipresenta descompostura o siniestro.
v : . :
4 . 4. El Enlace Administrativo notifica al Depto. :
Notifica - de Transportes y espera indicaciones. :
- sSe requiere elaborar solicitud de servicio?
b4 f
550 St - Sise requiere elaborar solicitud de servicio.
requiere solicitud de —%b@
servicio? . ..
. Conector 3 va a la actividad 6.
No . . .
- No se requiere elaborar solicitud de
servicio.
Viene del procedimiento
Mantto. © PR-533-03 Mantenimiento preventivo y
Preventivo y . : . P
comectivo de . correctivo de vehiculos
vehiculos .

Conector 2 viene de la pregunta sEl

@ > - vehiculo tuvo descompostura o siniestro?

5. El Enlace Adminisirativo recibe la
notificacion del programa de
mantenimiento preventivo del Depto. de

Recibe

. - Transportes.
| :
IProgrcma de |

i mantto. i .
o~ 7 / ™
: ,
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion del Control, Mantenimiento
y Suministro Vehicular

CODIGO: REVISION:
PR-500-05 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
23-10-20 23-10-20

Descripcion

A

6
Ingresa, elabora,
recabay
entrega
Solicitud de
Servicio
\ 4
7
Recibe e
informa
Mantto.
g Preventivoy
correctivo de
vehiculos
h
Fin

Conector 3 viene de la pregunta 3Se

© requiere solicitud.de servicio?

é. El Enlace Administrativo ingresa al

. SIMMC, elabora la solicitud de servicio,
- recaba las firmas de autforizacién y enfrega

. al Depto. de Transportes.

7. El Enlace Administrativo recibe

. indicaciones del Depto. de Transportes

para la realizacidn del servicio e informa a
las areas usuarias para que presenten la

unidad en la fecha y lugar sefialado.

. Se conecta con el procedimiento PR-533-
- 03 Mantenimiento preventivo y correctivo
. de vehiculos Municipales

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Gestién del Control, Mantenimiento PR-500-05 0
ini i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREIDORA y Suministro Vehicular
AVANZA CONTIGO 23-10-20 23-10-20

Politicas:

Los asuntos relacionados con los vehiculos municipales deben hacerse del conocimiento del Departamento de Transportes de la Secretaria de
Administracién.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del conductor y del resguardante del vehiculo mantenerio en buenas condiciones e informar oportunamente de la necesidad
de reparacion.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora.

Normdﬁviddd y Documentos Externos:

-Ley Sobre el Contrato de Seguro
-Reglamento de la Ley de Trdnsito para el Estado de Querétaro
-Reglamente para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Municipio de Corregidora

-Licencia de manejo

-Péliza de seguro

-Tarjeta de circulacion

-Tarjetén de verificacion vehicular

-Copia del acta de siniestros que levanta el ajustador de seguros

Formatos Utilizados: — {\
Orden de trabajo N //j l
Solicitud de trabajo preventivo o correctivo - taller mecdnico. A } e \
D
-

_ Aprobé:

Elaboré:

Lic. Adridn Gonzd
Secretario de Administracion

FM-510-01 Rev. 0
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AVANEZA CONTIGD

|

CORREGIDORA |

Fracedimisnto:

[cépico: |REVEION: ]
Gestion de Contratacién de Servicios PR-500-06 0
vy Servicios Profesionales FECHA DE CREACIGN: | FECHA DE MODIF:
23-10-20 23-10-20

Dependencia:’

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

aplicable.

Realizar la contratacion y pago de servicios profesionales para el Municipio de Corregidora, conforme a la normatividad

_ Area Usuaria

~ Descripcién

Inicio

Solicita

P
7

Recibe

1 Oficio de

| Confirmacién

h

integra, elabora
y recaba

; Solicitud de

s

T
| Documentacion
H

A
Solicita
[T
Oficio t
-
olicitud de
| Contratacion
Expediente
PR-340-02
Revisidn y/o
g Elaboracién de
Contratos y
Convenios
A

- 1. Bl Enlace Administrativo  solicita o :
. confirmacién de suficiencia presupuestal, -
- mediante oficio firmado por fitular de la :
- Dependencia, dirigido al Secretarioc de :
- Tesoreria y Finanzas y espera respuesta.

© 2. El Enlace Administrativo recibe de o
- Secretaria de Tesoreria y Finanzas el Oficio

‘ de confirmacién de suficiencia :
. presupuestal. :
©3. B Enloce Adminisirativo  integra

- expediente con la documentacion del:
. prestador de servicios por honorarios, seguin :
. se trate de Persona Fisica o Persona Moral, *
- elabora Formato "Solicitud de !
- Contratacidon de Servicios Profesionales” vy :
- recaba las firmas pertinentes. :

- 4. El Enlace Administrativo solicita a la*:
. Direccién  Juridica y  Consultiva o
- elaboraciéon  del Contrato de  Servicios
- Profesionales, mediante oficio frmado por :
. Director o Secretario del Area Usuaria, que :
- indique justificacion,  motivacion, -
. acreditacion y objeto de la contratacion, :
“asi como  desglose de  montofs):
: mensuai(es) y total, IVA, ISR; acompafiiado :

i - del Formato "Solicitud de Contratacién de -
\ . Servicios Profesionales” y del expediente :

- del prestador de servicios.

- Se conecta con el Procedimiento PR-340-02
' "Revision y/o Elaboracidon de Contratos vy -
nios" de o Secretaria del;

FM-510-01 Rev. 0



‘ Frocedimienta: |cébico: |RE\-‘ SICIN:

. ﬂ | Gestion de Contratacion de Servicios PR-500-06 0
[ I:DRR_E*GIMRA | y Servicios Profesionales FECHA DE CREACICN: | FECHA DE MODIF:
| AVANZA CONTIGO . . i 23-10-20 23-10-20

~ AreaUsyatia ~ Descripcién

\ 4 : :
5 © 5. Bl Enlace Administrativo recibe de la:

Recibe y . Direccién Juridica y Consultiva el contrato
entrega - auforizado en dos tantos originales. Entrega

— un tanto al prestador de servicios y otro al :

Area Usuaria para control interno.

v : :
6 - 6. El Enlace Administrativo ingresa al SIMMC

.y registra el confrato y la calendarizaciéon :
de pagos. :

Ingresay
registra

A

Recibe, revisa, © 7. El Area Usuaria recibe el informe mensual :
conservay . de actividades y factura electronica (PDF Y :
entrega . XML} del prestador de servicios, los revisq, -
conserva copia para control interno vy !
entrega originales al Enlace Administrativo.

4 : :
8 . 8. El Enlace Administrativo elabora Orden :
Elabora, recaba, . de Pago, recaba firmas de autorizacion, :
anexa y enfrega ¢ anexa documentos comprobatorios que :
T . correspondan, la entrega ol Departamento :
. de Contfabilidad General de la Direccion :
de Egresos. :

ocumentos
| comprobatori
oS

omite 9e © Se conecta con el procedimiento :

pagoy © PR-412-01 Trdmite de drdenes de pago v

comprobacién s comprobacién de gastos :
de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

\4

de gasto

in del Procedimiento.

SRS U RS SREUSURREUURRERN S0 dNNNNNN SO b E
FM-510-01 Rev. 0



PFrocedimisnto:

! ‘ |cépico:; |RE~.-‘ SN

| ﬂ | Gestion de Contratacién de Servicios __ PRS00-06 | 0

. * . i FECHA DE CREACION: | FECHA DE F:
| CORREGIDORA y Servicios Profesionales EACICHN DE MODIF
L ..F-.'n.".l"'-.NE Iﬁ_ENTIGD . ] 23-10-20 23.‘“}-2[]
Politicas:

Las fechas de contratacion deben coincidir en todos los documentos.

Para el pago por primera ocasion, el prestador del servicio debe proporcionar también la Carta de Datos Bancarios.
Lo factura puede emitirse a partir del primer dia del mes siguiente al periodo reportado.
Los conceptos de pago expresados en la factura deben corresponder con o establecido en el contrato.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Area Usuaria supervisar las actividades del prestador del servicio conforme a lo establecido en el contrato.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Manual para la Administracidn del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados: - ) / \

Solicitud de Contratacién de Servicios Profesionales

o
L/ \

L
Lic. José Francisco Pérez Mribe
Director de Recursos Humanos

{ - ,.«-«‘"W/«M/’
ndnda Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. O
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
A PR-500-07 0

Control de Almacén

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 23-10-20 23-10-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION SECRETARIA DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Garantizar el registro de las enfradas y salidas de los materiales y suministras del almacén
para el funcionamiento de la dependencia.

Secretaria de Administracién

Inicio

h 4

© 1. B Auxiliar Administrativo recibe del Area ! :
Recibe y revisa : Usuono solicitud de material o equipo y
- revisa el inventario del almacén.

. sHay material o equipo en existencia?

b4
s Hay Si - SThay material o equipo en existencia.
3 :
material © equipo en > 1 . L.
existencia? . Conector 1 va a la actividad 5.
: No hay material o equipo en existencia.
No :
GReeS:ngdse ! Se conecta con el PR-640-03 “Gestion de
> Materiales y Recursos Materiales y Servicios”
Servicios :
y
2 e P . .. .
Recibe, verificay . 2. El Auxiliar Administrativo recibe material o :
fotografic . equipo, verifica que coincida con la orden -
. - de compra vy la factura y fotografia los
. bienes recibidos. :
[ :
- :
3 Y : :
- 3. Bl Auxiliar Administrativo elabora el Acta :
Elabora y recaba . de enfrega recepcidén de  bienes:
- contratados y el vale de enfrada y recaba :
. firmas de autorizacion. :
TVale de ‘ :
| enfrada
Acta ER bien
confratado
o
3 : :
4 . - 4. Bl Auxiior Administrativo  actualiza el !
Actudlizay - inventario y archiva el acuse del vale de '
archiva :

- entrada.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Control de Almacén

cODIGO: REVISION:
PR-500-07 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
23-10-20 23-10-20

~ Secretaria de Administracion

Elabora, recaba

y enfrega
Vale de
Salida

Actualiza y

archiva
Acuse

sMaterial
o equipo debe ser
devuelto?

Si

Elabora y recibe

1
]Vo}e de 1

reingreso
g ‘L"]

T ale de j

\ 4
Actuadlizay
archiva
»
h 4
Fin

Descripcion

Conector 1 viene de la pregunta gHoy€
material o equipo en existencia? :

S. Bl Auxiliar Administrativo elabora el vale :
de salida, recaba fimas de autorizacion vy :

. enfrega el material.

6. El Auxiliar Administrativo actualiza el
inventario y archiva el acuse del vale de :
salida. :

2Bl material o equipo debe ser devuelto al
almacén? :

No debe ser devuelto al almacén.
Conector 2 va al fin del procedimiento.

Si debe ser devuelto al aimacén.

7. El Auxilior Administrativo elabora Vale de
Reingreso o Vale de Desecho vy recibe el .
material o equipo. :

8. El Auxiliar Administrativo actualiza elé

inventario y archiva el acuse.

Conector 2 viene de la pregunta éEI§
faterial o equipo debe ser devuelio al:
almacén? :

Fin del proce/dirrféﬁ'fp.
P |

_—

/

|

L
g

|

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

cODIGO: REVISION:
ﬂ . PR-500-07 0
S 4 Control de Almacén FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 23-10-20 23-10-20
Politicas:
N/A
Responsabilidades:

Es responsabilidad de las dreas usuarias em

Almacén.

Las funciones del Auxiliar Administrativo
administrativas en la dependencia.

plear el equipo adecuadamente e informar de cualquier desperfecto antes de devolverio al

pueden ser realizadas por el Analista Administrativo o el personal designado para realizar gestiones

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manuat para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N

Vale de Entrada
Vale de Salida

7

- N\

—

Elaboro:

_ |
Li .J?s/éH/ ficisco Pétez Uribe
Direetor-de Recursos Humanos

- ’//
A a e -
A\ / ey 4
\

o apoba
\

kY
3y

i \\
[ Y Lic. Adrién Gonzdtez-Chaparro
| Secretario d# Administracion

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

4. Procedimiento de la Direccién de Recursos
Humanos

Secretaria de Administracion
Manual de Procedimientos 2018-2021

I -«



Procedimiento: CODIGO: ‘ REVISION:
A PR-510-01 0

Informes de Recursos Humanos

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 08-05-20 08-05-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a los requerimientos de informacion de las diversas instancias o personas. sobre
la informacién a cargo de la Direccién de Recursos Humanos.

Direccion de Recursos Humanos , : Descripcion

Inicio
: 1. El Director de Recursos Humanos recibe :

1 _ csolicitud  de  informacién  de sy
Recibe, valida : . competencia, valida el requerimienio e :
e instruye - instruye al personal a su cargo para dar:
— : respuesta segln corresponda. :

Solicitud

v © 2. El Personal de la Direccion de Recursos
2 . Humanos elabora respuesta vy recaba :

: . validacion  del Director de Recursos
. Humanos. :

Elabora
y recaba

. 3Bl informe es para la Plataforma Nacional
. de Transparencia? :

[ :No es para la Plataforma Nacional de !
No - Transparencia. :

ZInforme parg -
Platatorma Nal. de » 1 - Conector 1 va a la actividad 5.
ransparenciag :

- St es para la Plataforma Nacional de
- Transparencia. :

Si

. 3. El Enlace de Transparencia de la DRH :
3 _ singresa a la Plataforma Nacional de !
Ingresa, registra, - Transparencia, registra la  informacion y:
descarga e . descarga - e imprime el reporte de -
imprime : aceptacion de la informacién. :

Informacion

© 4. El Enlace de Transparencia de o DRH ;
. enfrega el reporte de aceptacién de la
i - informacién a la Unidad de Transparencia :
4 . del Municipio de Corregidora. :

Reporte de
aceptacion

Entrega

. - Conector 1 viene de la pregunta 3El:
Reporte de > informe es para la Plataforma Nacional de -
aceptacion | * Transparencia? '

( : 1 5. El Personal de la Direccion de Recursos -

: Humanos entrega oficio de respuesta a la:
( - Instancia o persona solicitante junto con :
S . : copia de la informaciéon presentada en -

Entrega : formato electrénico, si aplica. :

 Fin del Procedimiento.

Informacion

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

ﬂ PR-510-01 0

Informes de Recursos Humanos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 08-05-20 08-05-20
Politicas:

N/A

Responsabilidades:

Ei Director de Recursos Humanos designard entre el personal a su cargo al Enlace de Transparencia para atender los informes periddicos.

Definiciones y siglas:

DRH: Direccidén de Recursos Humanos

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon PUblica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Esiado de Querétaro

Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los Particulares
Reglamento Organico de la Administracién PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Para los. informes periddicos de la Plataforma Nacional de Transparencia, a la DRH le aplican los establecidos en Ia Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Querétaro, Articulo 66, fracciones: I1A: 11B; IXAIXB; VI VI VIIE Xl XLIA; XVA; XVB; XVIE y XXXV

Formatos Ulilizados:

N/A

. _Elaboré:

;

d g
//

%‘ / 7 ] / Aé/«""ﬂ
% 7 . el - ¢ . / < . - .
lic Mor?& Ferkbnaifitidiosa Cervante Lic. Jos€Francisco Pérez Uribe M/bc José Francisco Pérez Uribe
: e I 10sa antes Dir€ctor de Recursos Humanos Director de Recursos Humanos

13

{
{
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Gestién de la Prestacidn de Uniformes para Personal PR-510-02 0
% i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Operchvo
AVANZA CONTIGC 08-05-20 08-05-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Proporcionar al personal operativo de los uniformes y calzado requerido para el desempefio de su labor, conforme a las
medidas de seguridad necesarias, asi como en cumplimiento al Convenio General de Trabagjo.

. Depto. dej.}prgahivzqcvién de Persona

=

Solicita

Integra y verifica

Listado de
talias

Solicita

|

Solicita

Oficio

5 |

Verifica y solicita |

i

- 1. Bl Andalista de Personal solicita a las dreas !
coperativas y al Sindicato la actualizacion :
- de ftalias del personal beneficiario de -
. uniformes. :

- 2. Una vez recibido el listado de tallas -
. actualizado, el Analista de Personal integra :
- base de datos con nombre, nimero de :
. empleado, drea de adscripcion y talla de
- uniforme vy verifica que corresponda con -
Clos cambios de adscripcién y/o nuevo :
- ingreso de personal, respecto del ejercicio !
- anterior. :

- 3. Bl Analista de Personal solicita a la:
. Direccién  de Comunicacién  Social o :
. actualizacién de disefio de uniformes, :
- mediante oficio firmado por el Director de :
- Recursos Humanos. :

© 4. Bl Andista de Personal solicita:
- confirmacién de recurso a la Secretaria de -
» Tesoreria  y  Finonzas, mediante oficio :
fimado por el Director de Recursos :
- Humanos. :

- 5. El Analista de Personal verifica en SIMMC
- gue los articulos a adquirir se encuentren :
- activos y solicita el alta de los faltantes a la -
. Direccién de Adgquisiciones. :

FM-510-01 Rev. O



\ Procedimiento:

| ﬂ Gestidn de la Prestacidn de Uniformes para Personal
CORREGIDORA Operchvo
AVANZA CONTIGO

CODIGO: REVISION:
PR-510-02 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-05-20 08-05-20

Depto. de Organizacién de Personal

i

A 4
6
Elabora,
compromete
y autoriza
Pre-solicitud
de Requisic. |
Y
7
Elabora
Anexo
Técnico
\ 4
8
Generq,
imprime y
recaba
] Requisicion |
|
Anexo
técnicg
9
Elabora
Requisicién
ANexo
técnico
Oficio
- Concursos y
Licitaciones
A4
10
Recibe, elabora
y entrega.
Vale de i
Entrada |
Trémite de
Ordenes de
» Pagoy
Comprobacién
de Gastos
A 4
T
Enfrega
A
Fin

. Descripcion

6. Una vez confirmado el recurso y con los :
articulos activos en el SIMMC, el Analista de -
Personal elabora pre-solicitud de:
requisicion, compromete el recurso vy :

autoriza la pre-solicitud.

7. El Analista de Personal elabora Anexo :

Técnico con la descripcion detallada de :

los articulos que componen el uniforme v -
que correspondan con especificaciones :
técnicas de seguridad, asi como el disefio
aprobado por o Direccion de:

Comunicacién Social.

8. Bl Analista de Personal genera e imprime

requisicion .y anexo técnico, y recabaq:

firmas de autorizacion.

9. El Analista de Personal elabora Oficio de

© Solicitud Contratacién de Bienes, dirigido al

Presidente del Comité de Adquisiciones v -
Coniratacion de Servicios y entrega junto :
con la requisicion a la Direccidn de :

: Adquisiciones.

. Se conecta con los procedimientos de :

Concursos v Licitaciones de la Direccidon de

Adgquisiciones.

10. Bl Analista de Personal recibe los:
arficulos, elabora vale de entrada vy
enfrega al proveedor, para su entrega a la
Direccion de Adquisiciones y subsiguiente :

frémite de pago.

Comprobacion de Gastos.

. Se conecta con el procedimiento PR-412- :
- 01 Tramite de Ordenes de Pago vy

11. El Analista de Personal entrega los :
uniformes  al  Analista o Auxiliar
Administrativo de las Areas Usuarias, para :

su distribucién al Personal Operativo.

Fin del Procedimiento.

s

o
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestion de la Prestacién de Uniformes para Personal PR-510-02 0
Operativo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 08-05-20 08-05-20

Politicas:

La entrega de uniformes se realizard de manera anual en el mes de junio.

La actualizacién de tallas se solicitard en la primera quincena de diciembre de afio anterior.

Es beneficiario de uniforme el personal operativo siguiente: auxiliares de limpieza, mantenimiento, dreas verdes, chofer, matancero, veterinario y
aquellos. que por su funcidn requieran elementos de seguridad e higiene, de acuerdo a la actividad que reaiicen:.

El personal que ingrese al municipio después del levantamiento de talias, recibird uniforme hasta el ejercicio siguiente.

No reciben uniforme los puestos de supervisor o superior o auxiliar administrativo.

Este procedimiento excluye los uniformes y equipamiento de Policias.

L

Responsabilidades:

A fin de estar en condiciones de cumplir la Clausula 30 del Convenio General de Trabgjo, el Sindicato y las dreas operativas deberén entregar la
informacién necesaria en tiempo y forma.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora, Qro.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Adminisiracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Convenio General de Trabagjo del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Requisicidn
Anexo Técnico

__Elaboré: . Revis6:

74

CKEG Pérez Uribe
ecursos Humanos

"] €
“Difector de'R

Finojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0



: Procedimiento: CODIGO: REVISION:
7 PR-510-04 0

Administracién de Beneficiarios del Servicio Médico

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 06-07-20 06-07-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Mantener actualizado el registro de beneficiarios del servicio médico para empleados municipales.

Direccién de Recursos Humanos

~ Descripcién

Inicio
- Viene del Procedimiento PR-514-05 Altas y

Altas y : Movimientos Internos de Personal
Movimientos - :
internos de
Personal
! 1. Bl Andalista Administrativo recibe del
Recibe y registra . Analista de Personal el reporte de altas de :
- personat y registra a los empleados de !
 nuevo ingreso como beneficiarios en el :
Reporte de . Sistecam Saiud. - :
alias :
r ; . . z
2 - 2. El Empleado soficita el registro de:
N - beneficiarios  adicionales  del  servicio :
Solicita - médico conforme lo establecido en las :
: politicas de este procedimiento. :
Documentos A
parentesco
' . .. . -
3 : 3. Bl Analista Administrativo registra a (os
- beneficiarios adicionales en el Sistecam :
Registra ) ¢ Salud. :
Documentos
parentesco
4 : i e ;
4 4. kBl Analista  Administrativo  infegra el :
. expediente médico del beneficiario vy :
Infegra y archiva  archiva. :
Expgdien’fe j .
Bajos de medico - Viene del Procedimiento PR511-03 Bajas de :
Personal > . Personal :
Y : :
5 . - 5. El Analista Administrativo recibe del Jefe !
Recibe

" - de Depto. de Relaciones laborales el :
y registra . reporte de baojas de persondl y registra la :
- baja de beneficiarios en el Sistecam Salud.

Reporte de [
bajas

v i
. Fin del procedimiento.

Fin : ™
: / / s
. o

1

............................................................................................................... : ///“///I
,,,,, —7"
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
A PR-510-04 0

Administracion de Beneficiarios del Servicio Médico FECHA DE CREACION. | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 06-07-20 06-07-20
Politicas:

A solicitud del empleado, se dard de alta como beneficiarios del servicio médico:
-Cényuge o concubino/a
-Hijos e hijas menores de edad, y hasta 25 aflos cumplidos si continan estudiando.

Para el alta de beneficiarios serd necesario entregar copia del documento que compruebe el parentesco con el trabajador, tal como:
-Acta de nacimiento

-Acta de matrimonio
-Documento que acredite el concubinato
-Constancia de inscripcidn a institucion educativa

Responsabilidades:

N/A

Definiciones vy siglas:

Sistecam Salud: aplicacion informdatica municipal para el registro y control del servicio médico para empleados municipales.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Federal del Trabagjo

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Reglamento Organico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Convenio General de Trabgjo

Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

- Elaboré:

///""”’
Ing. Mafia Guadalupe Cortez Sdnchez
& Analista Administrativo

A"

Recursos Humanos

Fra ;gisco Pérez Uribe
{ .~ Director de Récursos Humanos
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGC

Procedimiento: | CODIGO: REVISION:
Registro y Control de Incapacidades e Incidencias PR-510-05 0
Médicas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
07-07-20 07-07-20

Dependencia:

Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Registrar las incapacidades e incidencias médicas del personal municipal, conforme a la documentacion
de soporte que aplique.

__ Direccién de Recursos Humano

Inicio

Recibe y registra

! Incapacidad |
!
i
|

médica !

2incapacidad
s por maternidad?

No

No

sDerivada
de accidente de

Elaborg,
entregay
recaba

Permiso de
maternidad :

: No es por maternidad.

frabajo?

Y

&)

Sl
. documento que acredita la incapacidad :
- médica emitido por médico certificado vy :
- registra en el Sistecam Salud. :

s sla  incapacidad
- maternidad?

Andlista  Administrativo recibe§

médica es por:

Si es por maternidad.

© 2. Bl Analista Administrativo elabora oficio -
- de permiso de maternidad, enfrega a la:

frabajadora y recaba acuse.

Conector 1 va a la actividad 6.

© sla incapacidad médica es derivada de
. un accidente de trabajo? :

- No es derivada de un accidente deé
- frabdijo. :

Conector 2 va a la actividad 6.

Sies derivada de un accidente de trabajo.

Y . :
- 3. El Analista Administrativo solicita al drea -
Solicita - de adscripcion que elabore la Constancia
. de Accidente de Trabgjo, que relate los -
-hechos y con fimas de quienes:
Const. . comparecen el accidente de frabgjo.
Accidente de !
Trabajo
4

Recibe y solicita

4 Bl Analista Administrativo  recibe IG?
. Constancia de Accidente de Trabgjo vy
- solicita validacién al Médico certificado.

Const. |
Accidente de |
|
Trabajo /"\\ //
z‘x{ //

g y

y {

Y /

“!‘“’] / .
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Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Registro y Control de Incapacidades e Incidencias

Médicas

CODIGO: REVISION:
PR-510-05 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
07-07-20 07-07-20

Direccién de Recursos Humanos

h 4
Elabora
Reporte
accidente de
trabajo
»
|-
y
Elabora y envia
Reporte de
incidencias
médicas
y
Archiva

Fi

i Documentos
omprobaf.

Expediente 5
médicg,

J gg

~ Descripcion

5. El Analista Administrativo elabora reporte :

Salud.

Conector 1 viene de la actividad 2.

. de accidente de trabagjo en el Sistecam :

Conector 2 viene de la pregunta sld !
incapacidad meédica es derivada de un':

accidente de trabajo?

6. El Analista Administrativo elabora reporte :
de incapacidades médicas, permisos por :
maternidad v accidentes de frabagjo vy
envia al Jefe de Depto. de Relaciones :

Laborales y al Jefe de Depto. de Némina.

7. El Andlista Administrativo  archiva losé

documentos que

acreditan la

incapacidad, permiso o accidente de !

frabgjo  en el
individual.

expediente

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A Registro y Control de Incapacidades e Incidencias PR-510-05 0
' adi FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA MedICGS
AVANZA CONTIGO 07-07-20 07-07-20
Politicas:

1. Serd responsabilidad de cada dependencia, la integracion de sus requerimientos de apoyo técnico requerido para la realizaciéon de sus
actividades operativas o derivadas de sus proyectos y programdas.

2. Los informes de actividades que sustentan las drdenes de pago, deberdn contar con el Vo. Bo. del proveedor del servicio y el titular o responsable de
las dreas.

3. Corresponde a la Secretaria de Administracion; a través de la Direccién de Recursos Humanos, la integracion y seguimiento de los requerimientos para
la atencién de los contratos de servicios de apoyo técnico, administrativo, juridico, etc.; requerido por las dreas para su operacion.

Responsabilidédes:
N/A

Definiciones y siglas:

Sistecam Salud: aplicacién informdtica municipal para el registro y control del servicio médico para empleados municipales.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Federal del Trabajo

Ley de los Trabcjadores del Estado de Querétaro

Reglamento Organico de la Administracién PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Convenio General de Trabadjo

Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré:

Ing-FMaria uodclupe Cortez Sénchez ”ié//:ro(é Frarigisco Pérez Uribe
— Analista Administrativo /Efrector de Recursos Humanos

/

Direcciénide Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0



- | Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestién de la Prestacion de Seguro de Vida y Gastos PR-510-06 0
Adi FE DE ION: H :
corna o Médicos Mayores CHA CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 10-08-20 10-08-20
Dependencia: Dependencia Subordinada: ‘
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Gestionar la prestacién contractual de seguro de vida y gastos médicos mayores para los empleados municipales conforme
a la normatividad.

_ Direccién de Recursos Humanos _ Descripcion
1 v . 1. El Analista de Personal elabora oficio de
Elabora - solicitud de confratacidén de seguros de :
b . vida y de gastos médicos mayores vy
yrecaba ‘recaba fima del Director de Recursos
: Humanos. .
Oficio de :
solicitud :
Y : :
y 2. Bl Analista de Personal envia oficio de :
2 : solicitud de contratacidon al Comité de :
Envia - Adquisiciones y Confratacién de Servicios !
: previo al inicio del ejercicio siguiente.
: :
solicitud
y : :
3 - 3. El Analista de Personal elabora oficio de :
Elabora . solicitud de confirmacién de presupuesfo;
y recaba - para el pago de seguros de vida y de:
: gastos médicos mayores y recaba firma del :
I 7 . Director de Recursos Humanos. :
confirmacion .
presup.
\ 4 : :
4 ] . 4. El Analista de Personal envia oficio de :
| Enviay espera . solicitud de confirmacién de presupuesto a :
‘la Secrefaria de Tesoreria y Finanzas vy :
. esperarespuesta. :
Oficio :
confirmacién
Qesup. |
5 3. Bl Analista de Personal infegra el listado
Int . de empleados a considerar en los seguros :
niegray - de vida y de gastos médicos mayores vy -
entrega : :

- enfrega al Director de Recursos Humanos :
- para su validacion. :

|

!

| Listado
H

é * 6. Bl Director de Recursos Humanos envia ef

Inteara . listado de empleados a considerar en los :
eTg Y “seguros @ la Direccidon de Adqguisiciones :
enirega . para integrarlo al proceso de contratacion. :
\ : :

Listado %

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestién de la Prestacién de Seguro de Vida y Gastos

Médicos Mayores

CODIGO: REVISION:
PR-510-06 0

FECHA DF CREACION: | FECHA DE MODIF:
10-08-20 10-08-20

~ Direccién de Recursos Humanos

Procedimientos
de

/I/ Adguisiciones
A 4

\ 4

7
Recibe
Listado
requisitos
Bajas de
Personal por '
Defuncién
A
8
Recibe
A,
9
Informa
X y espera
A 4
10
Enfrega
T
/L M
-
\4
1
Recibe vy solicita
IComprobante i

' ) e
Fi T

Descripcion

Se conecta con los procedimientos de la !
Direccidn de Adquisiciones. :

7. Una vez adjudicados los seguros, el -
Analista  de Personal recibe de las:
aseguradoras el listado de documentos v :

. requisitos para hacer efectivos los seguros.

Viene del procedimiento PR-511-05 Bojos§
de Personal por Defuncidn. :

8. El Andlista de Personal recibe deli

interesado la solicitud de hacer efectivo el :
seguro. :

9. El Analista de Personal informa al:
inferesado  de los requisitos de la:
aseguradora  y espera  a recibir los -
documentos necesarios. :

10. El Analista de Personal entrega la:
documentacién ol Agente de la:
aseguradora para su trémite. :

11. Una vez finalizado el frémite del seguro, :
el Analista de Personal recibe del Agente :
copia del comprobante del pago vy solicita :
al Depto. de Néminas su archivo en el:
expediente de personal que corresponda.

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

n Gestidn de la Prestacidn de Seguro de Vida y Gastos PR-510-06 0
congomm Médicos Mayores FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 10-08-20 10-08-20

Politicas:

El seguro de gastos médicos mayores aplica para el fitular del seguro, su cényuge, e hijos(as) menores de 25 afios.
El seguro de vida aplica para los empleados municipales activos.

Responsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Convenio General de Trabajo
Contrato de la prestacidn del servicio

Formatos Utilizados:

N/A T

/ o
{’_,,//

3
Lic. José Francisco Pérez Wribe
Director de Recursos Humanos

%oséF%isco %’érez Uribe

Director de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
n PR-511-01 1

Tramite de Jubilaciones y Pensiones

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 15-05-20 03-05-21
Dependencia:; Dependencia Subordinada:
SECRETARiA DE ADMINISTRACIéN DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Atender las solicitudes de jubilacion y pensidn por parte de los frabajadores municipales o sus beneficiarios conforme a la Ley.

- Depto. de Relaciones Laborales Descripcion

- . Viene del procedimiento  PR-860-01:
Convocatoriay : "Convocatoria y Sesidn de la Comision
Sesidn de la . . . . e X
Comisidn > : Municipal de Carrera  Policial' de la:

Municipal de . Secretaria de Seguridad PUblica Municipal. :
Carrera Policial . :

@%> Conector 1 viene de la actividad 2.
4 ‘ 1. El Jefe de Depto. de Relaciones
1 . Laborales recibe solicitud de trémite de !
Recibe - Jubilacién o Pensidn por parte  del:

- frabcjador © su  beneficiario, mediante !
- escrito dirigido  al  Secretario  de:
. Administracién,  acompafiado  de  los '
‘ requisitos  sefialados en la Ley de los :
. Trabajadores del Estado de Querétaro.

Solicitud

Requisitos

. sLos documentos estdn completos?

. No estdn completos.

y : :
NO 5 :2. Bl Jefe de Depto. de Relaciones :
s : . Laborales devuelve la solicitud junto con los
S stan complatoss Devuelve . documentos presentados por el frabajador :
- 0 beneficiario. :

5 ’ Solicitud : Conector 1 va ala actividad 1.

. Si estén completos.

5 : '3 B Jefe de Deplo. de Relaciones
. Laborales sella de recibida la solicitud y:
Sella y anadliza »andliza si la solicitud cumple con los:

- requisitos  establecidos en el Convenio :
. General de Trabajo en concordancia con '
- la Ley de los Trabajadores del Estado de !
: Querétaro e integra el expediente. :

Solicitud

FM-510-01 Rev. 0O



PR-511-01 1

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA-CONTIGO 15-05-20 03-05-21

Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Tramite de Jubilaciones y Pensiones

Depto.deRelacioneslaborales ~ Degcripeién

zla solicitud cumple con los requisitos?
b4 :

* No cumple con los requisitos.

No 4 :
e s >3 Informa : 4. El Jefe de Depfo. de Relaciones Laborales :

celabora el Dictamen que rechaza la:

i - solicitud y recaba validaciéon del Director de
Dictamen : Recursos Humanos. :
que rechaza : .
Si
3 : :
S] : 5. El Secretario de Administracion autoriza el -
Autoriza - Dictamen que rechaza la soficitud. :
Dictamen
que rechaza
4 : . :
6 | . 6. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
-enfrega el Dictamen que rechaza la :
Entrega solicitud  al  interesado,  devuelve  los :
- documentos  originales  y  concluye el
© trémite. !
Dictamen :
que rechaza :
: Conector 2 va al fin del procedimiento.
- St cumple con los requisitos.
Y : :
7 - 7. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
Flabora . elabora  Dictamen favorable y recaba :
y recaba : validacidn  del  Director de Recursos :
- Humanos. :
Dictamen
favorable
3 - 8. Bl Secretario de Administracion autoriza el
: Dictamen favorable. :
Autoriza :
]Dictcmen
4
2

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Trdmite de Jubilaciones y Pensiones

CcODIGO: REVISION:
PR-511-01 1

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
15-05-20 03-05-21

~ Depto. de Relqcioneslqbdfgl_es .

A 4

Elabora
y recaba

| Proyecto
Dictamen

10
Autoriza
Proyecto
Dictamen
y
11
Solicita

Proyecto
Dictamen
ficio
solicitud
Atencién a
- solicitudes de
Acuerdos de
Cabildo
No 12
grue ratificad
el Proyecto de Notifica

Dictamen?

h 4

Gestiona

Proyecto
Dictamen

!

“Descripcion

. 9. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
. elabora el Proyecto de Dictamen y recaba !
cvalidacién  del Director de Recursos :
- Humanos. :

Conector 4 viene de la actividad 14.

 10. £l Secretario de Administracion autoriza -
- el Proyecto de Dictamen. :

. 11. Bl Director de Recursos Humanos solicita :
- mediante oficio dirigido a la Secretaria del :
- Ayuntamiento el acuerde de cabildo que :
- ratifica el Proyecto de Dictamen. :

Se conecta con el procedimiento PR-310-03
: "Afencidon a solicitudes de Acuerdos de :
- Cabildo" de la Secretaria del Ayuntamiento.

sFue ratificado el Proyecto de Dictamen?
No fue ratificado el Proyecto de Dictamen.

112, El Jefe de Depto. de Relaciones '
: Laborales notifica al interesado que el :
- Proyecto de Dictamen no fue rafificado.

. Conector 3 va al fin del Procedimiento.

- Sf fue ratificado el Proyecto de Dictamen.

113. Una vez ratificado el Proyecto de:
- Dictamen mediante Acuerdo de Cabildo, el :
- Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
- gestiona ante la Direccién de Tecnologics :
. de Informacion la publicacidn del Proyecto :
.de Dictamen en la pdgina web del:
 Municipio de Corregidora, por un plazo de 5 :
- dias naturales, a efecto de que cualquier
- persona fisica o moral pueda presentar :
- observaciones por escrito a la Secretaria de
© Administracion. :

//\ "
e Y
// \“: / /
// / g
L
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
l & ) PR-511-01 1

: FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 15-05-20 03-05-21

Tramite de Jubilaciones y Pensiones

Depto. de Relaciones Labordles

Descripcion

. 3Se recibieron observaciones al Proyecto de

Si 14 - : Dictamen?
e recibi Analiza, : :
oot modifica y 1 Si se recibieron observaciones al Proyecto :
recaba . de Dictamen. :
Proyecio de 14, El Jefe de Depto. de Relaciones '
No Dictamen - Laborales analiza las observaciones, en su
4 : caso modifica el Proyecto de Dictamen v :
15 -recaba la validacién de Diector de:
- Recursos Humanos. :
Autoriza y emite :
- Conector 4 va a la actividad 10.
— : :
1chfﬂ,”)9ﬂ  No se recibieron observaciones al Proyecto !
| Definifivo : de Dictamen. :
16 A 15. El Secretario de Administracién autoriza y
: emite el Dictamen Definitivo. :
Notifica : :
- 16. B Jefe de Depto. de Relaciones':
Dictamen - Laborales nofifica al frabajador el Dictamen :
Definitivo - Definitivo asi como la fecha de su jubilacion. :
A 4 17. Bl Jefe de Depto. de Relaciones '
17 " Laborales solicita al Jefe de Depto. de':
solicita “Nominas que medifique el estatus del:
: tfrabajador a Jubilado o Pensionado segun -
- aplique. :
Dictamen ] :
Definitivo
publicado :
: Se conecta con el procedimiento
> Generacion y - PR-512-08 Generacidon y pago de ndmina
pago de ndmina :
L. : z
18 . 18. El Director de Recursos Humanos solicita :
. - la publicacion del Dictamen Definitivo en el |
Solicita © Periddico Oficial "La Sombra de Arteaga.
fDicl“oAmen : .
[Difmm}\r ©19. Cuando ha sido publicado el Dictamen
- Definitivo en el Periddico Oficial "La Sombra
‘de Arfeaga’, el Jefe de Depto. de: .
v : Relaciones Laborales solicita al Jefe de:
19 - Depto. de Néminas que genere el cheque :
. de finiquito correspondiente. :
Solicita :
) "1 Se conecta con el procedimiento :
82?2;&‘2" - PR-512-04 Gestidn de pago de finiquitos y!

publicado - liguidaciones
Gestidn de Pago :

! de Finiquitos y
Liguidaciones

Conector 2 viene de la actividad 6.

Conector 3 viene de la actividad 12.

" Fin del Procedimiento.

i
i



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
l &) PR-511-01 1

Trdmite de Jubilaciones y Pensiones

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 15-05-20 03-05-21
Politicas:

Toda vez que la relacién entre el Municipio de Corregidora y su personal operativo de la Secretaria de Seguridad Publica es de cardcter
administrativo, y que el otorgamiento de jubilaciones y pensiones se regula por leyes especificas, es que la Comisién de Carrera Policial recibird
la documentacion requerida a los Policias para el trdmite de su pension o jubilacién y en Comision se autorizard o rechazard el inicio del trdmite

administrativo ante la Direccidn de Recursos Humanos.

El interesado (frabajador o su beneficiario) deberd entregar la solicitud de jubilacion o pensién junto con la documentacion sefialada en la Ley
de los Trabajadores del Estado de Querétaro en la Direccidn de Recursos Humanos los dias 10 al 15 de cada mes,

En caso de ser rechazada la solicitud, se nofificard al interesado dentro de los diez dias habiles posteriores a la recepcion de la misma.

Una vez ratificade el Proyecto de Dictamen por Acuerdo de Cabildo, se publicard en Ia pdgina web del Municipio de Corregidera por un
periodo de 5 dias naturales. Si no hublera observaciones, la Secretaria de Administracion emitird el Dictamen Definitivo dentro de los siguientes
30 dias hdbiles, mismo que surtird efecto al momento de su notificacion al inferesado.

El pago de finiquito se realizard una vez que el Dictamen Definitivo sea publicado en el periddico oficial “La Sombra de Arteaga”

Responsabilidades:

N/A

Definiciones vy siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Convenio General de Trabajo

Formatos Utilizados:

N/A

" Flaboré: o Revisor

Lic. Maria Fefihbdat inojosa Cervantes
' Andllistif de Organizacion

7 P!
e ~C.a o Pérez Uribe
'/mér dé-Recursos Humanos

uéntes
Jefa de Depto,deRelaciones Laborales

FM-510-01 Rev. 0



E Procedimiento: cODIGO: REVISION:
1] Vd .
ﬂ Descuentos de Némina por PR-511-02 0
W i i6 H FECHA DE CREACION: | FECHA DE IF:
CORREERORA Determinacion de la Autoridad cl ECH MOD
AVANZA CONTIGO 15-06-20 15-06-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARI’A DE ADMINISTRACIéN DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Cumplir con los requerimientos por descuentos de pension alimenticia y juicios mercantiles.

~ Deplo. de Relaciones Laborales

Inicio

4

} © 1. E Jefe de Depto. de Relaciones :
| . . Laborales recibe oficio de requerimiento :
! Recibe © signado por el Juez del Tribunal Superior de :
- Justicia que ordena descuento  por:

‘l ,  concepto de pension alimenticia o juicio :
[ Oficio - mercantil al salario de un trabajador. :
! 12, B Jefe de Depto. de Relaciones '
) ‘ . Laborales verifica en el SIMMC si se trata de

B -un  frabajador  del  Municipio  de -
Verifica ’ : Corregidora. :

- 5Es un trabajador del municipio?

- No es un frabajador del municipio.
Y :

No 3 - 3. Jefe de Depto. de Relaciones Laborales '
gEsun Elabora . elabora oficio dirigido al Juez del Tribunat
‘“:ffg;?;;‘;e y recaba : Superior de Justicia informando que la

| . persona en mencién no es trabajador del :
Ty

J | . municipio y recaba firma del Director de :
wa/\‘! * Recursos Humanos. :
Si : :

4 - 4. EH Jefe de Depto. de Relaciones:
: Laborales entrega oficio en la Oficialia de :
Entrega y turna - Partes del Tribunal Superior de Justicia, vy :
ctuna  acuse de recibo ol Auxiliar:

- Administrativo para que solicite su archivo. -
lAcuse )
{ - Se conecta con el procedimiento PR-512-:

- - 02 Gestion de Expedientes de Personal.

Gestion de

- Conector 1 va ai fin del procedimiento.
> Expedientes de l .

Personal

Sies un trabajador del municipio.

‘R 5 El Jefe de Depto. de Relaciones:
1 . Laborales solicita al Jefe de Depto. de:

- Noéminas efectie descuento ordenado por :
5 - la autoridad, mediante memorando. :

Memorando : /

Solicita

¥

\
5

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Descuentos de Némina por
Determinacién de la Autoridad

CODIGO: REVISION:
PR-511-02 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
15-06-20 15-06-20

A4
6
Entrega, recaba
y solicita
Acuse

]

Oficio [

—~J

Gestidn de
» Expedientes de
Personal
.

Generacion y
o Pago de
Némina

~ Descripeién

6. El  Auxiliar Administrativo  entrega
memorando al Depto. de Néminas, recaba :

Conector 1 viene de la actividad 4.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

- acuse de recibido y solicita su archivo junto :
¢ con el oficio de requerimiento. :

Se conecta con el procedimiento PR-512-:
© 02 Gestion de Expedientes de Personal.

Se conecta con el procedimiento PR-512-
00 Generacion y Pago de Némina :



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Descuentos de Némina por PR-511-02 0
Determinacion de la Autoridad FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 15-06-20 15-06-20
Politicas:
N/A
Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
Ley de Amparo. Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.
Federal del Trabaijo. Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Constitucién Politica del Estado de Querétaro.
Cédigo Civil para el Estado de Querétaro.

Formatos Utilizados:

N/A

e
- B - - i f”/ . P - - .
Lic. Rosa BsikaRolddn Fuentes ;M /LIC. José Eronc:sco Pérez Uribe

rA
A
~ Elaboré: . Apwobe.
— =
/) / g

E\E oo
Lic. MarichEerpénddHinojosa Cervantes

7 Jefa de Depio. de Relaciones Laborales Director de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0



x Procedimiento: CODIGO: REVISION:
[ h Trdmite de Actas Administrativas, Suspensiones Laborales PR-511-03 0
, ' i isori FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
E CORREGIDORA V4 Avisos Rescisorios
| AVANZACONTIGO 16-07-20 16-07-20

Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:
Atender y resolver conforme a la Ley las actas administrativas y reportes de incumplimiento de las obligaciones laborales por
parte de los empleados municipales.

*

Inicio

! Viene del Procedimiento  PR-801-03 -

Convocatoria y : Convocatoria y sesiones del Consejo de :
sesiones del - Honor vy Justicia de la Secretaria de:

Consejo de Honor > . Seguridad PUblica. :
y Justicia de .

Seguridad PYblica

Y : :
] 1. El Director de Recursos Humanos recibe :
Recibe e :de la Dependencia el oficic y acta'
instruye - administrativa que informa de !
. incumplimiento laboral por parte de un :
| - frabajador, e instruye al Jefe de Depto. de :
Acta . Relaciones Laborales para su atencién.
Administrativa .
4 2. E Jefe de Depto. de Relaciones:
2 . - Laborales  recaba  datos  bdsicos  del :
Recobq,_revnso - empleado, revisa el documento que:
y verifica “informa  de incumplimiento laboral  y
e : verifica que cuente con los elementos :
tA\c’rc/J " legales para su validez. :
Administrativa :
Y

3. B Jefe de Depto. de Relaciones
3 Investiga, analiza . Laborales investiga con el jefe inmediato, :
. - Director o Secretario las particularidades :

y determina : - ; :
. del caso, analiza y determina el curso de :

- accién legal a seguir.
]Acfo :
Administrativa

- eProcede la baja inmediata?

St

Bajas de Personal por : i procede la baja inmediata.
Frocede o ba b | e | | _ :
inmediata? Rescisorio o - Se conecta con el procedimiento PR-511-:
Abandeno de Trabajo : 04 Bajas de Personal por Renuncia, Término
- de Conirato, Aviso Rescisorio o Abandono :
- de Trabagjo :

- No procede la baja inmediata.

: /.//

FM-510-01 Rev. 0



.| Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Tramite de Actas Administrativas, Suspensiones Laborales PR-511-03 0
i isori FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
cORREEDORA y Avisos Rescisorios C CREACIO CHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 16-07-20 16-07-20

. Depté.' de Rela‘cv:ionvg,s‘ Ldb‘orq’l?éi; . ‘De_:scr‘i,pc.ji”én:.;v; : .

1 : ;
- ¢Se requiere elaborar una suspension sin
. goce de sueldo? :
4 i : Si se requiere elaborar una suspension sin |

4 . goce de sueldo.
3Se requiere : :
SUSPENSION SiN GOCEe S Elabora - 4. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
de sueldo? : elabora suspensidn sin goce de sueldo de fa :

- relacién de frabgjo. :

Acta de
abandonc

Suspension sin
goce

No

5 © 5. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
solicita a lo dependencia o al Auxiliar

Solicita - Administrativo que cite al empleado en la:
. Direccién de Recursos Humanos. :
\ 4 :
6 - 6. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
Recibe - recibe al empleado, le notifica la suspension !
: correspondiente asi como los motivos vy :
- recaba firma de recibido en la suspension.
Oficio :
A : :
7 | : 7. Bl Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
' - - solicita mediante memorando al Jefe .de:
Solicita - Depto. de Néminas se efectie el descuento
R - que corresponda. :
: Conector 2 va a la actividad 12.
2

- No se requiere elaborar una suspension sin

- goce de sueldo. :
1 E :
Q . Conector 1 viene de la pregunta sProcede :

" la baja inmediata?

v

FM-510-01 Rev. 0



>

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

y Avisos Rescisorios

Tramite de Actas Administrativas, Suspensiones Laborales

CcODIGO: REVISION:
PR-511-03 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
16-07-20 14-07-20

No

:Se requiere
elaborar aviso

Si

rescisorio?

Archiva

Elaboray
recaba

Solicita

Recibe, informa
y acverda

No

2E empleadd
firma avisa
rescisorio?

h 4

informa

y

Bajas de Personal por
Renuncia, Término de
Contrato, Aviso
Rescisorio o
Abandono de Trabajo

Gestion de
Expedientes de
Personal

Depto. de Relaciones Laborales

AViso
rescisorio

Oficio

Si

210, El
 Laborales recibe al empleado vy le informa :
- que ha terminado su relacién laboral con el -
" Municipio de Corregidora, asi como los:
. motivos
- condiciones en los gue se va a terminar la :
: relacion laboral. :

Bajas de Personal por
Renuncia, Término de
Contrato, Aviso
Rescisorio ©
Abandono de Trabajo

1. H
. Laborales elabera una promocién dirigida al |
: TCA, que solicita se le notifique al frabajador :
s el aviso rescisorio, entrega en el TCA,:
‘recaba  acuse y entrega al
© Administrativo.

D12, B
- archivo los documentos y acuses generados -
- durante el procedimiento en el expediente :
. de personal que corresponda. :

- 2Se requiere elaborar aviso rescisorio?
- Si se requiere elaborar aviso rescisorio.

- 8. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborates :
. elabora aviso rescisorio, recaba firma del :
- Director de Recursos Humanos en calidad
. de Representante Legal del Municipio

© 9. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales -
- solicita a :
. Administrativo que cite al empleado en la:
* Direccién de Recursos Humanos. :

la dependencia o al Auxiliar :

Jefe de Depto. de Relaciones :

para ello. Acuerda los términos v °

- 2Bl empleado firma aviso rescisorio?

- Sf firma aviso rescisorio.

: Se conecta con el procedimiento PR-511-04
- Bajas de Personal por Renuncia, Término de :
: Contrato, Aviso Rescisorio 0 Abandono de ;
- Trabajo :

- No firma el aviso rescisorio.

Jefe de Depto. de Relaciones :

Auxiliar -

. Se conecta con el procedimiento PR-511-04 :
- Bajas de Personal por Renuncia, Término de
: Conirafo, Aviso Rescisorio o Abandono de !
. Trabajo. :

- No se requiere elaborar aviso rescisorio.

Conector 2 viene de la actividad 7.

Auxiiar Administrativo  solicita el

:Se conecta con el PR-512-02 Gestién de
- Expedientes de Personal. :

Fin del Procedimienfo\




Procedimiento:
ﬂ Trdmite de Actas Administrativas, Suspensiones Laborales
N 4 y Avisos Rescisorios

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

CODIGO:
PR-511-03

REVISION:
0

FECHA DE CREACION:

16-07-20

FECHA DE MODIF:
16-07-20

Politicas:

N/A

Responsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:

N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabdjo

Ley del Seguro Social

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Convenio General de Trabgjo

Formatos Utilizados:

N/A

v . [
. : é/ "Lc%R?d/Eriko oidcn Fuentes
Diree n Recursos Humanos

Jefa de Depto.’de Relaciones Laborales

i
Lic. José Francisco Pérez Uribe
Director dg Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Gestion de Bajas de Personal por Renuncia, Término de PR-511-04 0
Contrato, Aviso Rescisorio o Abandono de Trabgjo FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 10-07-20 10-07-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Efectuar la baja del sistema de personal conforme a la legislacion vigente.

Depto. de Relaciones Laborales

Inicio

_ Descripcion

! Viene del Procedimiento  PR-801-03 |

Convocatoriay : Convocatoria y sesiones del Consejo de :
sesiones def - Honor vy Justicia de la Secretaric de:

Consejo de Honor > . Seguridad Publica. :
y Justicia de :

Seguridad Publica

- 1. El Director de Recursos Humanos recibe -
] . de la Dependencia la solicitud de baja de :
. . - empleado, mediante: Formato Unico de !
Recibe e instruye © Movimiento de Personal (FUMP), oficio y :
. acta administrativa, oficio solicitando 1a no :
- renovacion de contrato, renuncia, o

Solcitud o . correo electrénico, e instruye al Jefe de:
aja : N :
- Depto. de Relaciones Laborales para su':

. atencién. :

2 . - 2. Bl Jefe de Depto. de Relaciones :
Recaba, revisa : Laborales  recaba  datos  bdsicos  del

y verifica - empleado, revisa el documento que:
— : soporta la solicitud de baja y verifica que :

’Sol]cifud de - cuente con los elementos legales para su -

baja » validez.

4 : :

3 vesti i 3. E Jefe de Depto. de Relaciones :

n eT. I9a. ‘ . Laborales investiga con el jefe inmediato, :

analizay - Director o Secretario las particularidades

determina : del caso, andliza y determina el curso de :

. accion legal a seguir. :

Trémite de Actas : .
Administrativas, R - Viene del procedimiento PR-511-03 Tramite :
Loi‘;srzieezs;ogféos :de Actas Administrativas, Suspensiones :
Rescisorios - Laborales y Avisos Rescisorios :

4 4. El Jefe de Depto. de Relaciones:

- Laborales solicita de manera verbal at Jefe :
- del Departamento de Néminas el cdiculo
. del monto del finiquito y recibe cdlculo por :

- 1 . escrito.
Cdlculo :
finiquito . /—~

Solicita y recibe !
!

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ Gestion de Bajas de Personal por Renuncia, Término de PR-511-04 0
CORRE ORA Contrato, Aviso Rescisorio o0 Abandono de Trabajo FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 10-07-20 10-07-20

Depto. de Relaciones Laborales  Descripcién

h 4 : :
5 l : 5. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
Solicita :solicita a la dependencia o al Auxiliar
- Adminisirativo que cite al empleado en la :
: Direccién de Recursos Humanos. :
A : ' :
6 - 6. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
Informa y ~ -le informa al empleado gue ha terminado
acuerda sy relacion laboral con el Municipio de :
: Corregidora, asi como los motivos para ello, -
- acverda los términos y condiciones en los !
- que se va a terminar la relacion laboral.
A : , :
7 - 7. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales -
“informa por correo electrénico al Jefe de :
Informa : Depto. de Néminas y al Analista de Néminas -
“la baja del empleado. :
IOficio !
w
sEl empleado demanda al Municipio?
S ] S demanda al municipio.
Defensoria : :
5El Empleado Juridica de . L. .
demanda? > Asuntos : Se conecta con el procedimiento PR-511-08 :
Laboraies - Defensoria Juridica de Asuntos Laboraies.
No : No demanda al municipio.
| : :
h 4 : . :
8 . 8. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
Entrega, recaba entfrega vale de ventanilla al ex empleado, :
y entrega recaba fima de recibido en la pdliza vy :
‘entrega o la Secretaria de Tesoreria vy -
T de 5 Finanzas. :
ventanilia :
9 - 9. El Auxiliar Administrativo solicita et archivo :
Archi cde los documentos y acuses generados :
reniva ‘durante el procedimiento de baja en el
: expediente de personal que corresponda.
Documentos [ :
- ' Se conecta con el procedimiento PR-512-02
Gestién de . Gestién de Expedientes de Personall
» Expedientes de .
Personal :
K——! -Fin del Procedipfiento.
\ Fin ) z L
.............................................................................................................. T U oS S

4 N FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Gestion de Bajas de Personal por Renuncia, Término de PR-511-04 0
conly Contrato, Aviso Rescisorio o Abandono de Trabajo FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGC 10-07-20 10-07-20

Politicas:
N/A

Responsabilidades:
N/A '

Definiciones y siglas:

TCA: Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Querétaro.
FUMP: Formato Unico de Movimientos de Personal

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabgjo

Ley del Seguro Social

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Convenio General de Trabajo

Formatos Ulilizados:

Formato Unico de Movimientos de Personal

 Elaboré:

N

W C
Lic. RosG 6 oldan Fuentes
Jefa de Deptd. de Relaciones Laborales

s

! — - Z 7

{M/%Aips/g Francisco Pérez Uribe
pirector de Recursos Humanos

Direcciéh de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. O



SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ .. ) .. PR-511-05 0
e Gestion de Bajas de Personal por Defuncién FECHA DE CREACION. | FECHA DE MODIE:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-07-20 20-07-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

s

Redlizar el frémite para la conclusion de la relacién laboral por defuncidn.

Inicio
\ 4
i
Recibe
Acta
defuncién |
h 4
2
Informa
y
3
Solicita
4
4
Asesora y
canaliza
5
Recibe y atiende
Emplaza-
miento
6

©1. El Jefe de Depto. de Relaciones :
. Labordles recibe del Director de Recursos !
: Humanos acta de defuncién y/o aviso que :
- envia [e! dependencia municipal :
. correspondiente. :

;2. El Jefe de Depto. de Relaciones :
- Labordles informa por correo electrdnico al
. Jefe de Depto. de Néminas y al Analista de :
- Néminas la baja del empleado. :

: 3. Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
- solicita al Auxiliar Administrativo que cite o :
. atiende a familiares o personas cercanas at :
. tfrabajador fallecido en la Direccién de !
- Recursos Humanos. :

: 4. B Jefe de Depto. de Relaciones :
- Laborales asesora a los familiares del
. trabagjador sobre el procedimiento a seguir
-y los canaliza a la Procuraduria de la:
. Defensa del Trabajo. :

-5 E lJefe de Depto. de Relaciones:
. Laborales recibe el emplazamiento de g :
: demanda de Declaratoria de Beneficiarios :
- del Tribunal de Conclliacion y  Arbitrgje :
S (TCA) 'y lo afiende conforme al:
. procedimiento especial establecido en la :
- ley de los Trabagjadores del Estado de:
- Querétaro y la Ley Federal del Trabajo

1 6. El lJefe de Depto. de Relaciones:
- Laborales acude a la audiencia sefialada :
en el TCA, :

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de Bajas de Personal por Defuncién

CODIGO: REVISION:
PR-511-05 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-07-20 20-07-20

- .Depfo,. q'e,,!ielq;;iohes_ ,Lgpér@_lg;!'i

Y Si
7
25e
realiza CONVENIo Com ey Solicita
familiares?
Memcrando
Y
No
8
Entrega, recaba
y enirega

‘ Cheque

Espera y recibe

| S

Solicita

T

l

Solicita

Cheque

Péliza

 Descripcién

- ¢Se realiza convenio con los familiares?

- Si se realiza convenio con los familiares.

. 7. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
. solicita mediante un memorando al Jefe de :
- Depto. de Nominas emita el cheque por !
cconcepto de pago de los derechos :
“laborales  surgidos por la muerte del:
: trabajador, por el monto sefialado en el :
- convenio celebrado en el TCA. :

8. El dia sefialado para cumplimentar el :
- convenio, el Jefe de Depto. de Relaciones :
- Laborales entrega el cheque por la:
ccantidad  pactada  a  nombre  del:
: beneficiario, recaba firma de recibido en la -
‘podliza y la entrega a la Secretaria de :
: Tesoreria y Finanzas. :

Conector 1 va a la actividad 13.

- No se redliza convenio con los familiares.

- 9. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
- espera y recibe notificacién del Laudo del :
- TCA. :

110, Bl Jefe de Depfo. de Relaciones

: Labordales solicita mediante un memorando :
cal Jefe de Depto. de Néminas emita el :

- cheque por concepto de pago de los:

: derechos laborales surgidos por la muerte :
- del trabgjador en  términos del Laudo !

- emitido por la autoridad.

FM-510-01 Rev. 0

-11. Bl Jefe de Depto. de Relaciones:
. Laborales deposita ante el TCA el cheque :
- por concepfo de pago de los derechos :
laborales junto con la poliza :
- correspondiente. :



PR-511-05 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-07-20 20-07-20

Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Gestion de Bajas de Personal por Defuncién

12 -12. EI Jefe de Depto. de Relaciones :
Acude, recabay - Laborales acude al Tribunal de Conclliacién :
enfrega .y Arbitraje del Estado de Querétaro, recibe :

Jla pdliza del cheque depositado vy el :
sacuerdo de comparecencia y archivo del :
- expediente. :

@ > Conector 1 viene de la actividad 8.

13 -13. El Jefe de Depto. de Relaciones '
Laborales entrega la pdliza de cheque :
Entrega - depositado a la  Secretaria de Tesoreria vy :

: Finanzas. :

Pdliza

“14. El Auxiior Administrativo  solicita el !
rarchivo de los documentos y acuses :
cgenerados durante el procedimiento de :
14 ‘baja en el expediente de personal que :

: corresponda. :

Solicita

]

|

]

W\ - Se conecta con el procedimiento PR-512-02 '
- Gestidn de Expedientes de Personal :

Gestion de
» Expedientes de
Personal

Fin del Procedimienio.

Fin

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A G . fUncis PR-511-05 0
* _ Gestion de Bajas de Personal por Defuncién FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODBTF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-07-20 20-07-20
Politicas:
N/A

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

TCA: Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Querétaro.
FUMP: Formato Unico de Movimientos de Personal

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabgjo

Ley del Seguro Social

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Convenio General de Trabdjo

Formatos Utilizados:

N/A

~__Elaboré; . Revise:

ot

sel BTl Roldian Fu _HE José Francisco Pérez Uribe
i Jefa de Depto:

Direcctory de Recursos Humanos

“de Relaciones Laborales Director de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestién de Bajas de Personal por Liquidacién

cODIGO: REVISION:
PR-511-06 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
22-07-20 22-07-20

Dependencia:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Efectuar la baja del sistema de personal conforme a la legislacion vigente.

Convocatoria y

]

sesiones del
Consejo de Honor »
y Justicia de
Seguridad Publica
\ 4
1
Recibe
FUMP
y
2
Solicita
y
3

Recibe y turna

Y

sSe autoriza
liquidacion?

St

J

Célculo
liquidacién

\ 4

Solicita y recibe

|
Cdiculo |
finiquito
i
/1\

N

‘ Viene

: Honor vy Justicia de
- Seguridad Publica.

1 H
. Laborales recibe del Director de Recursos :
- Humanos el Formato FUMP de solicitud de :
“baoja de personal con liquidacion que !
- envia la
. correspondiente.

D2, H
. Laborales solicita de manera verbal al Jefe -
- del Departamento de Néminas el cdiculo :
. del monto de la liguidacion. :

S 3. H
. Laborales recibe el monto de liquidacion :
- por escrito, y tumna junto con el FUMP al :
: Director de Recursos Humanos para su :
- validacion
. Administracién.

C 4. B
. Laborales se
- dependencia correspondiente e informa -
- que no procede la liquidacion. :

PR-801-03 :
: Convocatoria y sesiones del Consejo de !

del  Procedimiento

la Secretaria de :
Jefe de Depto. de Relaciones :

dependencia municipal :

Jefe de Depto. de Relaciones :

Jete de Depto. de Relaciones

por el Secretario de -

- sSe autoriza la liguidacion?

- No se autoriza la liquidacién.

Jefe de Depto. de Rek:tcionesAE
comunica con la:

Conector 1 va ala actividad 10.

- Sise autoriza lg liquidacion.

T

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Gestion de Bajas de Personal por Liquidacién

cODIGO: REVISION:
PR-511-06 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
22-07-20 22-07-20

r

v
5
Contacta
4
6
Solicita
Y
7
Indica

No

sRequiere
acudir a TCA para
convenio?

S

Acude

. 5. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
- confacta con el jefe inmediato, Director o -
‘Secretario del drea de adscripcion del :

‘empleado, segin sea el caso, parg
Jinformarle que va a proceder con la:

- liquidacioén.

- 6. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales *
csolicita a la dependencia o al Auxiliar :
- Administrativo que cite al empleado en Ia :
- Direccién de Recursos Humanos. :

. 7. Bl Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
‘le indica al empleado que ha terminado su -
‘relacién  laboral con el Municipio  de !
. Corregidora, asi como los motivos para ello, :
racuerda los términos y condiciones en los :
:que se va a terminar la relacion laboral.

- sSe requiere acudir al TCA para celebrar :
- convenio por terminacion de la relacion de !
- frabagjo? ;
- No se requiere acudir al TCA.

- Conector 2 va a la actividad 9.

- Si se requiere acudir al TCA.

8 El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
. acude al TCA junto con el empleado para :
: celebrar convenio. :

- sEl empleado demanda al municipio?

Si

3Bl Empleado
demanda?

Defensoria - Si demanda al Municipio.

Juridica de : :
Asuntos . .o :
Laborales : Se conecta con el procedimiento PR-511-00 :

- Defensoria Juridica de Asuntos Laborales

No demanda al Municipio.

%

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestién de Bajas de Personal por Liquidacién

CcODIGO: REVISION:
PR-511-06 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
22-07-20 22-07-20

Depto. de Relaciones Laborales

2
-
9 |
|
l Solicita
Aplicacion de
n Bajas y Pago de
Finiquitos y
Liguidaciones
|-
10
Entrega
FUMP
A
11
Solicita
Documentos ]
Gestidn de
> Expedientes de
Personal
N
Fin

‘requiere acudir al

110, E
- Laborales
- Administrativo.

S, E
carchivo de  los
s generados durante el procedimiento de :
-baja en el expediente de personal que :
s corresponda. :

~ Descripcién

: Conector 1 viene de la actividad 4.

entrega  FUMP  dl

Auxiliar
documentos

“Fin del Procedj\miemo.

\
i

FM-510-01 Rev. 0

:Conector 2 viene de la pregunta 3Se :
TCA para celebrar -
L convenio por terminacion de la relaciéon de
- trabagjo? :

- 9. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
sinforma por correo electrénico al Jefe de :
- Depto. de Néminas y al Analista de Néminas -
- la baja del empleado. :

éSe conecta con el Procedimiento PR-512-00 *
- Aplicacion de Bajas y Pago de Finiguitos y :
- Liquidaciones. :

Jefe de Depto. de Relaciones :
Auxiliar :

Administrativo  solicita el
y acuses :

: Se conecta con el procedimiento PR-512-02
- Gestion de Expedientes de Personal :



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ PR-511-06 0

Gestion de Bajas de Personal por Liquidacién

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 22-07-20 22-07-20
Politicas:
N/A

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

TCA: Tribunal de Conclliacion y Arbitraje del Estado de Querétaro.
FUMP: Formato Unico de Movimientos de Personal

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabadjo

Ley del Seguro Social

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Convenio General de Trabdjo

Formatos Utilizados:

Formato Unico-de Movimientos de Personal

Elaboré: -

(=
- Lic. José Frg’ ncisco Pérez Uribe
Director de Recursos Humanos

i Rolddn Fuentes
‘Relaciones Laborales

Direcctdry de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0



o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Registro y Control de Vacaciones

CODIGO: REVISION:
PR-511-07 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
04-08-20 04-08-20

Dependencia:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Registrar y controlar los periodos vacacionales del personal de las dependencias que, derivado de
las disposiciones laborales, tiene derecho como prestacion.

Depto. de Ré]qcﬁip'hes vLngrt_i‘Igé;.f‘:_‘_‘"

Inicio

’ A
]
ldentificay
acuerda
y
2
Informa
E
A 4
3
Emite
—
y
4
Recibe
Constancia P_.—’
VccccionolJ
5
Valida

Constancia P.
Vacaciongl

~_ Descripcion

- 1. B lJefe de Depto. de Relaciones:
. Laborales identifica conforme a Ley los :
- dias feriados oficiales y acuerda con el:
. Director de Recursos Humanos los periodos :
- oficiales de vacaciones del afio. :

. 2. El Director de Recursos Humanos informa ;
- de los dias feriados y periodos de:
: vacaciones oficiales o las Dependencias :
* mediante circular. :

- 3. A solicitud del frabajador o del drea, el
- Auxiliar Administrativo emite los reportes :
- sobre la vigencia de periodos -
* vacacionales individuales. :

4. El Auxiliar Administrativo del:
- Departamento de Relaciones Laborales !
srecibe del frabdjador el formato:
. "Constancia de Periodo Vacacional’ con !
- su firma 'y con el visto bueno del Director de !
: su drea de adscripcion. :

2 5. Bl Auxiliar Administrativo  valida o
. "Constancia de Periodo Vacacional”:
- conforme  a los  periodos vigentes .
© individuales de los trabajadores, que se :
- encuentran  registrados en el archivo !

electrénico de concenirado de :
vacaciones. :

i
P
e

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Registro y Control de Vacaciones

CODIGO: REVISION:
PR-511-07 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
04-08-20 04-08-20

Depto. de Re!déi_oﬁés laborales

)4
No )
25e validd la
i >
constancia? Devuelve
Constancia P.
Vacacional
Si
\ 4
7
Recaba
Constancia P. ;
Vacacional
8
Registra
Constancia P.]
Vacaciong! |
A
9
Sellay entrega
Constancia P.
Vacacional |
y
10
Solicita
[Constancia P. ;
Gestion de
> Expedientes de
Personal
A

“2Se  validd
- Vacacional?

6. E
: formato
- Vacacional" al trabajador.

St se validd
- Vacacional.

-10. El
- Departamento de Néminas el archivo del :
- formato "Constancia de Periodo Vacacional
de vacaciones” original en el expediente :
: personal del trabajador. :

Fin del procedimie\mo

~ Descripcién.

la Constancia de Periodo

-No se validd la Constancia de Periodo :
- Vacacional. :

Auxiiar - Administrativo  devuelve el :
"Constancia de Periodo :

Conector 1 va al fin del procedimiento.

la Constancia de Periodoé

7. Bl Auxiliar Administrativo recaba visto :
- bueno del Director de Recursos Humanos en
-el  formato
s Yacacional”.

"Constancia de Periodo :

“8. El Auxiiar Adminisirativo regisira en el
-concentrado de vacaciones
- disfrutar para su control.

los dias a:

- 9. El Auxiliar Administrativo sella el original y
el acuse de
-"Constancia de Pefriodo Vacacional' vy :
-entrega acuse al frabajador. :

recibido del formato :

Auxiliar  Administrativo  solicita  al :

iSe conecta con el procedimiento PR-512-02
; Gestidn de Expedientes de Personal.

Conector 1 viene de la actividad 3.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ PR-511-07 0

: FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 04-08-20 04-08-20

Politicas:

Registro y Control de Vacaciones

La Constancia de Periodo Vacacional debe tener la firma del Director del érea de adscripcion del frabajador, o bien, del Secretario.

La vigencia de los periodos vacaciones del personal, deberd observar io establecido en la Ley de los Trabajadores del Estado de Queréiaro, asi como en
el Convenio General de Trabadjo.

Corresponde a la Direcciéon de Recursos Humanos, determinar y gestionar la publicacién de los periodos vacacionales oficiales.
El registro de vacaciones se llevard de manera individual, conforme a la fecha ingreso de los frabajadores.

Ser& responsabilidad de los jefes inmediatos, directores y fitulares de las dependencias, validar y autorizar los dias de vacaciones que solicite gozar cada
trabajador.

Todas los dias de vacaciones que pretendan disfrutarse, deberdn solicitarse en el formato comrespndiente de la DRH, mismo que deberd contar con la
firma del trabajador v jefe.

Unicamente serd vélida a solicitud, hasta que cuente con el Vo. Bo. del Director de Recursos Humanos, conforme los periodos v dias vigentes en los
registros de RH.

Corresponderd a la DRH mantener actualizados los periodos vacacionales vigentes de manera general y particular por trabajador; asi como el registro
del vencimiento de los mismos.

Para determinar la nomenclatura del primer periodo vacacional al que tiene derecho el trabajador, se considera el frimestre en el que ingresé a laborar.

Fecha de ingreso Nombre del periodo

Enero a Marzo ~-----e——- > ler periodo del afio en curso
Abril a Junio ——--—mmmeeeeeev > 2do periodo del afio en curso
Julio a Septiembre -——--- > 2do periodo del aio en curso

Octubre a Diciembre - > ler periodo del afo siguiente

Responsabilidades:
El concentrado de vacaciones estd a resguardo del Auxiliar Administrativo.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Convenio General de Trabajo

Formatos Utilizados:

Constancia de Periodo Vacacional

;’(;0 /pf//j i C_L'
- HeTROSA Erka Rolddn Fuentes Lic. Jgse Francisco Pérez Uribe
Jefa de Depio. de Relaciones Laborales ‘ Director de Recursos Humanos

nojosa Cervantes

L
% Lic. M;\}ig/,

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Defensoria en Juicios Laborales

CODIGO: REVISION:
PR-511-08 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
01-10-20 01-10-20

Dependencia:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Llevar a cabo la defensa juridica del Municipio de Corregidora en materia laboral.

C nee

~ Depto. de Relaciones Laboral

]

Acverdo de :
radicacion

1
Recibe
h 4
2
Solicita
i
i
Y
3
Analizay
redacta
i
h 4
4

Acude y concilia

sSe llegd aun
arreglo?

\ 4

T

|
|

Gestion de
Expedientes de
Personal

Si 5

Celebra

T

{

Descripcion

- 1. El Jefe de Depto. de Relaciones :
: Laborales recibe la notificacion por parte :
. del TCA de que existe una demanda en !
. confra del Municipio, mediante el acuerdo :
- de radicacién que sefala dia y hora de ia !
- Audiencia de Ley. :

2. El Auxiliar Administrativo  solicita elé
. expediente de personal del frabajador o :
. extrabajador al Depto. de Néminas. :

. Se conecta con el procedimiento PR-512-
- 02 Gestién de Expedientes de Personal

:3. B Jefe de Depto. de Relaciones:
- Laborales - andliza el  expediente de:
- personal y redacta la contestacion, asi:
S como la descripcion de las pruebas a:
- presentar, :

- 4. Bl dia seficlado, el Jefe de Depto. de:
. Relaciones Laborales acude al TCA para el :
. desahogo de la Audiencia de Ley, vy
- concilia con la parte actora. :

3Se llegd a un arreglo con la parte actora?
Sise llegd @ un arreglo con la parte actora.
. 5. El Jefe de Depto. de Relaciones:
. Laborales celebra convenio con la parte .
. actora, que sefala dia y hora para el pago :
© de la cantidad convenida. :
Conector 1 va a la actividad 5.

- No se llegd a un arreglo con la parte:
© actora. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
7 PR-511-08 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DF MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 01-10-20 01-10-20

Defensoria en Juicios Laborales

Depto. de Relaciones Labor Descripcién

h 4

l . 6. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :

. ! - prosigue con la Audiencia de Ley en sus !
Prosigue f etopas de Demanda y Excepciones, :
’ : Ofrecimiento vy Admisidn  de  Pruebas, :
: conforme a las fechas sefaladas por el TCA -

- para su desahogo.

7. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
Ofrece ofrece los pruebas que corresponden al :

: Municipio.
. .
Pruebas

8 . 8. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
- asiste al desahogo de las pruebas admitidas :
Asiste y espera por el TCA mediante el acuerdo de -
- admision de pruebas, si es el caso, y espera
S a que el TCA cierre la instruccidn y se dicte :

l lm\udo/\ " el laudo correspondiente.
‘ :
| N

- sEllaudo es absolutorio?

Y
Si

oo : i es absolutorio.
2t laudo es :
absolutorio? : ..
- Conector 2 va a la actividad 10.

" No es absolutorio.
No :

Conector 1 viene de la actividad 5

1 > : :
Q Aplicacién de 1 Se conecta con gl procedimienfo‘P_R-S_l 200 :
o | Bojasy Pago de : Aplicacion de Bajas v Pago de Finiquitos y -

Finiquitos y : Liquidaciones. :

Liquidaciones.

4 : :
9 - 9. Bl Jefe de Depto. de Relaciones Laborales :
Acude, entrega y acude al TCA entrega el cheque emitido :

recaba ‘por el Mumqplo a fGVO( Qe la parte qq‘roro y:
:recaba la firma de recibido en la pdliza del :
- cheque para su posterior enfrega o la:
: Secretaria de Finanzas. :

_ Conector 2 viene de la pregunta 3l laudo :
2 - es absolutorio? :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: | CODIGO: REVISION:

ﬂ PR-511-08 0
-

Defensoria en Juicios Laborales FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 01-10-20 01-10-20

Descripeion

Depto. de Relaciones Laborales

10 110. Bl Jefe de Depto. de Relaciones :
Recib - Laborales recibe el acuerdo del TCA que :
ecioe ordena el archivo del juicio como asunto :

- totalmente concluido.
Acuerdo

1 - 11. El Auxiliar Administrativo solicita al Depto.

Solicita -de Nominas que archive los documentos !

: derivados del Juicio en el expediente de :
- personal. :

Gestion de ' - Se conecta con el procedimiento PR-512-02 '

> | Bxpedientesde . Gestidn de Expedientes de Personal
Personal :

- Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Defensoria en Juicios Laborales

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

CODIGO: REVISION:
PR-511-08 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
01-10-20 01-10-20

Politicas:

En caso de que el Jefe de Depto. de Relaciones Laborales se encuentre imposibilitado a asistir a los Tribunales referidos, 16s i juicios podrdn ser atendidos

por los Representantes Legales que el Ayuntamiento apruebe en Sesidén de Cabildo.

Responsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:

TCA: Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Querétaro.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabagjo

Ley del Seguro Social

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Convenio General de Trabajo

Formatos Utilizados:

N/A

N

Elqboro. - . Revisé:

Lic. Morxd erpoad Hinojosa Cervantes

Erl
Jefade DepTO/de Relaciones Laborales

T José Francisco Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Defensoria en Juicios Administrativos PR-511-09 0
» . . . E A : :
corne RA Derivados de Bajas de Personal Policial FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
AVANZA CONTIGO 07-10-20 07-10-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Llevar a cabo la defensa juridica del Municipio de Corregidora en juicios administrativos derivados de bajas de personal
poticial.

de Relaciones Laborale

Inicio

1 1. El Jefe de Depto. de Relocionesé
. Laborales recibe la notificacion por parte :

Recibe : del TIA de que existe una demanda en
. contra del Municipio, mediante el acuerdo :
Acuerdo de - de radicacion que otorga plazo para !
radicacién . contestar la demanda y ofrecer pruebas.
v S 2. El Auxilior Administrativo  solicita el
2 . expediente de personal del frabajador o :
. extrabajador al Depto. de Nominas. :
Solicita :
‘ ‘ Se conecta con el procedimiento PR-512-§
Gestion de : 02 Gestidn de Expedientes de Personal
>1 Expedientes de .
t Personal [
3. Bl Jefe de Depto. de Relaciones
3 : Laborales  analiza el  expediente de:
Analizay - personal y redacta la contestacion. :
redacta :
‘Corﬁes?ocio’n |
v 4. El Jefe de Depto. de Relaciones :
4 . Laborales  presenta  por  escrito o
. contestacion de la demanda y las pruebas :
Presenta “ante el TJA. :
v 5. Una vez concluida la sustanciacion delé
5 D juicio, el Jefe de Depto. de Relacion :
. Laborales formula los alegatos ante el TJA ¢
Formula : en el término de Ley. :
: ~
l : // //
e

FM-510-01 Rev. 0



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Defensoria en Juicios Administrativos

Derivados de Bajas de Personal Policial

CODIGO: REVISION:
PR-511-09 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
07-10-20 07-10-20

de Relaciones Laborales

Recibe

Y

sParte
actora interpone
recurso?

No

sla sentencia es
absolutoria?

h 4

Sentencia

]

St

Elabora, recaba,
deposita y
espera

]

Solicita

@

Bajas y Pago de

Aplicacion de

Finiquitos y
Liquidaciones,

Emite y deposita

Cheque

=l

1iquidacién

Descripcion

la  notificacion detl TJA con

- Conector 1 viene de la actividad 7.

. sLa parte actora interpone recurso?

- Stinterpone recurso.

. No interpone recurso.

- sLa sentencia es absolutoria?
- St es absolutoria.
: Conector 2 va a la acfividad 10.

: No es absolutoria.

liguidacion y

FM-510-01 Rev. 0

: 6. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
recibe :
- sentencia dictada, a ser cumplida en el :
- término de Ley. :

la -

. 7. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales -
- elabora la contestacion, recaba validacion :
: del Director de Recursos Humanos, deposita :
- ante la autoridad competente y espera la
- senfencia. :

éConeCTor 1 va a la pregunta zla parte :
. actora interpone recurso? :

- 8. El Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
-solicita al Jefe de Depto. de Néminas la
- elaboracion del cheque en los términos de
" la sentencia. :

' Se conecta con el procedimiento PR-512-04
- Aplicacion de Baojas y Pago de Finiquitos v
- Liquidaciones. :

- 9. Bl Jefe de Depto. de Relaciones Laborales
‘emite una planila de
; deposita junto con el cheque en el TJA.

CE



l Procedimiento:

' CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Defensoria en Juicios Administrativos
Derivados de Bajas de Personal Policial

CODIGO: REVISION:
PR-511-09 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
07-10-20 07-10-20

~ Deplo. de Relaciones Laborales

2
(® ~
\ 4
10
Recibe
A
11
Solicita

{
i

:Conector 2 viene de lo pregunta sla
- sentencia es absolutoria? .

:10. Una vez cumplida la sentencia, el Jefe
. de Depto. de Relaciones Laborales recibe el !
sacuerdo por medio del cual la autoridad :
- competente ordena el archivo del juicio.

211, El Auxiior Administrativo  solicita el -
-archivo de los documentos resuliantes del
tjuicio en el expediente de personal que :
- corresponda. :

Se conecta con el procedimiento PR-512-02

Y
Fin

Gestion de : Gestidn de Expedientes de Personal
Expedientes de .
Personal

.

- Fin del Procedimiento.

// 7
//")A /
Q/
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Procedimiento:

CODIGO: REVISION:
ﬂ Defensoria en Juicios Administrativos PR-511-09 0
i i ici FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREEIOORA Derivados de Bajas de Personal Policial ‘
AVANZA CONTIGO 07-10-20 07-10-20

Politicas:

En caso de que el Jefe de Depto. de Relaciones Laborales s
por los Representantes Legales que el Ayuntamiento apruebe en Sesidon de Cabildo.

€ encuentre imposibilitado a asistir a los Tribunales referidos, los juicios podrdn ser atendidos

Responsabilidades:

N/A

L

Definiciones y siglas:

TJA: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Querétaro.

Normatividad y Documentos Externos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabgjo

Ley del Seguro Social

Ley de Amparo

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro
Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Convenio General de Trabajo

Formatos Utilizados:

N/A

. <Elaboro:

' Lic. M\:}mf &

Lic. RG5G Erik&ROAAn Fuentes

Hinojosa Cervantes ’ Jefa de Depto. de Relaciones Laborales

7

e
-

e

P
7 \
//L:c José Francisco Pérez Uribe

Director de\Recursos Humanos

!
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

ﬂ . PR-512-01 0
<

Proyeccion Presupuestal de Servicios Personales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 14-08-20 14-08-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Determinar el costo det capitulo de servicios personales necesarios para el desempeno de la actividad municipal, en apego
a la normatividad aplicable.

_ Depto.deNéminas ~  Descripcibn
Inicio Viene de los Procedimientos
Gestion de I
Sueldos y » : . .
Salarios . PR-514-02 Gestion de Sueldos y Salarios
| PR-514-06 Gestién de o Estructura
Gestion de la - Orgdnica y Plantilla de Personal :
Estructura :
Crgdnicay »
Plantilia de
Personai
v

1. El Jefe de Depto. de Nominas solicita af
. Coordinador de Organizacion de Personal :
Solicita - la plantilia de plazas a ocupar en el afio de !
. cdlculo, gue indigue sueldo, fecha de :
- ingreso, NUE y proceso de ndmina. :

Plantilla

!

2 2. El Jefe de Depto. de Nominas clasifica la :

Clasifica e . plantila por proceso e identifica las
identifica . prestaciones que comresponden a cada, !
: de conformidad con el contrato colectivo :

- de trabajo vigente y I LFT.
Plantilia :

3 - 3. Bl Jefe de Depto. de Nominas asigna las -
. bolsas  presupuestales por NUE  para :
incidencias  de fiempo exfra, prima -
: dominical, dia festivo, etc. :

Asigna

. 4. El Jefe de Depto. de Néminas solicita al
o - Jefe de Depto. de Relaciones Laborales [os :
Solicita - datos requeridos para proyectar el pago
y caicula * de indemnizaciones, y calcula los importes
. por NUE. :

5 . 5. El Jefe de Depto. de Néminas calcula el
© monto de pagos a jubilados y pensionados, :
Calcula - asi como la estimacion de pre-jubilaciones :
y pre-pensiones nuevas en el ano a:
presupuestar. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

o

Procedimiento:

Proyeccién Presupuestal de Servicios Personales

CcODIGO: REVISION:
PR-512-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

14-08-20 . 14-08-20

I —

~ Descripcién

\ 4
6
Solicita y
calcula
A 4
7
Efectia e
ingegra
A
8
Integra
1Confro\‘o
| Colectivo
y
9
Elaboray
clasifica
Presupuesto J
A
10
Presenta
%Presupuesﬂ
A 4
11

Recabay envia

Presupuesto

]

‘ Elaboracién del

» | Proyecto de

! Presupuesto de
Egresos

é. Bl Jefe de Depto. de Noéminas solicita al -
Analista Administrativo los datos requeridos :
para proyectar el pago de servicio :
médico, y calcula los importes por NUE.

7. El Jete de Depto. de Néminas efectia la
estimacion  del costo de  servicio por:
frabagjador, considerando el  Impuesto -
Sobre Ndémina Estatal (ISN} e integra los :
montos por NUE, :

8. El Jefe de Depto. de NOminas integra los
pagos pactados en el Contrato Colectivo :
de Trabgjo. :

9. Una vez registrada la informacion :
referida en las actividades 2 a 8, el Jefe de :
Depto. de Néminas elabora el presupuesto :
de servicios personales y clasifica tos saldos :
por capitulos de acuerdo con la LCG.

10. El Jefe de Depto. de Nédminas presenta .
el presupuesto de servicios personales al -
Director de Recursos Humanos y al:
Coordinador de Organizaciéon de Persondl, :
para revision. :

11. Una vez validado el presupuesto de :
servicios personales, el Jefe de Depto. de:
Nominas recaba firma de autorizacién del
Director de Recursos Humanos y del:
Secretario de Administracién, y envia a la
Secretaria de Tesoreria y Finanzas. :

Se conecta con el procedimiento :
PR-411-01 Elaboraciéon del Proyecto de :
Presupuesto de Egresos. :

Fin del Procedimiento.



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
74 PR-512-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 14-08-20 14-08-20
Politicas:

Proyeccion Presupuestal de Servicios Personales

El municipio estd obligado a pagar y proveer los gastos manifestados en el conirato colectivo de trabagjo, la LFTy la Ley de los Trabajadores del
Estado de Querétaro en los rubros de pagos a beneficio de 1os servidores publicos.

Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos la manifestacién de los gastos por efectuar de los servidores publicos que
desempefiaran una actividad necesaria para las actividades del municipio de Corregidora.

Definiciones y siglas:

LTF: Ley Federal del Trabajo
NUE: NUmero Unico de Entidad

Normadatividad y Documentos Externos:

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley de los Trabajadores del Estado de Queréiaro

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Convenio General de Trabajo del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré:

=

..... L =

/
Lic. Jose Francisco Pérez Uribe
Director de Recursos Humanos

%
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:

ﬂ ‘ PR-512-02 0
-

Gestion de Expedientes de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-08-20 20-08-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Integrar, actualizar y controlar la documentacion requerida para la contratacion de personal, asi como aquella derivada de
incidencias y demds actos que surgen durante Ia relacion laboral con los trabajadores y, en su caso, en cardcter de pensidn
o jubilacién.

~_ Depto.de Némines - Descripcién
Inicio Viene de los Procedimientos
Altasy . PR-514-05 Altas y Movimientos Internos de -
Movimientos o * Personal :
Internos de ' .
Personal

Procedimientos de Baja de Personal

Procedimientos
de Baja de

\ 4

Personal - PR-512-07 Registro y Control de Vacaciones -
Registroy :
Control de b
Vacaciones
1 ‘ - 1. El Personal de la DRH envia por correo !
. electronico al Area de Archivo de Recursos :
Envia - Humanos la relacion de documentos a:
infegrar en los expedientes de personal, :
- indicando el nimero de empleado al que :
. corresponden. :
4 : :
2 - 2. El Auxiliar de Oficina recibe del Personal :
Recibe, coteja . de-ia DRH los documentos fisicos, coteja
y verifica . con la relacién enviada con anterioridad y
. verifica que estén completos Y
- debidamente firmados o validados segun :
M . el caso. :
A4

3 , 3. El Auxiliar de Oficina confirma por correo
. electrénico al Personal de la DRH que la :

Confirma - documentacién se ha recibido de forma

. correcta. :

A © 4. El Auxiior de Oficina prepara los '

4 - documentos  refirando  grapas,  clips, :
Prepara - seficladores, etc., y los integra al:

€ integra L - expediente segun el nimero de empleado. :

[ Expediente T

sAlguno de los expedientes corresponde a ¢
. alta o baja de personal? :

@ * No corresponde a alta o baja de personal.
Conector 1 va ala actividad é.

Si corresponde a alta o baja de personal.

No

2Alla o baja de
personale

4

Si

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Gestion de Expedientes de Personal

cODIGO: REVISION:
PR-512-02 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-08-20 20-08-20

Depto. de Nominas

A 4
6
Archiva
Expediente
Y
7
Entrega
y solicita
Expediente
4
8

Devuelve vy firma

Expediente g

Fin

6. E Auxiliar de Oficina archiva elé

expediente conforme al orden del nimero :
de empleado y segun el estatus como:

. empleado activo o inactivo.

7. A solicitud del Personal de la DRH, el |

Auxilior de Oficina enfrega expediente de :

personal y solicita que firme de recibido en -
la Bitdicora de Expedientes Prestados.

8. Una vez finalizada la consulta, el Personal -
: de la DRH devuelve el expediente al:
. Auxiliar de Oficina y firma de entregado en :

la Bitdicora de Expedientes Prestados.

Fin del procedimiento

,,,,,,

Ve s
P -
é// i :/j
i'[;r
/
/
kY
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" | Procedimiento: cODIGO: REVISION:
n PR-512-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-08-20 20-08-20
Politicas:

Gestion de Expedientes de Personal

-En el caso de que algin documento no confenga los datos necesarios para integrario a su expediente, se separa de la relacion y se informa
por medio electrénico al drea usuaria que serd devuelto el documento y el motivo.

-No se recibird ningin documento gue no se haya nofificado previamente por medio electrénico o mediante oficio.

-Los expedientes se encuentran identificados y separados de acuerdo al estatus de empleado activo o inactivo y por orden de nimero de empleado.

Responsabilidades:

-Es responsabilidad de las dreas adscritas a la Direccidn de Recursos Humanos entregar de manera expedita la documentacién y con la
informacion correcta del empleado para infegrario a su expediente personal.

-Es responsabilidad de las dreas adscritas a la Direccidn de Recursos Humanos, resguardar y mantener en buen estado los expedientes que tenga
en préstamo.

Definiciones y siglas:

DRH: Direccidén de Recursos Humanos
SIMMC: Sistema de Informacién Municipal

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Bitdicora de Registro de Expedientes Prestados

S—

C.P. Jorgé%ﬂ‘ego Martinez L
Jefe de Depto. de Ndminas

-+ { . < .
José Francisco Pérez Uribe
Direcfo’{ de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Alta de Cuentas Bancarias para Pago de Némina

CODIGO: REVISION:
PR-512-03 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
26-08-20 26-08-20

Dependencia:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Disponer de un medio electrénico de pago parda los trabajadores del Municipio de Corregidora.

Db e

Altasy
Movimientos
internos de
Personal

Inicio

»

Recibe

Cierre de
némina

Verifica

sEmpleado
fiene cuenta de
némina?

O

Y

Elabora, carga

y espera
Base de

{datos |

Recibe

Tarjeta fisica

. Viene del procedimiento PR-514-05 Alias y
- Movimientos Internos de Personal :

- 1. El Andlista de Néminas recibe el reporte *
cde clerre de
- movimientos de personal y documentos -
- para alta de cuenta de némina. :

ndmina de altas vy

- 2. B Andlista de Néminas verifica en el .
- SIMMC que el empleado esté dado de alta :
vy el tipo de némina a la que pertenece, :
. semanal o quincenal. :

- ¢El empleado tiene cuenta bancaria para :
- ndmina? :

Sitiene cuenta bancaria para némina.
Conector 1 va ala actividad 5.

: No tiene cuenta bancaria para némina.

- 3. El Analista de Nominas elabora base de -
- datos con los campos requeridos por el ;
- banco para el alta de cuenta de débito, -
© carga la base en la pdgina del banco con :
: convenio para pago de ndémina, segin
- corresponda semanal o guincenal y espera !
. aque el banco genere la cuenta. :

© 4. El Anafista de Néminas recibe del banco

- los datos de la cuenta bancaria y la tarjeta !

: fisica para su enfrega al empleado.

Conector 1 viene de la pregunta sEl:
empleado tiene cuenta bancaria para :
nomina?2 :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Alta de Cuentas Bancarias para Pago de Némina

CODIGO: REVISION:
PR-512-03 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
26-08-20 26-08-20

h 4

Archiva

Expediente

Y

Entrega
y solicita

I
% Expediente

Fin

_ Descripcién

6. El Analista de Néminas enfrega la tarjeta :

bancaria al empleado de nuevo ingreso.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0

. 5. El Analista de Nominas captura en el
- SIMMC los datos de cuenta bancaria para -
- efectuar la dispersidon de la ndmina. :



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ ) o PR-512-03 0
< Alta de Cuentas Bancarias para Pago de Némina FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 26-08-20 26-08-20
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

-Es responsabilidad del Depto. de Organizacién de Personal entregar la documentacion requerida para el alta de cuentas bancarias, o bien, los
datos de la cuenta existente gque el empleado fenga en el banco con convenio para pago de ndmina.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qiro.
Convenio General de Trabgjo

Formatos Utilizados:

N/A

- Elaboré:

O“rfégo Martinez
Jefe de Depto. de Néminas

—"lic. José Francisco Pérez Uribe
Director de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
7% PR-512-04 0

Aplicacién de Bajas y Pago de Finiquitos y Liquidaciones

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 14-09-20 14-09-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Caleular y gestionar el pago de finiquitos y liquidaciones por terminacion de la relacién laboral.,

Depto.deNémines ~ Descripcién

~ inicio PR-511-04 Bajas de Personal por Renuncia,
Bajasl por - Término de Confrato, Aviso Rescisorio o :

Renuncia, Término : .
de Contrato, Aviso n . Abandono de Trabgjo
Rescisorio o L :
Abandono de : . .z
Trabajo - PR-511-05 Bajas de Personal por Defuncién
Bajas de . .
Personal por 2 : . N el
Defuncign ] - PR-511-06 Bajas de Personal por Liquidacion -
Bajas de
Personal por > X
Liguidacién v . L. .
. 1. El Jefe de Depto. de Ndéminas y el:

. S Anclista de NOminas recibe correo !

Recibe . electrénico del Depto. de Relaciones :
e instruye " Llaborales que nofifica o baja  del:
. empleado, motivo y fecha de la baja, asf :
- como porcentaje a pagar por conceptos :
. indemnizatorios. :

2 2. Bl Andlista de Néminas aplica la baja en
Aplica el SIMMC. :
\ 4 : :
3 : 3. El Analista de Nominas captura la baja :
-en el archivo electrdnico  "Estatus:
Captura . Liguidaciones" del afio en curso. :
\ : :
4 - 4, El Analista de Néminas solicita al Auxiliar |
solicit © Administrativo del Depto. de Relaciones :
oficia . Laborales el estatus de vacaciones al dia :
- de la baja. :
5 © 5. Bl Analista de Néminas solicita a la:
- . Direccion de Egresos de la Secretaria de !
Solicita . Finanzas el alia de beneficiario para poder :
- realizar el cdiculo. :

\ 2 P e

1 S

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Aplicacién de Bajas y Pago de Finiquitos y Liquidaciones

CcODIGO: REVISION:
PR-512-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
14-09-20 14-09-20

: Depto. de Nominas .

Descripcién

A 4
6
Verifica
Y
7
Calcula
8
Recaba
h 4
9
Recibe
T i
A
10
Verifica

Si

zHay suficiencia
presupuesial?

Y
@

No

© 6. El Analista de Néminas verifica que [os -

datos de la baja y del beneficiario estén :

registrados correctamente.

7. El Analista de Néminas calcula el finiquito |

- o liquidacién a pagar df beneficiario,
© considerando el Uitimo pago de ndémina :
- efectuado al empleado. :

8 El  Andlista de Nominas recclbc:E

validacién del cdiculo por parte del Jefe

de Depto. de Néminas vy del Director de :

Recursos Humanos.

© 9. El Analista de Néminas recibe del Depto. :
. de Relaciones Laborales el formato de "No -
. Adeudo” con los sellos y firmas completos.

10. El Andlista de Néminas verifica que !
haya suficiencia presupuestal para emitir la

- orden de pago.

sHay suficiencia presupuestal?

. Sthay suficiencia presupuestal.

Conector 1 va ala actividad 12.

No hay suficiencia presupuestal.

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Aplicacién de Bajas y Pago de Finiquitos y Liquidaciones

CODIGO: REVISION:
PR-512-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
14-09-20 14-09-20

Depto. de Nominas

\ 4
11
Elabora,
recabay
entrega
Solicitud
fransferencia
- Transferencia
Presupuestal
1 ;-
12 .
Aplica,
imprime
y anexa
No adeudo
A Identit, oficial |
13 i
Recaba e
ingresa
Orden de
pago
Tramite de
Ordenes de
» Pagoy
Comprobacién
de Gastos
14
Registra
Yy esperda
\ 4
15 ]
Recibe,
registra
y enfrega
Vale o
cheque
y
16

Recibe y timbra
|

j

. "Transferencia  de Presupuesto”,

Descripcién

11. El Analista de Nominas elabora formato

recaba :

firma del Director de Recursos Humanos v -

entfrega en la Ventanilla de Pagos.

. Se conecta con el procedimiento

PR-411-02 Transferencia Presupuestal
de la Secretaria de Tesoreria y Finanzaos.

- Conector 1 viene de la pregunta gHoyé
. suficiencia presupuestal? :

12. El Analfista de Nominas aplica el finiquito -
y/o liquidacion en el SIMMC e imprime la:
orden de pago y anexa formato de no:
adeudo y copia de identificacion oficial :

con fotografia.

13. El Analista de'Néminas recaba firma del -
Director de Recursos Humanos en la orden :
de pago vy la ingresa en la Ventanilla de :

Pagos.

Se conecta con el procedimiento

PR-412-01 Trdmite de Ordenes de Pago y

Comprobacién de Gastos
de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

14. Bl Andalfista de Noéminas registra el

- Ingreso de la orden de pago en archivo :

electrénico "Estatus Liquidaciones" del afio :
en curso, y espera a que la Direccidn de':
Egresos emita el Vale de Ventanila o:

Chegque, segun sea el caso.

15. El Andlista de Néminas recibe el Vale de
Ventanila o Cheque, registra en el en:
archivo electrénico "Estatus Liquidaciones”

y enfrega al Depto.
Labordies para su entrega al beneficiario.

16. El  Analista
notificacién  por

de N&minas
parte del

de Relacicnes :

recibe
Depto. de:

Relaciones Laborales de que el Vale de:
Ventanilla o Cheque ha sido enfregado vy :

SIMMC, a fin. de cumplir con

obligaciones fiscales.
,«”*\_1

FM-510-01 Rev. O

: fimbra el finiquito o liquidacién en el:
las -



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Aplicacién de Bajas y Pago de Finiquitos y Liquidaciones

CODIGO: REVISION:
PR-512-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
14-09-20 ’ 14-09-20

- Depfoe»-dé Néminas

17
Recibe
1Cierre de |
Bajas
4
18
Concilia
Soporte
documental
A
19
Enfrega
Soporte
documental
)
i
Gestion de
o Expedientes de
Personal
Y
Fin

17. Bl Jefe de Depto. de Néminas recibe el :
reporte de Cierre de Bagjas conforme al -
calendario de cierres de ndmina. :

18. Al cierre de mes, el Andlista de Néminas :
concilia los finiquitos vy  liquidaciones :
conforme al soporte documental, como !
parte del cdéiculo del pago de ISR e ISN :
mensual, .

19. El Andlista de Nominas enfrega al:
Auxiliar de Oficina el soporte documental ;
de finiquitos y liquidaciones para su archivo :
en el expediente de personal que:

- corresponda.

. Se conecta con el procedimiento PR-512-§
© 02 Gestidon de Expedientes de Personal.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
l ) PR-512-04 0

Aplicacion de Bajas y Pago de Finiquitos y Liquidaciones

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA ,
AVANZA CONTIGO 14-09-20 14-09-20
Politicas:

-El cdiculo de finiguitos o liquidaciones se realiza en el momento que se notifica la baja, siempre que esté disponible el saldo de vacaciones y el
alta de beneficiario realizada en el méduio de contabilidad del SIMMC.

-Ef cdiculo de finiquitos o liquidaciones se realiza con base en los conceptos indemnizatorios definidos por el Depto. de Relaciones Laboraies.
-Para el cdiculo de finiquitos o liquidaciones, no se consideran los descuentos o créditos o cargo del empleado.

-Solo se ingresan drdenes de pago que cuenten con el formato de No Adeudo del empleado gque causo baja.

-Enel co'so de una baja que implique sentencia de la autoridad competente, el finiquito o liquidacidn se emite a fravés de cheque.

-Para los casos regulares, se emite vale de ventanila bancaria.

Responsabilidades:

-Es responsabilidad del Depto. de Relaciones Laborales nofificar en tiempo y forma la baja del empleado para aplicarla en el sistema e iniciar
con el framite correspondiente.

-Es responsabilidad del Depto. de Relaciones Laborales informar antes del cierre de mes de los vales de finiquito o liquidacién entregados al
empleado gue causd baja o al beneficiario, para proceder con el timbrado y la consecuente concifiacion mensual.

Definiciones y siglas:

DRH: Direccién de Recursos Humanos
SIMMC: Sistema de Informacién Municipal

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Federal del frabgjo

Ley de Contabilidad Gubernamental

Cédigo Fiscal de la Federacion

Ley del Impuesto Sobre Ia Renta

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Querétaro
Convenio General de Trabajo

Formatos Utilizados:

Formato de No Adeudo

" Elaboré: . Revisé:

/
{

{ -
kw/“’””,/, ] . v )
Lic. José Francisco ?erez Uribe
Director de Recursos Humanos

’!‘ Lic. A)@,rﬁ@

Jefe de Depto. de Néminas
&
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestién de Pagos al Sindicato

CODIGO: REVISION:
PR-512-05 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
25-08-20 25-08-20

Dependencia:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a las clausulas establecidas en el Convenio General de Trabajo con el Sindicato de Trabajadores,
derivadas de apoyos por mejora en las condiciones laborales.

Depto._ de Né_mind,s -

Inicio

A 4

Recibe e

instruye
Oficio de
solicitud

Y
2 |
’ Elabora
v
3
Verifica

No

zRequiere solicita
fransferencia?

\ 4
@

h 4

Elabora, recaba
y entrega

Transferenci T
presupuestal |
N

. Transferencia
Presupuestal

~ Descripcion

- 1. El Director de Recursos Humanos recibe
- del Secretario General del Sindicato los
. oficios de solicitud de pago de cldusulas :
- por cumplir establecidas en el Convenio -
- General de Trabajo, e instruye al Analista :
- de Néminas para su tramite. :

2. Bl Analista de Nominas elabora orden de
I pago en el SIMMC. :

: 3. El Analista de Néminas verifica que exista
- suficiencia presupuestal. :

2S¢ requiere  solicitar  transferencia :
- presupuestal? :

- No se requiere solicitar transferencia -
. presupuestal. :

Conector 1 va a la actividad 5.

-8 se requiere solicitar fransferencia
;. presupuestal. :

- 4. Bl Analista de Nominas elabora formato -
 FM-411-03  Transferencia Presupuestal, :
- recaba firmas de autorizacion vy enfrega a !
. la Secretaria de Tesoreria y Finanzas. :

Se conecta con el procedimiento PR—4H—§
- 02 Transferencia  Presupuestal de  la:
- Secretaria de Tesoreria y Finanzas. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
' &) PR-512-05 0

Gestion de Pagos al Sindicato FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-08-20 25-08-20

. DeptodeNémmas | , - Descnpmon

Conector 1 viene de la pregunta gSeE

. requiere solicitar transferencia :
1 » - presupuestal? :

5 S. El Andlista de Nominas compromete la

Compromete, . orden de pago, imprime, recaba firmas de :
imprime, recaba - autorizacién e ingresa a la "Ventanilla de :
e ingresa . Pagos” de la Secretaria de Finanzas.
T :
| Orden de |
Tramite de Se conecta con el procedimiento PR-412—§
érdenes de - 01 Trdmite de Ordenes de Pago vy:
> pcggy . - Comprobacién de Gastos de la Secretaria :
comprooacion X . . .
de gastos de Tesoreria y Finanzas.
4 : o ) o :
4 . 6. El Analista de Nominas registra la solicitud :
. . de pago en el archivo electrdnico "Apoyos :
Registra © Mensuales al Sindicato” para  control |
. presupuestal. :
A 4
i Fin del procedimiento.
in

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
R PR-512-05 0

Gestidon de Pagos al Sindicato

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 25-08-20 25-08-20
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

-Es responsabilidad del Secretario General del Sindicato entregar el oficio de solicitud de pago con antelacion, a fin de estar en posibilidad de
framitar el pago en tiempo y forma.

Definiciones y siglas:

Secretario General del Sindicato: Secretario General del Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de Corregidora.
SIMMC: Sistema de Informacién Municipal

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico de la Administracion POblica del Municipio de Corregidord, Qro.

Convenio General de Trabajo

Formatos Utilizados:

FM-411-03 Transferencia Presupuestal
Orden de Pago

_ FEaboré:

Lic. Jose Francisco Pérez Uribe

~F Jorge O eg Martinez :
Direcfc%\r de Recursos Humanos

Jefe de Depto. de Néminas

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ Gestiéon de Pagos a Terceros con Convenio PR-512-06 0
ia Némi FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA para Descuentos Via Némina
AVANZA CONTIGO 31-08-20 31-08-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Facilitar el acceso de los trabajadores municipales a servicios, promociones y beneficios, a través de descuentos via ndmina
que se formalizan mediante convenio con terceros.

_ Depto. de Némina

1 1. El Director de Recursos Humanos recibe

. . propuestas de convenio de colaboracion :
Recibe . con beneficios para empleados mediante :
. descuentos via ndmina. :
Propuestas
\ 4
2 : :
Solicita . 2. El Director de Recursos Humanos solicita :
y entrega . @ la empresa los documentos necesarios
— - para efectuar el convenio y, una vez:
i - r ’ . recibidos, los entrega al Jefe de Depto. de !
| Lm/g  Némings, ;
A 4
3 . .
Enfrega . 3. El Jefe de Depto. de Néminas enfrega la
: documentacion al Analista de Néminas y 1o
A :instruye para seguimiento al frdmite de :
M : convenio.
4 : :
Elabora, recaba . 4. Bl Analista de Nominas elabora oficio de :
y enfrega - solicitud de convenio, recaba fima del:
. Director de Recursos Humanos y entrega :
- - con la documentacién en los términos -
Sl —  requeridos por la Direccién Juridica. '
—~ .
Revisidn y/o . :
> Elaboracion de . Se conecta con el procedimiento PR-340- -
Confratos y © 02 "Revisidn y/o Elaboracion de Contratos y
Convenios : L : :
. Convenios de la  Secretaric  del:
- Ayuntamiento. :
./,:—ﬁ—"M
i =

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de Pagos a Terceros con Convenio

para Descuentos Via Némina

CODIGO: REVISION:
PR-512-06 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-08-20 31-08-20

Depto. de Néminas

 Descripcién

\ 4

Recibe, entrega
y archiva

i

Recibe,
Calcula
e informa

Recibe y registra

| Solicitud de
| descuento

Descarga

h

Descarga,
separa
y hombra

Rep. créditos
por empleado

10’

Genera y coteja

Rep. Pasivo |
de néming }

5. Bl Andlista de Néminas recibe de la:
Direccion Juridica dos tantos originales del

convenio, entrega un tanto al tercero y:

archiva ofro tanto original.

6. El Andlista de NOminas recibe de Iosé

. instituciones con convenio, via correo :

electrénico, la solicitud de informacion :
sobre capacidad de endeudamienio de !
los empleados que solicitaron el servicio o :
crédito, calcula el monto e informa a la:

institucion.

7. Previo a las fechas establecidas en el :
"Calendario de Cieres de Noming' el -
Analista de Nomina recibe de la institucion !
el formato “Solicitud de Descuento a fravés :
de Nomind" que nofifica del descuento !
aprobado o finiquitado y registra en el :

SIMMC.

8. Una vez que las ndminas semanal Y
quincenal estdn cerradas, el Andlista de :
Nominas descarga del SIMMC las cifras de :
ndmina por proceso, para conocer el:

importe de pago a terceros.

9. El Andlista de Nomina descarga del

© SIMMC el reporte de créditos por:

empleado, separa por institucion vy fipo de .
ndmina semanal o quincenal y nombra :

. cada reporte de acuerdo al ndmero :

consecutivo de némina que le :

correspondda.

10. EI Analista genera en SIMMC el reporte -
de pasivo de ndémina de cada institucion :
con convenio y cotfeja los importes dez

pasivo con las cifras de la ndémina.
TN

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Gestion de Pagos a Terceros con Convenio

para Descuentos Via Némina

CODIGO: REVISION:
PR-512-06 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
31-08-20 31-08-20

Dep_fo; de Néminas .

~ Descripciéi

2
A 4
11
Aplicay genera
TOrden de
Pago
y
12
Imprime y
adjunta
Orden de
Pago
istado
empleados
y
13
Recaba,
folia e
ingresa
Orden de
Pago ~
i Listado
empleados Trdmite de
drdenes de
» pagoy
comprobacién
de gastos
A 4
14
Envia
[Listado |
Lﬁ
Fin

11. El Analista de Nomina aplica los pasivos
de ndémina en el SIMMC vy genera las :

. ordenes de pago.

12. El Andlista de Némina imprime las :
érdenes de pago vy adjunta el listado de :

empleados con el importe a descontar.

13. El Andlista de Némina recaba firma de
auforizacion  del Director de Recursos :
Humanos en las érdenes de pago, folia e :
ingresa a la Ventanila de Pagos de la:

. Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Se conecta con el procedimiento PR-412-§
: 01 Trdmite de Ordenes de Pago vy:

Comprobacion de Gastos, de la Secretaria !

de Tesoreria y Finanzas.

14. El Analista de Noémina envia mediante :
correo electrénico a cada institucion con .
convenio el listado de empleados con el :
importe a descontar, para su  confrol :

inferno.

Fin del Procedimiento.

P

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

A Gestion de Pagos a Terceros con Convenio PR-512-06 0

ia Nomi FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRESIDORA para Descuentos Via Nomina
AVANZA CONTIGO 31-08-20 31-08-20

Politicas:

Solo los terceros con convenio firmado podrén realizar promocién de producios o servicios para los empleados municipales al interior de las
instalaciones municipales.
La cifras del listado de empleados con el importe a descontar, debe coincidir con la transferencia de pago recibida por la institucion.

Responsabilidades:

-Es responsabilidad de los terceros dar cumplimiento a las cldusulas del convenio que son de su competencia.

-Es responsabilidad de la institucién con convenio informar al Depto. de Néminas sobre los nuevos créditos adquiridos o finiquitados de acuerdo a
la fecha indicada en el “Calendario de Cierres de Némina'', mediante el formato “Solicitud de Descuento a Través de Némina™

-Es responsabilidad de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas pagar en un plazo no mayor a 3 dias hébiles las érdenes de pago debidamente
ingresadas, a fin de cumplir los compromisos adquiridos por el Municipio en los convenios con terceros.

Definiciones y siglas:

Institucién: bancos, cajas de ahorro v préstamo, aseguradoras y ofras empresas con convenio para efectuar descuentos via ndmina a los
empleados municipales, a cambio de beneficios, descuentos y tasas preferenciales.

Terceros: entidades y organizaciones que ofertan servicios o productos con descuenios o tasas preferenciales a empleados municipales.

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Convenios con terceros para descuentos via néming.

Formatos Utilizados:

Solicitud de Descuento a Través de Némina o
Orden de Pago

. Flaboro:

N——— e

P S
C.P. Jorge Ortega Martinez
Jefe de Depto. de NOéminas

Lic. José Francisco Pérez Uribe
DirecTo‘{\ de Recursos Humanos

o (D

FM-510-01 Rev. 0



- | Procedimiento: cODIGO: REVISION:
n PR-512-07 0

Gestion de Pago de Pensiones Alimenticias

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 08-09-20 08-09-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Dar cumplimiento al pago de pensiones alimenticias por parte de empleados municipales,
ordenadas por el Poder Judicial del Estado de Querétaro.

~ Depto.de Néminas _Descripcién

Inicio ;
:Viene del procedimiento  PR-511-02
. Descuentos de

NominG por : Descuentos de Nomina por Determinacion :
Determinacion > de la Autoridad .
de la Auteridad

! . 1. El Analista de Ndminas recibe del Depto. :
- de Relaciones Laborales el memorando -
Recibe - que indica el descuento de némina por :

- concepto de pension alimenticia con :
— . datos  de  beneficiario/a y monio o
| . porcentaje a descontar, ordenado por el :
. Poder Judicial del Estado de Querétaro. :

Memorando

2 2. El Analista de Noéminas soficita por correo
Solicit : electronico ol Depto. de Contabilidad :

oliciiay espera - General el alta de beneficiario/a en el:
- SIMMC y espera a que quede registrada.

3 - 3. E Andlfista de NoOminas aplica el
. porcentaje de descuento por concepto de :
- pensidn  alimenticia en el Mdédulo de '’
© Nominas del SIMMC. :

Aplica

Generacién . .y
> Pago de Y : Se conecta con el procedimiento PR-512—3

Némina - 00 Generacién y Pago de Némina
@ > Conector 1 viene de la actividad 10.
4 4. Una vez que se ha cerrado la ndmina, el
Descarga y - Andilista de Nominas descarga del SIMMC -
consulta el reporte de descuentos aplicados vy :
s consulta el monto que corresponde al :

Reporte de : empleado por pensidn alimenticia.
descuentos .

© 5. Bl Analista de Nominas elabora en el:

Elabora, - SIMMC la orden de pago a nombre del:

compromete, - Poder Judicial del Estado de Querétaro, la :

folia e imprime L_ . compromete, la folia y [a imprime. :
| T . S

Ordén de ‘ / .
Pago ] / | ' //'/

A

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de Pago de Pensiones Alimenticias

CODIGO: REVISION:
PR-512-07 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
08-09-20 08-09-20

~ Depto. de Néminas

_ Descripcién

\ 4
6
Recaba
e ingresa
Orden de
Pago ] L
Tradmite de
ordenes de
» pagoy
comprobacion
de gastos
v .
Si
7
sPago se
realiza por primera > ! Recibe
vez?
N 8
© Elabora
y recaba
‘ Oficio
—
A
9
Acude
y certifica
Cheque
A
10
Acude,
Deposita
A
11
Elabora
y envia

Archivo .TX

é. El Andlista de Néminas recaba firma de :
autorizacién del Director de Recursos :
Humanos en la orden de pago v la ingresa -
a la Ventanilla de Pagos de la Secretaria :

de Tesoreria y Finanzas.

Se conecta con PR-412-01 Tramite de'
Ordenes de Pago y Comprobacion de !

Gastos, de la Secretaria de Tesoreria vy :

Finanzas.

3El pago de pensiéon alimenticia se realiza -

por primera vez?

Si se realiza por primera vez.

7. El Analista de Néminas recibe de la
Direccién de Egresos el cheque a nombre :
del Poder Judicial del Estado de Querétaro. :

8. El Analista de Néminas elabora oficio
dirigido al Poder Judicial que indica motivo :
del depésito e informacién del expediente :
de beneficiario/a asi como del empleado, :

Humanos.

y recaba firma del Director de Recursos;

9. Bl Analista de Néminas acude al banco

emisor del cheque vy lo certifica.

10. El Andalista de Néminas acude al Poder -
Judicial, deposita el cheque junto con el
oficio y recibe el documento que informa ;
el nimero de cuademo asignado al/a la -

beneficiario/a.
Conector | va a la actividad 4.

No se realiza por primera vez.

11. El Andlista de Néminas elabora archivo

JX, con datos de

beneficiarios/as, :

empleados a los que se aplicd el:
descuento, nUmero de cuaderno asignado :
e importe de pago, y envia el archivo por :
correo electréonico al Poder Judicial para :
que redlice el pago individualizado, una:
vez que la Direccion de Egresos ha:

efectuado el pago.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: | CODIGO: REVISION:
ﬂ PR-512-07 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 08-09-20 08-09-20

Politicas:

Gestion de Pago de Pensiones Alimenticias

Previo a las fechas establecidas en el calendario de cierres de némina del afio en curso, el drea de relaciones laborales deberd notificar en

tiempo y forma de los ordenamientos por la autoridad en este caso el Poder Judicial del Estado de Querétaro por concepio de descuento de
pensién alimenticia.

Responsabilidades:

El Municipio estd obligado a pagar al poder Judicial del Estado de Querétaro las cantidades de los descuenios realizados a los empleados por
concepto de pensién alimenticia, de no dar cumplimiento se le impondrd al Municipio en su contra una medida de apremio consistente en una
multa de 30 dias conforme al valor inicial de la unidad de medida y actualizacion conforme a o publicado en et diario oficial de la federacién
del dia 10 de enero de 2019.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informaciéon Municipal
TX: extension de archivo electronico de texto plano.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de los Trabcjadores del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Orden de Pago -

7 ) S
//, ////
/ 7 7
ic. José Froncf\sto Pérez Uribe
Director de Recursos Humanos

C.P,i Jorge Qrtega Martinez

ojosa Cervantes Jefe de Depto. de Néminas

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
R PR-512-08 0

Cdlculo y Pago de Némina

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 24-09-20 24-09-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Garantizar el pago de sueldos, prestaciones y demds conceptos derivados de la relacidn laboral de los empleados con el Municipio de
Corregidora, conforme a las disposiciones presupuestales vy la normatividad aplicable.

- Deplo. de N6OMinas .~ . Descripcién
Inicio
Y : . o o :
1 - 1. Previo al inicio del ejercicio, el Jefe de':
Elabora, . Depto. de Némina elabora el Calendario :
recabay - de Cierres de Nominag, recaba validacion :
entrega . del Director de Recursos Humanos y :
-y - entrega a las Dependencias Municipales, -
colendario | © asi como a los Jefes de Depto. de la DRH.
néming % .
\ 4 : s N
2 1 . 2. El Jefe de Depto. de Néminas actualiza :
| “la  formulacidon de los conceptos de:
Actualiza i : némina, pardmetros fiscales vy demds ;
§ - variables de pago. :
i :
Registro y Confrol . Viene de los procedimientos :
de Incapacidades > - PR-510-05 Registro y  Control de:
e Incidencias . - . - o) .
Médicas . Incapacidades e Incidencias Médicas
Altasy :
Movimientos > : PR-514-05 Altas y Movimientos Internos de :
Internos de Personal .
Personal :
Pr‘;f;;g%’gos . © Procedimientos de Baja de Personal
Personal .
: Procedimientos de Gestién de Personal de :
Gestion de N - las Dependencias. :
Personal d : :
Procedimientos - Procedimientos para  Descuentos  Via':
para N . Némina :
Descuentos Via .
Nomina N © 3. El Analista de Nominas recibe los reportes
3 - de cierre de altas y movimientos internos, -
. clerre de bajos, reporte de incidencias
Recibe - médicas, descuentos via ndémina por:
. créditos o pensiones alimenticias, y:
. reportes de incidencias de persondl por :
Clerre de . . L. .
aitas y movim - parte de las Dependencias Municipales, en !
- . las fechas estipuladas en el Calendario de :
Cierra de . . P .
@S/,\ - Cierre de Nominas. :
Reporte de : :
4 j ncigencias | L 4. El Analsta de Noéminas valida la:
| Valida y registra &% s informacién  recibida  y  registra los:
g : concepios en el SIMMC, para su pago o :
; . descuento. :
y

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: ‘ REVISION:
' & ) PR-512-08 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 24-09-20 24-09-20

Cdiculo y Pago de Némina

‘Depto. de Néminas . _ Descripcién

A 4 ; ;
S . 5. El Andlista de Néminas calcula la némina
Calcula . en el SIMMC, de manera separada por :
: ndmina semanal y quincenal. :
v : . s ' ;
6 - 6. El Andlista de Néminas valida que el :
. cdlculo sea correcto conforme al proceso,
Valida - plaza, conceptos de ndmina y cuentas :
. contables. :
Y : :
7 - 7. El Andlista de Ndéminas descarga las :
Descarga y . cifras de ndmina y verifica las incidencias y
verifica - conceptos de descuentos para pago a :
- terceros, altas, bajas, modificaciones de :
- . sueldo, pensiones alimenticias y cambio de -
Cifras de . .
némina - proceso.
h
8 : . - :
. 8. El Jefe de Depto. de Néminas verifica en
Verifica y valida - las cifras de ndémina los conceptos de :
. fiempo exira, ausentismo, ISR y valida las :
- cifras generales. :
Cifras de : ’
némina
h
9 : - . :
. 9. El Jefe de Depto. de Nominas valida las :
Recibe - cifras conforme al presupuesto -
. proyectado. :
Cifras de : :
némina . — . .
. gHay suficiencia presupuestal en las fuentes :
. de financiamiento para el pago de :
: némina? :
Si ;
3Hay suficiencia » 1 . Siha suficiencia presupuestal.
presupuestal? o :
. Conector 1 va ala actividad 11.
NG . No hay suficiencia presupuestal.
Y : i L :
10 . 10. El Analista de Néminas elabora formato :
Elabora, recaba - '"Transferencia presupuestal’, recaba firma :
y entrega . del Director de Recursos Humanos vy :
- entrega ala Ventanilla de Pagos. :
} :
Transferencia | :
presupuestal :
. TN
: ,/' . e
vy . L o
: - ,,/7;/”/
2 A
- - i
G y



| Procedimiento: cODIGO: REVISION:
74 PR-512-08 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 24-09-20 24-09-20

Cdlculo y Pago de Némina

Depto. de Néminas : - ’.{.:Des’cnr:i‘p'cién-; C

. Se conecta con el procedimiento
> Transferencia - PR-411-02 Transferencia Presupuestal

@ Presupuestal | | . de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.
1 :

- Conector 1 viene de la pregunta gHoyE
y . suficiencia presupuestal para el pago de :
11 © némina? ‘ :

Aplica © 11. Bl Andlista de Néminas aplica el célculo
. dendmina en el SIMMC. :

12 : 12. De manera quincenal, el Jefe de:

. Depto. de Noéminas integra el
concenfrado de cifras presupuestales vy :
presenta para autorizacién del Director de -
Recursos Humanos y del Secretario de:

Concentrado © Tesoreria y Finanzas.
de Cifras .

Integray
presenta

i

13 : 13. El Andlista de Néminas descarga del :
Descargay - SIMMC el archivo de dispersién por proceso :

valida .y valida nimeros de empleado, nombres, :

. cuentas bancarias e importes para que :

Archivo de © coincidan con las cifras de némina.
dispersion .

i

4
]4 P . ,
i . 14. El Jefe de Depto. de Néminas envia los !
Envia . archivos de dispersion  via  coreo '
- electrénico a la Direccién de Egresos.
| Archivo de i
Y : . _ :
15 : 15, Bl Andlista de Néminas elabora las :
Elabora, recaba : Ordenes de pago de némina en el SIMMC, :
y em:rego . recaba firma del Director de Recursos ;
. Humanos y enfrega en la Ventanila de:
. Pagos de la Secretaria de Finanzas.
Orden de .
pago : -
. Se conecta con el procedimiento :
Tramite de . PR-412-01 Trémite de Ordenes de Pago vy :
Ordenes de . Comprobacion de Gastos :
| Pagoy : . . .
Comprobacién . de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas
h 4 de Gastos :
16 : 16, El Analista de Néminas genera los :

recibos de ndmina y los timbra conforme al

Generay fimbra coédigo y misceldnea  fiscal que :

corresponda.

Recibos de

ndmina I

v . Fin del procedimientg.—.
. ' e
Fin // < //
S /
g T



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
n PR-512-08 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 24-09-20 - 24-09-20

Cdlculo y Pago de Némina

Politicas:

Para realizar la dispersién de la ndmina, es necesario contar con las cuentas bancarias de los empleados de nuevo ingreso.

Elreporte de las cifras de ndmina semanal se infegran de manera quincenal para su autorizacion por parte del Director de Recursos Humanos y
del Secretario de Tesoreria y Finanzas.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Depto. de Néminas la enfrega de las érdenes de pago segin las fechas estipuladas para la dispersion de la ndémina, asl
como cumplir con el registro contable de los pagos o terceros y al Tribunal Superior de Justicia del Estado de Querétaro.

Es responsabilidad de las Dependencias Municipales, asi como de los Deptos. de Relaciones Laborales, de Organizacién de Personal y Area de Servicio
Médico, entregar los reportes de altas, movimientos internos, bajas, incidencias médicas e incidencias de personal en las fechas estipuladas en el
Calendario de Cierre de Néminas del afio en curso.

Definiciones v siglas:

DRH: Direccién de Recursos Humanos
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal
ISR: Impuesto sobre la renta

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Federal del trabgjo Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Querétaro
Ley de Contabilidad Gubernamental .Convenio General de Trabajo
Cédigo Fiscal de la Federacion Miscenldnea Fiscal vigente

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Formatos Utilizados:

Orden de Pago
Transferencia Presupuestal

Rewsé: e

“Elaboro:

. José Francisco Pérez Uribe
Director dg Recursos Humanos

M??ﬁé@é\brfego Martinez

nojosa Cervantes Jefe de Depto. de Ndminas

Lic. qu’é\Fe/

ay

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:

Control del Servicio Social y Practicas Profesionales

CODIGO: REVISION:
PR-513-01 ]

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
18-05-20 03-11-21

Dependencia:

Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

QOBJETIVO:

Atender los requerimientos de apoyo mediante servicio social y practicas profesionales y verificar su cumplimiento.

 Depto. de Cupaéi*9¢.i60:

- Descripcion

Inicio

Y

Recibe y turna

Formato
solicitud

\ 4
2 |
. !
Registra ;
|
i
|
N
3
Contactay
acverda
A
4
Comunica
Y
5
Asigna
Formato datos
generales
i
TCarta
| presentacion
institucion
'

- 1. Bl Jefe de Depto. de Capacitaciéon :
: recibe de los Dependencias - Municipales :
- las necesidades especificas de proyectos -
. de servicio social y practicas profesionales, :
- mediante  DRH-SS-F-001  "Formato de:
. solicitud  prestador de  servicio social ©:
- practicante”  firmado por  titulares  de -
. Direccién y/o Secretaria y turna al Analista :
. de Capacitacion para su atencién :

© 2. Bl Analista de Capacitacion regisira en el
- archivo electronico correspondiente para :
. consulta. :

: 3. B Jefe de Depto. de Capacitacion :
- contacta a las Instituciones Educativas :
. establecidas en el territorio municipal o :
cestatal vy acuerda  esgquemas  de:
. colaboracion para la incorporacién de :
- prestadores de servicio social y practicas
. profesionales o las actividades de los:
. Dependencias Municipales. :

. 4. Bl Anglista de Capacitacion comunica a :
- las instituciones educativas las vacantes
. disponibles para prestacion de  servicio :
- social o practicas profesionales. :

- 5. El Andlista de Capacitacion recibe a los
- aspirantes, solicita el llenado del formato :
- DRH-SS-F-002 "Datos generales prestadores :
- de servicio social o practicante”, asi como :
- una carta de presentacion emitida por la :
- instituciéon educativa y fotografia tamafio :
- infantil. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:;

Control del Servicio Social y Prdacticas Profesionales

CcODIGO: REVISION:
PR-513-01 1

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
18-05-20 03-11-21

_ Depto. de Capacitacién

\ 4

Integra y asigna

Expediente

Elabora, frimay
enfrega

4

Control de
horas
Carta
presentacion
DRH

Recibe

Controlde
horas

"

| Reportes

. Proyecto

A

Elaborg, firmay
enfrega

Carta de
liberacion

»

Integra y archiva

Documentos

Fin

Descripcién

- 6. El Analista de Capacitacion integra el
. expediente del practicante o prestador de !
s servicio social, y asigna al drea donde :
- realizardn su proyecto de acuerdo el perfi :

: requerido.

. 7. Bl Jefe de Depto. de Capacitacion :
- elabora y firma carta de presentacion para -
- el prestador o practicante ante el drea:
: usuaria, y enfrega junto con formato DRH-SS- :
- F-003 "Control de horas servicio social vy
: précticas profesionales” para regisiro de sus :

- actividades.

1 8. Al término del servicio o prdcticas, el :
“Anglista  de Capacitacién  recibe  del :
. practicante o prestador de servicio social los :

- siguientes documentos:

- -DRH-SS-F-003 "Control de horas  servicio
- social y practicas profesionales” autorizado -

. por el drea usuaria

--Copia de reportes de avances delé

. proyecto
- -Documento del Proyecto finalizado.

9 £l Jefe de Depto. de Copocitociéng
celabora y firma carta de liberacidon de :

- practicas profesionales o servicio social
cdirigida o la institucidn educativa y la:
- enfrega al interesado. :

10. Bl Andlista de Capacitaciéon integra olg
rexpediente  los  documenios vy acuses

- generados y archiva.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
. . . . PR-513-01 1
Control del Servicio Social y Practicas Profesionales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
18-05-20 03-11-21

Politicas:

Para conocer el detalle de este apartado, consultar el formato PL-510-02 “Politicas de Prestacion de Servicio Social y Précticas Profesionales”

Al finalizar las practicas profesionales o servicio socia, el expedientel deberd contener:

1. Formato de datos generales

2. Carta de presentacion por parte de la Institucion dirigida al Jefe del Departamento de Capacitacion.

3. Copia de formato de carta de aceptacién recibida por el estudiante.

4. Formato de registro de horas, debidamente sellado y firmado por el drea en la cual desarrollo su proyecto.
5. Copias de reportes mensuales, bimestrales o frimestrales segin sea el caso.
4. Avances de proyecto.
7. Documento del Proyecto finalizado.
8. Copia de formato de carta de liberacion de horas.

Responsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:

DRH: Direccién de Recursos Humanos

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

DRH-S$S-F-001 Solicitud prestador de servicio social o practicante
DRH-$S-F-002 Datos generales del prestador de servicio social o practicante
DRH-3S-F-003 Control de horas servicio social y practicas profesionales

Elaboré:

Lic. Marfe Ferridfida’ Hjost Cervantes
Andlfsta de/Organizacion '

’ .
-Director de Recursés Humanos

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ PR-513-02 0

Administracién de la Capacitacién

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 01-07-20 01-07-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
OBJETIVO: )

Favorecer la adquisicién de conocimientos, habilidades y actitudes por parte del personal municipal, para promover la
mejora y actualizaciéon en la prestacién de framites y servicios municipales.

Inicio

4

1 - 1. Bl Jefe de Depto. de Capacitacion :
Elaboray . elabora el instrumento de Deteccidon de :
presenta - Necesidades de Capacitacién (DNC) y :

. presenta al Director de Recursos Humanos :

Instrumento para su validacién.
DNC

2 © 2. El Director de Recursos Humanos envia el |
- instrumento de DNC a las dependencios :
- municipales y espera respuesta. :

Envia vy espera

1 Instrumento
DNC

s

3 ‘ 3. Una vez que se reciben respuestas de la

+ : DNC, el Analista de Capacitacion captura
Capfura " la informacién en la Matriz de Deteccion
Maftriz
DNC :
Y 4 El Jefe de Depto. de Ccpoci’rociéng

- de Necesidades de Capacitacion.

4 L procesa la Matriz de Deteccidon de:
Procesa, integra - Necesidades de Capacitacion e integra la -

y presenta ‘ propuesta  de Programa  Anual  de:

. Capacitacién y la presenta al Director de -

- Recursos Humanos para validacion.

Programa Anual
Capacitacion

- 5. El Director de Recursos Humanos recibe -
. solicitud de capacitacidon  extraordinaria :
; . por parte de las dependencics, v valida su
" © viabilidad. :

Recibe vy valida

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
l &) PR-513-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 01-07-20 01-07-20

Administracion de la Capacitacién

Descripcién.

- 5Es viable la capacitacién extraordinaria?

- No es viable la capacitacién extraordinaria.
3Es viable No 6 : .
capacitacién
extraordinaria?

> Informa 6 £l Jefe de Depfo. de g:op_c’xcitociéni
“informa at Enloce de Capacitacién de la:
;dependencia que no es viable la:
- capacitacién extraordinaria. :

S Conector 1 va dl fin del procedimiento.

v - St es viable la capacitacion extraordinaria.

:7. Bl Jefe de Depto. de Capacitacion :
Instruye “instruye al Anclista de Capacitacién para !
- gestionar los eventos de capacitacion ;

- correspondientes al mes en curso.
Programa Anual .
Capacitacion :

- 8. B Analista de Capacitacidn revisa los :
Revisa, contacta - cursos @ impartir, contacta a instructores e
e identifica - instituciones que imparten capacitacion e !

s identifica los requerimientos y condiciones ;

Programa Anual - para la imparticidon del curso. :

A

Copacitacion

- 3El evento a gestionar tiene costo?

Si . Sftiene costo.
Pago de Eventos .
sEvento tiene costo? — de

Capo i - Se conecia con el procedimiento PR-513-03
apacitacion :

- Pago de Eventos de Capacitacién

No tiene costo.
No :

Y : :
9 - 9. Bt Analista de Capacitacion acuerda con :
. el drea usuaria y con el instructor la fecha y :
chorario para o imparticion de  la
. capacitacion. :

Acuerda

10 - 10. Ef Analista de Capacitacion gestiona el :
slugar,  equipo  y matericles para  la:
Gestiona - imparticién de la capacitacion. :

N

X

FM-510-01 Rev. 0



N
} CORREGIDORA
| AVANZA CONTIGOC
(

Procedimiento:

Administracién de la Capacitacién

cODIGO: REVISION:
PR-513-02 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
01-07-20 01-07-20

~_ Deplo. de Capacuiacno

 Descripcién

1
A 4 : :
1 - 11. Bl Analista de Copacitacion convoca a
Convoca . los participantes del evento. :
y : :
12 - 12. Previo al inicio del evento, el Analista de !
- Capacitacion  entrega  af  instructor  los -
Enfrega - formatos DRH-C-F-001 "Lista de Asistencia” y
: DRH-C-F-003 "Evaluacién de Curso” :
Lista de ] :
Asistencia
Evaluacién
de Curso
v : . . f
13 : 13. Bl Analista de Capacitacién monitorea el
Monitorea y : descrro!]g de la copgci’roqién hasta SU
recaba : conclusidén y recaba evidencia del curso asf -
;como los formatos "Lista de Asistencia” vy -
e - DRH-C-F-003  "Evaluacion de Curso” :
151a ce . H N
@ : cumplimentados. :
TEvaluacion
}de Curso i
A : :
14 - 14, El Andlista de Capacitacién captura en
cel médulo de capacitacién del SIMMC :
Captura - participantes, asistencia y calificacién para
: cada evento. :
Lista de :
Asistencia i
15 Y 15, Bl Analista de Capacitacion integra el
- expediente del curso con el reporfe de .
Integra - capacitacién del SIMMC, los formatos DRH-
y archiva : C-F-001 "lista de Asistencia’, DRH-C-F-003 :
I : "Evaluacién de Curso”, y archiva. :
[Reporte | .
| SIMMC
ista de
Asistencia
Evaluacion
de Curso : :
16 116, El Jefe de Depto. de Capacitacion '
-reporta los avances e indicadores de -
Reporta : gestion correspondientes. :
: : Conector 1 viene de la actividad 6.
>
: Fin del Procedimiento
i 4 :
Fin

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ PR-513-02 0

Administracién de la Capacitacién

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 01-07-20 01-07-20
Politicas:
N/A

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Capacitacion Extraordinaria: cursos y eventos que se detectan o estd disponibles después de la elaboracidén del programa anual de
capacitacion.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

DRH-C-F-001 Lista de asistencia < /

e
DRH-C-F-002 Solicitud de curso S P
DRH-C-F-003 Evaluacion de curso A
©“ T T
g - D
, P

~ Elaboro:

J6g Framciscd Pérez Uribe
Dlrecforfde Recursos Humanos

& |
/ :
Lic."ﬂeﬁeF/roncisco Pérey Uribe

Recursos Humanos Director de Recursos HUmManos

i
{
b FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
p de E tos de C itacis PR-513-03 0
ago de tventos de Capacitacion FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 01-07-20 01-07-020
Dependencia:; Dependencia Subordinada: :

SECRETARIIA DE ADMINISTRACIéN DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
OBJETIVO:

Gestionar el pago de servicios de capacitacion otorgados a las dependencias municipales.

< Inicio > ‘Viene del Procedimiento  PR-513-02 -
Administracién :

st : Administracion de la Capacitacion

Capacitacion

1 . 1. Bl Andlista de Capacitacién solicita al !
cenloce  de capacitaciéon de la:
. dependencia que elabore y recabe !
. autorizaciones en el formato DRH-C-F-002 :
Soidiud de . "Solicitud de Curso'. :
Curso -

Solicita

|

2 El Jefe de Depto. de Copoch‘cciéng
Recaba s recaba - autorizacion  del  Director  de
- Recursos Humanos en el formato DRH-C-F-

002 "Solicitud de Curso”.
Soficitud de | :
Curso - gla capacitacion es por contraio?

No es por confrato.

O . Conector 1 va ala actividad 3.

- Sies por contrato.
Se conecta al procedimiento :
© PR-340-02 ‘“Revision y/o Elaboracion de :

v : Contratos y Convenios" de la Secretaria
| - del Ayuntamiento. :

Si

sEvento tiene costo?

Revisidn y/o .
Elaboracion de . . . :
Confratosy - Conector 1 viene de la pregunia gLOE

Convenios | : capacitacion es por contrato?

© 3. Una vez concluida la capacitacion, el
1 » . Analista  de Capacitacién  solicita al

Cinsfructor o drea usuario (en caso de:
A 4 . eventos externos) la factura en PDF y XLM, |
3 - asi como constancias, temario y evidencia

Solicita : fotogrdfica del evento. :

- 4. El Andiista de Capacitacién elabora !
: Orden de Pago en el SIMMC, anexa:
- documentos  comprobatorios, recaba :
“firmas de  autorizacion vy entrega a la:
- Secretaria de Finanzas. :

Documentos
comprobatorios

) 4

4 Elabora, anexa : :
recabay . Se conecta con el procedimiento PR-412-

entrega :01 Trdmite de Ordenes de Pago y:
: Comprobacion de Gastos. :

] Grden de Pago

anos
{ comprobatorios

J - © Fin del Proeedimiento.
Trémite de :
‘\_/—\’ | Ordenes de : / ’ o
> Pagoy C J e
4 Comprobacion . "
de Gastos i /
Fin : i// ; -
(RIS

FM-510-01 Rev. 0



' Procedimiento: CODIGO: REVISION:
' a PR-513-03 0

Pago de Eventos de Capacitacién

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 01-07-20 01-07-020
Politicas:
N/A

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:
DRH: Direccién de Recursos Humanos

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Adminisiracion Pablica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

DRH-C-F-002 "Solicitud de Curso”
Orden de Pago

~ Elaboré:

A i i
. /“/4 . I X S i . . .
Lic rancisco Perez Uribe L& Lic. Jose Francisco Pérez Uribe
Director de Recursos Humanos Director'de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
B p | Municioal PR-513-04 0
ecds para Personal Municipa FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-11-21 03-11-21
Dependencia: : Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION : DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:
Facilitar el acceso a la educacién formal del personal municipal, a fin de impulsar la profesionalizacién del servicio publico.
L
Depto. de Capacitacion = - - Descripcion =i
Inicio
4 : :
1 . . 1. El Jefe de Depto. de Capacitacion :
Recibe . recibe solicitud de beca para licenciaturg, :
y registra s maestria o diplomado por parte del !
: Empleado junto con el programa de:
SSiiud de : estudios, vy registra nombre, nimero de !
Beca - empleado y drea de adscripcidn en el :

- archivo  electrénico  Concenfrado de !

P ! ..
1ograma de © Solicitudes de Beca.

estudios’

oncentrado
Solicitudes de
Beca : .
2 . 2. Bl Jefe de Depto. de Capacitacién :
Solicita - solicita al Depto. de Néminas el expediente :
. de personal asi como el monto del sueldo. -

]

!" Gestion de Se conecta con el procedimien‘rc? :
Expedientes de : PR-512-02 Gestibn de Expedientes de !
Personal . Personal : . .

A

3 . 3. El Jefe de Depto. de Capacitacion revisa -
. . : que el programa de estudios solicitados
Revisa y registra :sea  aplicoble ol émbito  laboral  del
: empleado vy registra el resultado en el
: Concentrado de Solicitudes de Beca.

. 4. El Jefe de Depto. de Caopacitacion revisa
4 - el historial de incidencias (faltas, actas :
Revisa y registra - administrativas) en el expediente de':
: personal y registra en el Concentrado de:

— - Solicitudes de Beca.

[Bxpediente de’ '
{ Personci

oncentrado J

Soficitudes de

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento; CODIGO: REVISION:
L PR-513-04 0
Becas para Personal Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-11-21 03-11-21

~ Descripcién

5 A4 : 5. El Jefe de Depto. de Capacitacion anota
. - el monto del sueldo en el Concentrado de :
Anota : Solicitudes de Beca. :
h 4 6. El Jefe de Depto. de Capacitacién :
6 - descarga del SIMMC el reporte de recurso :
Descarga : disponible para becas a empleados.
oncenirado
Sclicitudes de
Beca
7 .7. E Jefe de Depto. de Capacitacion :
: presenta al Director de Recursos Humanos el
‘ Presenta - Concentrado de Solicitudes de Beca y el !
l reporte de recurso disponible  para su :
* evaluacion. B
oncenirado |
Solicitudes de i
Beca
4 8. El Director de Recursos Humanos evalda
8 - las solicitudes y determina su procedencia :
Evaltay - asi como el porcentaje a oforgar conforme
determina . alas politicas de este procedimiento.
- gProcede otorgar la beca?

oncentrado
Solicitudes de
Beca

Y ‘ 29, Bl Jefe de Depto. de Capacitacion :

NO 9 : registra el resultado en el Concentrado de :

sProcede Registra e - Solicitudes de Beca e informa al interesado :
otorgar la beca? : que no fue autorizada la beca. :

informa

* No procede otorgar la beca.

: Conector 1 va al fin del procedimiento.

i Concentrado
Solicitudes de : .

i geco : $f procede otorgar la beca. :
Conector 3 viene de la pregunta 3El Director

3 : de Recursos Humanos autoriza renovar el

. . apoyo de beca? :

v : 10. El Jefe de Depto. de Capacitacion

10 s registra el resulfado en el Concentrado de :

- Solicitudes de Beca, informa al inferesado
s que fue autorizada la beca y solicita los :
- documentos indicados en las politicas del :
. procedimiento. :

Registra, informa
y solicita

i

Concentrado
Solicitudes de
8eca

Documentos

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Becas para Personal Municipal

CODIGO: REVISION:
PR-513-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-11-21 03-11-21

\ 4

imprime, recaba

Elabora,

y entrega

Documentos

soporte

Trémite de
Ordenes de
Pagoy
Comprobacién
de Gastos

12 |

|

L

Informa

2Se requiere
pago de nueva
parcialidad?

Si

h 4

Revisa
y solicita

{ Documentos

Si
sAutoriza
renovar el
apoyc?

-11. B Jefe de Depto. de Capacitacion :
:elabora Orden de Pago en el SIMMC,:
:imprime, recaba firma de autorizaciéon del !
: Director de Recursos Humanos, y enfrega en :
s la Ventanilla de Pagos de la Secretaria de

- Tesoreria vy
: documentacién de soporte.

- Se conecta con el procedimiento

'PR-412:01 Trémite de Ordenes de Pago y |

- Comprobacién de Gastos
: De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

112. Bl Jefe de Depfo. de Capacitacion |

Finanzas junto  con o

- informa af interesado que recoja el vale de :
: ventanilia bancaria en el plazo establecido

- por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

2Se requiere el pago de una nueva

- parcialidad?

:No se requiere el pago de una nuevg:

- parciaidad.

Conector 2 va a la actividad 15.

:Si se requiere el page de una nueva :

- parcialidad.

213, Bl Jefe de Depto. de Ccpoci’rocién;
* revisa que el desempefio escolar del:
- empleado sea satisfactorio, asi como el
cmonto de recurso  disponible vy solicita -
- autorizacion  del Director de  Recursos

- Humanos para renovar el apoyo de beca.

. 3EI Director de Recursos Humanos autoriza

‘ renovar el apoyo de beca?
St autoriza renovar el apoyo de beca.
Conector 3 va a la actividad 10.

. No autoriza renovar el apoyo de beca.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Becas para Personal Municipal

CODIGO: REVISION:
PR-513-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-11-21 03-11-21

Depfo. de Capacitacién

v
14
Informa
4
15
Archiva
A
Fin

_ Descripcién

14. El Jefe de Depto. de Capacitacion
:informa al interesado que no se renovard el -

- apoyo de beca.

éConecTor 2 viene de la pregunta gSeg
crequiere el pago de  una nueva

- parcialidad?

15, El Jefe de Depto. de Capacitacion

- archiva el expediente de beca.

Conector 1 viene de la actividad 9.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: : CODIGO: REVISION:
' . PR-513-04 0
Becas para Personal Municipal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-11-21 03-11-21

Politicas:

Documentos requeridos para tramitar el pago de apoyo de beca:

-Factura de la institucion educativa a nombre del Municipio de Corregidora (PDF Y XML) por ef 100% de la colegiatura.
-Carta de solicitud de apoyo de beca dirigida al Director de Recursos Humanos

-Programa de Estudios )

-Boleta de calificaciones

-Constancia de Estudios (parcial o total)

-Copia de credencial de elector

-Copia de credencial escolar

-Copia de credencial de empleado municipal

Cdlificacién  Porcentaje de Apoyo

10 ---> 100%
Qe > 80%
8-> 60%

Responsabilidades:

N/A

Definiciones vy siglas:

DRH: Direccién de Recursos Humanos

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Adminisiracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administraciéon del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Solicitud de Beca
Orden de Pago

- Elaboré:

Lic. Marig Ferhand SHiRoibsa Cervantes | Lic. Atene
%Qlisto de’ Organizacion f Jefa de Dep

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento; CODIGO: REVISION:
A PR-514-01 1

Evaluacion del Desempeiio del Personal

CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 28-02-18 01-06-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARiA DE ADMIN!STRACIéN DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Evaluar el desempefio del personal que infegra la administracion municipal de Corregidora.

i

Inicio

~ Descripcion

\ 4 : :
1 1. €l Jefe de Depto. de Organizacion de
Integray - Personal integra metodologia, matriz de :
presenta | - factores y grados, alcance, proceso de
! - aplicacién, y presenta propuesta al Depto. :
! . de Capacitacion para retroalimentacion.
‘2. Bl Jefe de Depto. de Organizacién de !
2 . : Personal vy el Jefe de Depto. de:
Revisay - Capacitacion  revisan  y  acuerdan  los !
acverda qjustes a la matriz de factores y grados :
) - evaluar, :
Factoresy
grados
4 : :
3 3. Bl Jefe de Depto. de Organizacion de !
. Personal instruye al Andalista de Personal :
Instruye - para elaborar el instrumento de evaluacion :
. del Desempeho. :
Instrumento 1
Evaluacidn
4 : :
4 - 4. El Jefe de Depto. de Organizacién de :
. Personal presenta metodologia e:
Presenta “instrumento de evaluacion al Director de !
I : Recursos Humanos para su visto bueno.
[ Metodologia L—-
Evaluacién
y : :
5 © 5. El Director de Recursos Humanos:
| Convoca : convoca cxI.Secr(la’ror.io de Admipisfrocién y:
! - al Secretario Técnico para integrar el :
’ - Comité de Evaluacion del Desempeno del :
- Personal. :
\ 4 : :
6 | " 6. El Jefe de Depto. de Organizacién de :
. Personal presenta metodologia, alcance e -
Entrega “instrumento de evaluacidén al Comité de :
. Evaluacién del Desemperio del Personal

Oficio

=
¥ j[nformocién |
\_,/N

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ PR-514-01 1
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

28-02-18 01-06-20

Evaluacién del Desempeiio del Personal

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

 Depto. de Organizacion de Per ~ Descripcién -

. skt Comité de Evaluacién del Desemperio !
NG . acuerda redlizar modificaciones? :

@ No acuerda realizar modificaciones.
- Conector 1 va a la actividad 8.

St acuerda realizar modificaciones.

3Comité acuerdad
modificaciones?

Si

7 Y . 7. Bl Jefe de Depto. de Organizacion de

- Personal modifica lo solicitado por el
Modifica : Comité de Evaluacion del Desempefio.

. 8. Bl Comité de Evaluacién del Desempefio

Autoriza ¢ autoriza llevar a cabo la evaluacién del :
. desempeno del personal. :

Metodologia Conector 1 viene de la pregunta 3Fl:

Comité de Evaluacién del Desempefo :
acuerda realizar modificaciones? :

nstrumento
Evaluacion

Metodologia

nsfrumento
Evaluacién

9. El Analista de Personal integra la base de -
datos conforme al alcance de la:
evaluacion previsto y recaba validacion :
del Jefe de Depto. de Organizacion de :
Personal. :

]
Integra !
y recaba [

10 © 10. El Analista de Personal envia base de :
. datos e instfrumento de evaluacién a la:

Envia - Direccidon de Tecnologias de Informacién :
. para actuadlizar la aplicacion informdatica :

de evaluacidn del desempefio. :

l Instrumento
| Evaluacion

Se conecta con el procedimiento PR-542- '
- 01 Soporie Técnico a Usuarios de:
- Tecnologias de Informacién :

» Soporte Técnico

Una vez actudlizada la aplicacion :
informdtica, el Analista de Personal notifica -
al personal evaluador sobre el proceso vy :

Oficio/ © fechas de la evaluacidn del desempefio, :
circular \i : ; L . A ! "
e : mediante oficio o circular frmada por el

. Director de Recursos Humanos. :

Notifica 11




n Procedimiento: cODIGO: REVISION:

PR-514-01 1
Evaluacién del Desempeiio del Personal A :
CORREBIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 28-02-18 . 01-06-20

_ Deplo. de Organizacién de Personal _ Descripcion

2
Y :
12 ‘ 12. Bl Andlista de Personal monitorea el :
Monitorea e | avance de la evaluacion en la aplicacion -
informa ; informatica e informa al Jefe de Depto. de :
[ Organizacién de Personai. :
‘ sEl avance es el previsto?
No . )
- Sies el previsto.
3Bl avance es o .
el previsto? '@ - Conector 2 va a actividad 14.
. No es el previsto.
13 L4 13. El Jefe de Depto. de Organizacién de :

. Personal emite recordatorio  mediante :
Emite - oficio o circular firmada por el Director de -
© Recursos Humanos. :

Oficio/ : :
cirucular . Conector 2 viene de la pregunta 3El:
. avance es el previsto? :

4 : :
14 : 14, Una vez alcanzada la meta de:
Solicita - evaluaciones y concluida la fecha de:
y procesa . cierre, el Andlista de Personal solicita a la :
. Direccién de Sistemas la base de datos :
alojados en la aplicacién informdtica vy :
procesa la informacién. :
A :
15 . 15, Bl Jefe de Depto. de Organizaciéon de :
Analiza . Personal analiza la informacion e integra el -
e integra . informe de resultados de ia evaluacion del :
. desempeno del personal. :

Informe de |

resultados

16 " . 16. El Jefe de Depto. de Organizacién de :
. Personal presenta resultados al Comité de :
Presenta - Evaluacion del Desempeno :
. Organizacional. :

Informe de
resultados

al

- 17. Bl Jefe de Depto. de Organizacién de :
17 : Personal  enftrega  resultodos o  las:
. dependencias y al Depto. de;

Entrega Capacitacion.
I
jInforme de
‘resultados i
'\/\} Adminisiracién . Se conecta con el Procedimiento :
> dela o PR-513-02 Administracién de la:
Capacitacién - Capacitacidn -\ :

\ o .
) Fin del Procedimiento ,/

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Evaluacién del D fo del P | ool ]
v acion de esempeno ael Persona L B
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 28'02'18 o-l -046-20

Politicas:

La evaluacion del desemperio del personal se aplicard cada dos afos.

La evaluacion abarcard al menos el 80% de las dependencias municipales.
Los resultados de la evaluacion del desempefio son confidenciales.

Este procedimiento excluye al personal policial.

El Comité de Evaluacion del Desempefio del Personal estard infegrado por: Secretario de Administracién, Secretario Técnico de Adminisiracion,
Director de Recursos Humanos y Jefe de Depto. de Organizacién de Personal

Responsabilidades:

El Comité de Evaluacion del Desempefio del Personal estard integrado por: Secretario de Adminisiracion, Secretario Técnico de Administracién,
Director de Recursos Humanos y Jefe de Depto. de Organizacién de Personal

Definiciones y siglas:
DRH: Direccién de Recursos Humanos

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Orgdanico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

NA e

/ |

‘g i

Ez (_[M.M‘( ;

lic. Mori\aFefHO» b Ihojoso Cervantes | Tg:. José Francisco l%érez Uribe g ~ ke JoséiFrancisco Pérez Uribe
e ’ Director de Recursos Humanos ; ////DIFQCTOF de Recursos Humanos

|
|

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ PR-514-02 0

Administracién de Sueldos y Salarios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE-

|
|
|
|

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 01-06-20 01-06-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
' SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Integrar la propuesta de Tabuladores de Sueldo vy Analitico de Personal; conforme a las disposiciones presupuestales y
normatividad aplicable para su autorizacion; asi como la aplicacidn de los incrementos anuales del personal.

_ Depto. de Organizacién de Personal

1 1. Bl Jefe de Depto. de Organizacién de !

. - Personal recopila informacién referencial, :
Recopila : requerida para la propuesta  de:
- tabuladores de  sueldo, tal  como:!
. normatividad vigente, inflacién, :
. presupuesto, tendencias de incrementos, -
- etc, :
‘ . .
2 o - 2. Bl Jefe de Depto. de Organizacidon de :
Analiza, disena ! Personal analiza la informacién vy disefia
y enfrega . propuestas de tabuladores de sueldo vy :
s plantila  de plozas para  proyeccion !
Tabuladores | - presupuestal, y entrega al Jefe de Depto. !
de sveldo - de Nominas. .
Plantila de : .
A Plazas . L. .
3 R - 3. El Jefe de Depto. de Nominas calcula las :
Calculay . proyecciones  presupuestales  de  os .
presenta - escenarios solicitados y presenta al Director |
. de Recursos Humanos. :
— :
Proyecciones !
presupuestales
y : ) o
4 - 4. EI Director de Recursos Humanos valida :
) . propuestas de tabuladores y proyecciones :
Valida y presenta - presupuestales vy presenta al Presidente !
cMunicipal,  y  a los Secretarios de:
- Administracién y de Tesoreria y Finanzas :
Tabuladores : «i- . limni .
de sualdo o : para andfisis preliminar.
Plantilic de
y Plazas 3 : .
Proyecciones | : . L. .. R
S presupuestales k - 5. El Secretario de Administracion convoca !
Convoca cal Comité de Remuneraciones para :
- sesionar. :
3 : :
6 Sesiona, : 6. El Comité de Remuneraciones sesiona y :
Analiza . analiza las proyecciones presupuestales de :
y emite - sueldos y sailarios para el gjercicio entrante, *
.y emite la resolucién mediante el Acta de :
[Tabuladores - Sesion del Comité, debidamente frmada.
- :
Plantifla de
Plazas /
4 Proyecciones .
|

presupuestales
Acta de Sesidn

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. PR-514-02 0
Administracién de Sueldos y Salarios =7 ;
CORRESIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 01 _06_20 01 '06'20

_ Descripcion

v . 7. Conforme a la resolucién del Comité de

7 : Remuneraciones, el Jefe de Depto. de
. Organizacion de Personal integra el :

Integra  Analitico de Plazas inicial del Municipio de !

. Corregidora, asi como la Plantilla de Plazas :

Tabuladores

inicial y Tabulador con niveles de puesto, :
de sueldo .

para ef ejercicio anual siguiente.

Plantilla de

y Plazas N .
8 Anomcodﬂ . 8. Bl Jefe de Depto. de Organizaciéon de :
Plazas | - Personal coordina la actualizacion generat -
Coordina . del tabulador y nivel de los puestos de la :
plantilla en el SIMMC. :
9. El Director de Recursos Humanos enfrega :
Y los Tabuladores de Sueldo autorizados vy :
? . Andlitico de Plazas al Secretario de:
Enfrega . Administracién para su integracion en el !
. Proyecto de Presupuesto de Egresos del:
ejercicio siguiente. :
Tabuladores
de sueldo * Se conecta con el procedimiento :
pnaltico de 3 ‘ . PR-411-01 Elaboracién del Proyecto de:
azas Elaboracion del . -
R Proyecto de . Presupuesto de Egresos. :
Presupuesto de : :
10 y Egresos ; : 10. Una vez aprobado el Presupuesto de :
-+ Egresos, el Andlista de Personal actualiza la -
Actualiza . plantila de  personal para incremento :
© salarial anual. :
Plazas
Yy : :
11 o 11, Bl Andlista .de Néminas aplica los :
] . incrementos de sueldo de personal -
Aplica autorizados. :
y © 12. Bl Jefe de Depto. de Organizacién de :
12 | - Personal monitorea de forma quincenat los :
Monitorea § movimient_os autorizados de la plantilla de 5
e instruye i plazas e instruye al personcl a su cargo -
para aplicar los cambios. :
y : :
13 © 13. Bl Andlista de Personal actualiza los :
. . niveles de sueldo y &rea de adscripcion :
Actudliza autorizados. 3
Generacion y . Se conecta con el procedimiento PR-SL’Z—E'
» Pago de . 08 Generacidn y Pago de Nomina
Nomina :
© Fin del Procedimiemq//}
Fin 5 A



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬁi PR-514-02 0

Administracion de Sueldos y Salarios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 01-06-20 01-06-20

Politicas:

1. Los tabuladores de sueldos aplicables al Municipio deberdn estar autorizados por el Comité de Remuneraciones del Municipio de
Corregidora.

2. La elaboracién y aprobacién de tabuladores debe observar los criterios y disposiciones indicados en la Ley para el Manejo de los Recursos
PUblicos del Estado de Querétaro.

3. Para el caso del tabulador del personal operativo de seguridad pUblica, se observard ademds lo dispuesto por el Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

4. La Direccion de Recursos Humanos, podrd generar un sistema de vaiuacién de puestos, para la operacion del sisterna de sueldos vy salarios.
5. El Analitico de Plazas, debe contener el Tabulador, asi como el nivel de sueldos que corresponde a cada puesto gue integra las plantilias.

6. Serd responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos la actualizacion periédica de la plantilla de plazas, asi como la clasificacion de
tabuladores y niveles de sueldo.

Responsabilidades:

&l Comité de Remuneraciones deberd ser integrado por el Presidente Municipal, Secretario de Tesoreria y Finanzas, Secretario de Administracién y
un titular de organismo descentralizado.

Definiciones y siglas:
DRH: Direccién de Recursos Humanos

Normatividad y Documentos Externos:

Ley para el Manejo de los Recursos PUblicos del Estado de Querétaro.
Disposiciones del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Reglamento Orgdnico de la Administracion Pablica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro:

Lic. José Francisco Pérez Uribe
Director de Recursos Humanos Director de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGQ

Procedimiento:

Elaboracién y Actualizacién de Manuales Administrativos

CODIGO: REVISION:
PR-514-03 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-06-20 03-06-20

Dependencia:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Generar los instrumentos administrativos que determinen el dmbito de actuacién y métodos de trabgjo de las dependencias
municipales, con el fin de estandarizar la prestacion de tramites y realizacion de servicios municipales; en cumplimiento con

las disposiciones aplicables.

 Depic o ouniacian e panaa

Inicio

A 4

ldentifica e
instruye

4

Elaborq,
recaba y
entrega

Recopila

\ 4

Identifica
y acuerda

Programa de

| frabajo |
1 i

A 4

Elabora, recaba
y enfrega

Guia para T
recopilacion 1

- Personal
. elaborar
© administrativo, derivado de:

. -Solicitud expresa del drea usuaria

- -Modificacion a la estructura orgdnica

. -Actudlizacion de la normatividad :
. Einstruye al Analista de Organizacién para
- atender el asunto. :

~ Descripcién

1. El Jefe de Depto. de Organizacién de :
identifica  la  necesidad de :
o actualizar  aigin manual :

© 2. Bl Analista de Organizaciéon elabora :
- oficio de solicitud del nombramiento de un :
. Enlace de
- integracién del manual, recaba firma del
: Director de Recursos Humanos y enfrega a :
. la Dependencia usuaria del manual. :

la Dependencia para la:

© 3. B Andlista de Organizacion recopila :
" informacion  administrativa,
. antecedentes
- manual.

normativg vy -

para la integracion del :

. 4. Bl Analista de Organizacién, en conjunto
con el
- identifica los componentes que deberd :
- tener el manual, asi como la informacion :
. necesaria para integrarlo, sea funciones, :
: estandares,
© procedimientos, segln el caso, y acuerda :
- programa de trabagijo. :

Enlace de la Dependencia, :

guias, pProcesos o:

- 5. El Analista de Organizacién elabora guia
- para recopilacién de informacion, recaba !
. validacion
- Organizacion de Personal, y entrega al:
. Enlace de la Dependencia. :
: N,

del Jefe de Depto. de:

/

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ PR-514-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
03-06-20 03-06-20

Elaboracién y Actudlizacién de Manuales Administrativos

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Descripcién . ’

. 6. El Enlace de la Dependencia distribuye

Distribuye y . la guia para recopilaciéon de informacion -

monitorea ¢ con el personal responsable de generarla y

. monitorea el cumplimiento en la enfrega -

- . de informacién a la Direccidn de Recursos :

Guia para . :
recopilocién Humanos.

o

7. El Andlista de Organizaciéon recibe vy :

7 - analiza informacién proporcionada por la
Recibe y andliza . dependencia. :
|
v : ) L 5
8 - 8. Bl Andlista de Organizacién elabora :
Elabora . propuesta de componentes del manual: :
pProcesos, procedimientos, funciones, -
y recaba o b :
descripciones, politicas, etc., y recaba :
. o validacién  del  Jefe de Depto. de:
componentas Organizacion de Personal. :
' . 3 .z .
9 o 9. B Andlista de Organizacion entrega :
. propuesta de los componentes del manual
Enfrega . alEnlace de lao Dependencia. :
l Propuesta de
10 3 10. El Enlace de la Dependencia recaba -
- validacion y/o solicitudes de modificacion :
Recaba e . de los componentes del manual por parte
informa ¢ de las dreas usuarias e informa al Analista
. de Organizacion. :
Propuesta de
componentes
' N - Ky .. .
1 - 11. & Andlista de Organizacion valida vy :
valida . efectfalas modificaciones pertinentes.
y efectia
Propuesta de -
componentes | : P \;////
. /
/
/
v ;
2 |

FM-510-01 Rev. O



ﬂ Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

. e . . . PR-514-03 0
o Elaboracién y Actudlizaciéon de Manuales Administrativos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-

AVANZA CONTIGO

03-06-20 03-06-20

\4
12 5
- 12. Bl Andlista de Organizacion integra la -
Integra o versidn final del manual. :
Manual
4 : :
13 Vald : 13. El Jefe de Depto. de Organizacion de
GT‘ a . Personal valida la version final del manual y -
y enirega . entrega al Director de Recursos Humanos.
Manual
h 4 : :
14 . 14. El Director de Recursos Humanos firma
Firma - el manual y gestiona las demdas firmas de :
y gestiona . autorizacion  segin  corresponda,  del :
— : Presidente  Municipal, Secretario  de:
Monual . Administracién y Titular de la Dependencia :
LU/J - usuaria. :
' .
15 - - 15. El Andlista de Organizaciéon distribuye -
Distribuye . copia elecirénica del manual autorizado a -
y archiva - las dreas usuarias y archiva documento :
i - original. :
!Mcnuol ]
h 4 . o
Fin del Procedimiento.
Fin

FM-510-01 Rev. O



A Procedimiento: cODIGO: REVISION:

., . . . PR-514-03 0
o Elaboraciéon y Actudlizaciéon de Manuales Administrativos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE:

AVANZA CONTIGO

03-06-20 03-06-20

Politicas:

1. Los instrumentos administrafivos a que hace referencia este procedimiento pueden ser: Manuales de Crganizacién, Manuales de
Procedimientos, mapeo de procesos, Manuales de Operacion, Descripciones de Puesto y demds que requeridos en el funcionamiento
municipal.

2. Conforme a lo establecido en las disposiciones normativas, la Secretaria de Administracion es ia encargada de coordinar la integracion de los
manuales administrativos.

3. Serd responsabilidad de las dreas usuarias, participar en la elaboracion de los manuales administrativos y proporcionar la informacion
especifica requerida.

4. En los casos de manuales de procedimientos, mapeo de procesos, polificas y operacion, serd necesario contar con un enlace de las
dependencics, desde el inicio de la elaboracion de los mismos.

5. Para el caso de Manuales Generales de Organizacion o similares, la DRH generard propuestas inicidles, no siendo requerido en todos los
casos, la participacion de enlaces de las dreas en el desarrolio.

6. Todos los manuales administrativos deben ser validados por las dependencias para su edicién final autorizada.

7. Los manuales administrativos para su validacion oficial, deben contar con la firma del Secretario de Administracion, Titular de la Dependencia
y Director de Recursos Humanos. En el caso de que el alcance del manual sea de observancia para todas las Dependencias, contard con la
firma del Presidente Municipal.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:
DRH: Direccién de Recursos Humanos

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdénico de la Administracién PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Ulilizados: -

N/A

g‘a
Lic. José Francisco Pérez Yribe
Director de Recursos Humanos

e

i
MY | K Mc{ﬂézgiFrancisco Pérez Uribe
Lic. Matia Ferngrdd Hinojosa Cervantes SNt

7~ %
Birector gie Recursos Humanos
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| Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ PR-514-04 0

Reclutamiento y Seleccidn de Personal

CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 09-046-20 09-06-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Cubrirlas vacantes de personal conforme al perfil requerido para efectuar las actividades
previstas por las Dependencias Municipales, en los casos en que es requerido.

_ Depto. de Organizacién de Persondl Descripcion

Inicio

1 - 1. El Director de Recursos Humanos recibe
. - indicaciéon o solicitud de apoyo por parte !
Recibe - de las Dependencios para efectuar el :

- reclutamiento de personail. :

2 . 2. El Director de Recursos Humanos valida
Valida © la solicitud e instruye al Jefe de Depto. de :
& instruye : Organizacion  de  Personal  para  su -
: atencion. :
3. Bl Jefe de Depto. de Organizacién de%
3 . 1 . Personal analiza el perfil de la vacante e :
Analiza ! - instruye al Analista de Personal para realizar -
e instruye © el reclutamiento. ‘
@ - . Conector 1 viene de la actividad 4.
v : ) :
4 - 4. El Anaiista de Personal consulta la:
Consulta - cartera de candidatos disponibles y coteja :
A - los perfiles de candidatos con el perfil de la :
y coteja . vacante. :
Cartera de
candidatos ‘

gHay candidatos que cubren el perfil de la
: vacante? :

: No hay candidatos que cubren el perfil de :
No 5 " la vacante. :

gHay
candidatos que

Cubren el perfilz e Publica . 5. El Andlista de Personal publica Ia:

. vacante en bolsas de trabajo locales.

Conector 1 va a la actividad 4.

Si ST hay candidatos que cubren el perfil de la

. vacante. /
]

N

.................................................................................................................................................................
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ﬂ Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
PR-514-04 0

S 2 Reclutamiento y Seleccién de Personal o .

CORREGIDORA FECHA DF CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 09-06-20 09'06"20

_ Deplo. de Organizac

i6n de Personal

h 4

Citay
entrevista

4

Pre-selecciona

e informa

: I
Entrevista, |

selecciona e
informa
Altasy
> Movimientos de
Personal
Y

Fin

et

Descripcion

5. El Andlista de Personal cita a los:
candidatos que cubren el perfil y entrevista -
para  validar la  informacion persongl, :
escolary laboral. :

. El Analista de Personal pre-selecciona alf -
a los candidato/s con el perfil més afin a la :
vacante e informa al drea solicitante.

7. El Enlace del drea solicitante entrevista y :
selecciona al candidato a contratar, e
informa a la DRH. :

. Se conecta con el procedimiento PR—SM—?

04 Altas y Movimientos de Personal.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬁ PR-514-04 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

09-06-20 09-06-20

Reclutamiento y Seleccién de Personal

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

EI FUMP debe estd debidamente llenado y autorizado por la Dependencia solicitante.

Responsabilidades:
Es responsabilidad del Analista de Personal verificar que el FUMP cumpla con las firmas y autorizaciones requeridas para que pueda ser aplicado.

Definiciones y siglas:

DRH: Direccion de Recursos Humanos
FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato Unico de Movimiento de Personal

e
e

Elqporé:: - -

|
|
| X /ch ”Jose Fﬁ' cisco Pérez Uribe
*Dlrecfoyde R%fjr Dxrecfor de\Recursos Humanos

C./*'/

o

Lic. Maris Bérnf inojosa Cervantes r

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-514-05 (]

Altas y Movimientos de Personal

COR‘;EGiDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 10-06-20 10-06-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

] Dar de alta al persona que ingresa d laborar al Municipio de Corregidora asi como aplicar las transferencias, promociones,
nivelaciones, etc., que garanticen el funcionamiento de las dependencias municipales, conforme a las disposiciones aplicables.

Descripcion

Inicio
Reclutamiento y tViene del Procedimiento  PR-514-03 !

Seleccién de > . Reclutamiento y Seleccién de Personal.
Personal :

1. Bl Director de Recursos Humanos recibe

1 . indicacion de realizar el alta o0 movimiento :
Recibe “interno e instruye al Jefe de Depto. de':
e instruye . Organizacion  de  Personal  para  su:
- atencién. :
v - 2. Bl Jefe de Depto. de Organizacion de§
2 . Personal valida plaza, puesto, sueldo, NUEy :
: - factibilidad presupuestal del movimiento :
Valida : - . . :
e informa . solicitado e informa al Director de Recursos :
. Humanos. :

y

3

. 3. Bl Director de Recursos Humanos solicita :
Solicita cal  Secrefario de  Administracién o
- autorizacién  para efectuar el alta o
. movimiento de personal. :

- 4. Una vez autorizada el alta o movimiento, :

4 el Jefe de Depto. de Organizacién de !
solicita : Personal  solicita  al  Enlace de la:

- Dependencia que elabore el FUMP. :

A : :

s . 5. El Enlace de la Dependencia elabora el -

Elabora, recaba { FUMP, recaba fimas de autorizacion vy :
y enfrega : entrega al Director de Recursos Humanos.

Y
,
Lo
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ PR-514-05 - 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
10-06-20 10-06-20

Altas y Movimientos de Personal

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

~ Depto. de Organizacién de Personal

sSe requiere actudalizacién de plazase

No . No se requiere actualizacion de plazas.

éRequigre .
actualizacién de > © Conector 1 va a la pregunta Es un alta de -
plazas? . .
- personale :

{ Si se requiere actualizacion de plazas.

St ]

A 4 © 6. El Analista de Personal realiza los qjustes :

6 - en el médulo de plazas del SIMMC.
Realiza :

Conector 1 viene de la pregunia sSe:

: - requiere actualizacion de plazas?

v © 3Es un alta de personal?
No :
J6s un oo o ‘@ No es un alta de personal.
personal? g
Conector 2 va a la actividad 11.
St es un alfa de personal.
Si
, Y | 7. Bl Enlace de la Dependencia solicita al
solicit . interesado que entregue en la Direccion -
.Of'c' N de Recursos Humanos la documentacidn :
€ Informa necesaria para efectuar el alta e informa
de su fecha de inicio de labores. :
Y
8 : i i :
. . 8. B Anclista de Personal valida la:
Validay captura . documentacién presentada y captura fos
. datos en el SIMMC. :
Documentaci
on
9 9. Bl Andlista de Personal elabora contrato
Elabora .y recaba firma del trabajador segiun la:
y recaba - periodicidad establecida. :

FM-510-01 Rev. 0



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Altas y Movimientos de Personal

CODIGO: REVISION:
PR-514-05 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
10-06-20 10-06-20

de Organizacién

Descripcion

h 4

Solicita

Formatos
seguro de

< ) > vida

A4
11
Redliza
12
Elaboray
enfrega
| Cierre
quincenal :
A
13
Valida y recaba
Cierre
quincenal
y
14
Entrega
iCierre
!quincencl
Generaciény
> Pago de
Némina
h
15

Integra y entrega

altas

Reporte de ‘

10. El Andlfista de Personal solicita al :
empleado el llenado de los formatos de :

: seguro de vida.

Conector 1 viene de la pregunta 3Es ung

- alta de personal?

11. Bl Analista de Personal realiza los ajustes :
en el médulo de plazas del SIMMC. :

12. El Analista de Personal elabora el cierre :
quincenal de altas y movimientos internos :
de personal y entrega al Jefe de Depto. :
de Organizacion de Personal. :

13. El Jefe de Depto. de Organizacion de
Personal valida el cierre quincenal de attas :

-y movimientos internos de personal vy

recaba autorizacién  del

Director de :
Recursos Humanos. :

14. El Analista de Personal entrega el:
reporte de cierre qguincenal de altas v :
movimientos internos de personal al Depfto. :
de Néminas. :

Se conecta con el Procedimiento
PR-512-08 Generacién y Pago de Némina

15. El Analista de Personal integra el reporte :
de daltas de personal y entrega a la:

. Secretaria de Evaluacién y Control Intermo. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂi PR-514-05 0

Altas y Movimientos de Personal 2 :
CORRE ORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 10-046-20 10-06-20

 Depo. de Organizacién de Personal

2
Monitoreo y : .
» Asesorla de - Se conecta con el Procedimiento PR-121-04
Declaraciones . Monitorec y Asesoria de Declaraciones :
Patrimoniales . Patrimoniales :
y : :
16 . 16. El Analista de Personal envia FUMP vy :
Envia . documentos del trabcajador al Archivo de :
. Recursos Humanos para su integracion al':
e — . expediente de personal. :

! :
|Fump |
- Se conecta con el procedimiento :
Gestién de . PR-512-02 GCestidn de Expedientes de:
» Expedientes de © Personal :
Personal
4

Fin D Fin del Procedimiento.
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ﬂ Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

PR-514-05 0
Altas y Movimientos de Personal FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 10-06-20 10-06-20

Politicas:

El FUMP debe estd debidamente llenado y autorizado por la Dependencia solicitante.
En el caso de alta de personal, se generan 3 contratos de 28 dias como periodo de prueba cada uno.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Analista de Personal verificar que el FUMP cumpla con las firmas y autorizaciones requeridas para que pueda ser aplicado.

Definiciones y siglas:

DRH: Direccién de Recursos Humanos
FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Federal del Trabdjo
Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato Unico de Movimiento de Personal

Contrato Individuat de Trabajo e TN Y
Formatos de Seguro de vida T /-f /

Formato de Datos Adicionales S

Listado de Requisitos de ingreso T / 47

- Elaboré:

o

T . . . )
" Aic/ José Francisco Pérez Uribe

f
é Director de Recursos Humanos

co Pérez Uribe /

N
Lic. MarienEgmn rsos Humanos

K i
inojosa Cervantes ‘ /

A
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
n PR-514-06 0

Gestion de la Estructura Orgdnica

CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 14-07-20 14-07-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

Analizar, proponer y actualizar la estructura orgdnica de las dependencias municipales, a nivel departamental; con el fin de que ésta
contribuya al cumplimiento de las atribuciones que competen al nivel municipal, asi como a los programas y objetivos del gobierno.

RV e

Descripcién

v - 1. El Director de Recursos Humanos recibe :

] ’ . del Presidente Municipal, Secretario de :
X . Administracién y/o de los demds fitulares :
Recibe y turna . de Dependencia la propuesta de:
. modificacién o reestructuracidon  de
© organigramas hasta nivel departamental vy :
- turna al Jefe de Depto. de Organizacion !
- de Personal. :

4

Recopila, . 2. Bl Jefe de Depto. de Organizacién de :
Analiza . Personal recopila informacién normativa, -
eintegra - canaliza e integra la  propuesta de:

- estructura orgdnica. :

|

Propuesia de |
estructura

- 3. El Director de Recursos Humanos valida :
- la propuesta de nueva estructura orgdnica :
.y presenta para visto bueno al Presidente :
© Municipal, Secretario de Administracion y:

Propuesta de - demds titulares.
estructura .

Validay
presenta

i

4 - 4. Bl Jefe de Depto. de Organizacion de :
t " Personal integra  fundamento  técnico- :
- administrativo para solicitar la aprobacién
S de la nueva estructura por parte del:
- Ayuntamiento. :

4

l Integra

T

Propuesta de

Atencidn a [
N soliciiuges de . Se conecta con el procedimiento PR-310- :

Acuerdo de - 03 Atencidn a solicitudes de Acuerdo de -
Cabildo : Cabildo :

. 5. El Secretaric de Administracién recibe
Recibe y tumna - nofificacion del Acuerdo de Cabildo que !
. aprueba la nueva estructura v turmna a la -
- Direccion de Recursos Humanos para su -

Acuerdo de . atencidn.
Cabildo : -

)
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestion de la Estructura Orgdnica

cODIGO: REVISION:
PR-514-06 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
14-07-20 14-07-20

A 4

Integra y solicita

Acuerdo de
Cabildo

Captura

simplica
modificacién
diistribucién

prespuesta

St

|
|

NUES

No

informa

Gestiona

Alfasy
Movimientos de
Personal

é. El Jefe de Depto. de Organizacion de :
Personal integra propuesta de :
modificacion de NUES con base en el:
Acuerdo de Cabildo y solicita validacién -

. de la Direccién de Egresos.

7. Una vez validada lo propuesta de NUES,
el Jefe de Depto. de Organizacion de:
Personal captura los cambios de NUES en el

. SIMMC.

sla  actualizacién  de  NUES  implica
modificaciéon en {o] distribucién :
presupuestale :
No implica modificacion en la distribucion :
presupuestal. :

Conector 1 va a la actividad 10.

St implica modificacién en la distribucion :
presupuestal. :

. 8. El Jefe de Depto. de Organizacion de

Personal informa al Jefe de Depto. de:
Néminas las modificaciones presupuestales -
requeridas a nivel de NUE. :

9. Bl Jefe de Depfo. de Néminas gestiona :
con la Direccibn de Egresos las:
fransferencias presupuestales derivadas del :
cambio de NUES. :

: Se conecta con el procedimiento PR-411-
: 02 Transferencia  Presupuestal de la:
. Secretaria de Tesoreria y Finanzas. :

Conector 1 viene de la pregunta zla:

actualizacion de NUES jmplica :
modificacién € la _—distribucién :
presupuestale /,' // - :
/
//
/
7
,/

e U O, :
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n Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
p , PR-514-06 0

Gestion de la Estructura Orgénica = X

CORREEE oRA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA f:ONTlGo 14-07-20 14-07-20

 Depto. de Organizacién de Personal Descripcion

2
h 4 : :
10 } : 10. El Jefe de Depto. de Organizacién de :
Contacta e . Personal contacta a las dependencias con :
instruye - modificacion de estructura para efectuar
. los qjustes de planfilla de personal, e:
instruye al Andlista de Personal para su !
seguimiento. :
A : :
11 . 11. Bl Andlista de Personal modifica en la :
Modifi . plantila de personal, plazas y/o puestos :
eatiica © conforme a los NUES que corresponden :
i . con la estructura qprobada. :
{
12 { 12. Bl Analista de Personal actualiza elé
Actualiza | catdlogo de puestos y plazas en el SIM.
E Se conecta a los procedimientos
_Al'Tasy : :
Mowmientos de . PR-514-05 Altas y Movimientos Interos de :
. Personal .
. PR-510-01 Informes de Recursos Humanos
Informes de - Fin del Procedimiento.
> Recursos :
Humanos
\ 4
Fin

7 |
!
! ,
L=
T
/ 7 A
[ !
’/
;
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
n » . PR-514-06 0
Gestion de la Estructura Orgdnica FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA -
AVANZA CONTIGO 14-07-20 ]4_07_20

Politicas:

1. Conforme a sus atribuciones, corresponde al A

yuntamiento la autorizacién de la estructura orgdnica a nivel Secretaria, Direccion o
Departamento.

2. En cumplimiento a lo establecido en las disposiciones de disciplina financiera, las modificaciones de la estructura orgdnica, no pueden
incrementar el presupuesto autorizado para el Capitulo 1000 Servicios Personales.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

DRH: Direccion de Recursos Humanos
NUE: NUmero Unico de Entidad
SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion Poblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboré:

sco Pérez Uribe

Lic. José Fronciscé\Pérez Uribe
e Rec%Jrsos Humanos

Director de Recursos Humanos

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

5. Procedimientos de la Direccién de
Adquisiciones

Secretaria de Administracion
Manual de Procedimientos 2018-2021



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
, PR-521-01 0
- Adjudicacién Directa por Monto YR )

CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18
Dependencia: Dependengcia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADQUISICIONES
OBJETIVO:

Cubrir las necesidades de bienes y servicios para la operaion|de las Dependencias Municipales
en cumplimiento a la normatividad.

 Depto. de Adjudicaciones Directas

Inicio

Y

1. B Jefe de Departamento de:
: Adjudicaciones Directas, recibe de las:
- Dependencias el formato DSC-8 ¢
© "Requisicidn” dentro de los primeros 5 dias :
: hébiles de cada mes, valida que cumpla !
S con los requisitos de ingreso y sella de:
- recibido. :

Recibe, valida
y sella

Requisicidn

&

Y . .
2 © 2. El Jefe de Deparfamento de:

Registra . Adjudicaciones  Directas  registra  la:

y turna srequisicion en la  "Base de datos:
: requisiciones ingresadas hasta su pago" vy *
i ) :tuma DSC-8 "Requisicion” al Analista de :
Requisicion - Adjudicaciones Directas para su atencion.

]

)

3 l 3. Bl Andlista de Adjudicaciones Direc’fosé

: - A MMC.
Registra : registra [a requisicién en el SIMMC

| . ¢Se cuenta con cotizaciones vigentes v :
;Requisicién . suficientes para elaborar  cuadro !

o - comparativo?

]

i : :
| . Si se cuenta con cotizaciones vigentes y |
i - suficientes para elaborar cuadro :

. comparativo.
1 :
—’Q . Conector 1 va a la actividad 5.

- No se cuenta con cotizaciones vigentes y :
. suficientes para elaborar cuadro :
. comparativo. :

suficientes para
cuadro?

No

4. El Analista de Adjudicaciones identifica

4 cen la "Base de datos padrdn de:

4 identifica, - proveedores" aquellos que ofrecen bienes :

Solicita . 0 servicios solicitados en la requisicién, les

y espera . solicita via correo electrénico la cotizacién

. correspondiente y espera al cierre del:

Cofraciones : plazo para recibir cotizaciones. :

! - Conector 1 viene de la pregunta 3Se:

@»——ﬁf - cuenta con cofizaciones vigentes vy
: suficientes para elaborar cuadro :

- comparativo? :

FM-510-01 Rev. 0




ﬂ Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Adjudicacioén Directa por Monto

CcODIGO: REVISION:
PR-521-01 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

ta

h 4

Analiza
y elabora

TCuadro |
Selecciona,

elabora, imprime
y recaba

y

Crden de
i

Recaba

]

! [Orden de |
compra

)

No

:Se requiere
contrato?

h 4

Elaborg,
recabay
L entrega

o

1

| Oficic

)

. validacién  del

Revisidon y,
. Elaboracién
Contrato
Conveniq

A

Recibe,
Revisa
y recaba

]

5. El Anclista de Adjudicaciones Directas -
analiza las cotizaciones y elabora cuadro !

comparativo de precio, caracteristicas, :

condiciones y tiempos de entrega del bien :

O servicio.

6. El Analista de Adjudicaciones Directas :
que ofrezca -
mejores condiciones, elabora en SIMMC la :
orden de compra, la imprime vy recaba :
Jefe de Depto. de:

selecciona el proveedor

Adjudicaciones Directas.

7. El Analista de Adjudicaciones Directas !
recaba firma de autorizacion del Jefe de :
Directas, del:
Director de Adquisiciones y del Secretario :

Depto. de Adquisiciones

de Administracion en la orden de compra.

2Se requiere elaboracion de contrato?
No se requiere elaboracién de contrato.
Conector 2 va a la actividad 14.

Sirequiere elaboracién de Contrato.

. 8. I Analista de Adjudicaciones Directas -

elabora Oficio de solicitud de contrato :
dirigido al Director Jjuridico y Consultivo, :

recaba fima del Jefe de Depto. de':
. Adaquisiciones Directas o del Director de :
. Adquisiciones y entrega a la Secretaria del :

Ayuntamiento.

- Se conecta con el procedimiento PR—340—§
. 02 "Revision y/o Elaboracién de Contratos y
: Secretaria del:

Convenios" de la
Ayuntamiento.

9. El Andiista de Adjudicaciones Directas :

recibe y revisa el confrato, y recaba firma :
Secretario  de:

del proveedor
Administracion.

y del

FM-510-01 Rev. 0



; Procedimiento: CODIGO: REVISION:
‘ 5 , PR-521-01 0
< Adjudicacién Directa por Monto v
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18
_ Depto. de Adjudicaciones Directas
2
:10. Cuando el contrato cuenta con las
\ 4 firmas  correspondientes, el Analista de
10 :Adjudicaciones Directas entrega un tanto
Eni -original al Proveedor y el ofro tanto original
nirega ‘al - Jefe  de  Deparfamento  de
:Adjudicaciones Directas para su resguardo
! | ‘en el expediente respectivo.
] |
No égSe requiere registro en CompraNete
fjg‘fgff; o 5 ‘No requieren registro en CompraNet.
CompraNet?2 : R
:Conector 2 va a la actividad 14.
St 551 se requiere registro en CompraNet.
1 :11. El Analista de Adjudicaciones Directas
Captura gciop‘rurq los quos del contrato en el
ssistema informdtico CompraNet.
A :
12 112, El Andlista de Adjudicaciones Directas
o solicita  al proveedor las  garantias
Solicita ‘respectivas al contrato.
Garantia |
:13. El Jefe de Depto. de Adjudicaciones
v -Directas valida y resguarda garantias en el
13 : expediente respectivo.
Valida y :
resguarda :
g :Conector 2 viene de la pregunta 3Se
7 ‘requiere elaboracion de contrato?
Garantia :
> L/\ ] :
‘ g‘jﬁ'gfnf:::,gey :Se conecta con el procedimiento PR-520-
» | Tramite de Pago :00 Verificacion de Cumplimiento y Trdmite
' | o Proveedores :de Pago a Proveedores.
| :
14 Verifica, :14. El Andlista de Adjudicaciones Directas
Archiva -verifica la debida y completa integracion
e informa -def expediente, lo archiva una vez que el
S -proveedor ingresa la factura para pago, e
‘ ‘ J informa ol Jefe de Depto. de
Bxpediente | ‘Adjudicaciones Directas.
y !
15 15, Bl Jefe de Depto. de Adjudicaciones
:Directas registra el cierre de la adquisicion
Registra ‘en la "Base de datos requisiciones
[ ‘ingresadas hasta su pago”.
?Fin del Procedimiento.
\ 4 :
Fin
FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
h Adiudi i6n Direct Mont PR-521-01 0
w judicacion Directa por Monto T ;
CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18

Politicas:

Las requisiciones e reciben en los 5 primeros dias hdbiles del mes, salvo casos fuera del
Secretario Técnico.

Para efectuar el Cuadro Comparativo, se requieren: 2 cotizaciones para monto menol
mayores a $5,000 pesos.

El Cuadro Comparativo se puede realizar con cotizaciones entregadas por el drea soli
siempre y cuando continden vigentes.

Las cotizaciones se revisan al siguiente dia hdbil después de cerrado el plazo de recep
Cuando se trate de una compra de grupo de articulos, se podrd adjudicar a un solo p

Se requiere realizar contrato en caso de érdenes de compra con monto igual o superi
salario minimo / unidad de medida con recurso Federal

Tratdndose de drdenes de compra con monto igual o superior a 300 veces el salario m
en la plataforma CompraNet.

plaz

as

itan

cion.

ove

rd

nim

o autorizados por el Secretario de Administracion y/o

5,000 pesos, y 3 cotizaciones para montos iguales o

te, asi como cotizaciones previomente recibidas,

edor que ofrezca las mejores condiciones globales.

$250,000.00 con recurso Municipal o de 300 veces el

O con Recurso Federal, deberd registrarse el contrato

Responsabilidades:

A fin de dar atencién oportuna a las requisiciones recibidas, las actividades asignadas
ser redlizadas por el Jefe de Depto. de Adjudicaciones Directas.

al A

nalista de Adjudicaciones Directas también pueden

Definiciones y siglas:

CompraNet: sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre adqui
por programas anuales en la materia; registro Unico de proveedores; convocatorias
menos fres personas; actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion
contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas; y las notifica
consulta gratuita y constituird un medio por el cual se desarrollarén procedimientos de

icio
a la

cion
con

y C

nes, arrendamientos y servicios, infegrado, entre otros,
licitacion y sus modificaciones; invitaciones a cuando
pertura de proposiciones y de fallo; los datos de los
es y avisos correspondientes. Dicho sistema serd de
ratacion.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglomento de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del B
Reglamento de Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Confratacion de Servi
Politicas y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vl
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora.

Cios

stad

Con

o de Querétaro.
del Municipio de Corregidora, Querétaro.
fratacidén de Servicios.

Formatos Utilizados:

DSC-8 Requisicion
Cuadro Comparativo
DSC-9 Orden de Compra

~ Elaboré:

Lic.

inojosa Cervantes Jefe de Depto

5 éﬁez Lopez
. deadjudicaciones Dire

ctas®

N Lic}pr“dih Urlbe Ramfrez
“-..Direcfora de Adquisiciones

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Ai Verificacién de Cumplimiento y Trdmite de PR-521-02 0
CORREGIDORA quo a Proveedores FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO:

Gestionar el pago a los proveedores adjudicados, previa confirmacion
servicio, a fravés de la evidencia documental genera

de
plole

a enfrega de los bienes o de la prestacién del
or la dependencia solicitante.

Inicio

Verifica

Evidencias

Sella y entrega

Factura

.

Elabora, recaba
y enfrega

Acta Enfrega
Recepcién

i

y

Ingresa, elabora,
recabay
entrega

Vale de
Enfrada

Dependencia Usuaria

~ Depto. de Adjudicaciones

Recibe y

descarga

Directas

Tl

c2. E
. Dependencia Usuaria sella de recibido en !
© la factura impresa y entrega al proveedor, :
- junto con evidencics. :

< 3. El
: Dependencia Usuaria elabora el Acta de :
. Entrega Recepcién de bienes o servicios,
: recaba firmas correspondientes y enfrega :
. un tanto al proveedor. :

© 4, E
: Dependencia Usuaria ingresa al SIMMC,
. elabora Vale de Entrada, recaba firma del :
- Responsable del Area receptora del bien o
- servicio, y entrega al proveedor. :

! Factura
electron

XLM]

Administrativo  de  la:
. Dependencia Usuaria verifica la entrega :
- del bien o servicio por parte del proveedor :
Ly recaba evidencias. :

Analista

Administrativo  de o :

Analista

Administrativo  de Iof

Analista

Andlista  Administrativo  de  la

- 5. Bl Auxiliar Administrativo de la Direccidn :
. de Adquisiciones recibe del proveedor la
- factura electronica, previo a la enfrega de :
- la documentacién en fisico, y descarga el
- reporte de XLM. :

FM-510-01 Rev. 0



.

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:
Verificacién de Cumplimiento y Trdmite d

Pago a Proveedores

CODIGO: ]REVISION:
e PR-521-02 0
FECHA DE CRFACION: | FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

Depto. de Adjudicaciones Directas

h 4

Recibe

Documentos
Comprobat. |

Revisa y valida

Documentos
comporobat.

4

8 |
Registra, elabora
y enfrega

’ Contrarrecibo |

"

\ 4

Recaba

[
‘ [Orden ce “—.1
; Compra |

h 4

10|
Elabora, imprime
y recaba

Orden de
Pago

)

 Descripcién

16, El Auxiliar Administrativo recibe del
‘proveedor:

-Factura sellada y firmada de recibido
--Vale de entrada firmado

-Acta de entfrega recepcién firmada
:-Copia de la orden de compra

:-Copia del contrato (si aplical)

.-Copia de la fianza (si aplica)

--Evidencia documental de la entrega del
“bien o servicio, sellada por la dependencia
:-Copia de INE de la persona que entrega
‘el material

:7. El Auxiliar Administrativo revisa y valida la
-documentacion recibida.

8. Bl Auxiliar Administrativo  registra  la
‘informacién en el SIMMC y DWH, elabora el
‘contrarrecibo de la factura y entrega al
‘proveedor.

-9. Bl Auxiliar Administrativo recaba firmas de
‘responsables y proveedor en la Orden de
-Compra.

110, El Auxilicr Administrativo  elabora la
:Orden de Pago en el SIMMC, imprime vy
‘recaba firma del Secretario de
‘Administracion.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Verificacién de Cumplimiento y Trdmite de PR-521-02 0
CORREGIDORA quo a Proveedores FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18

Depto. de Adjudiéacioneé Directas . - Descripcién

Y .
1 Fotocopia 11, El Auxiliar Administrativo fotocopia el
oplaty ‘expediente de pago y archiva copia.
arciva :
4 :
12 12, Bl Auxiliar Administrativo entrega Orden
. -de Pago con documentos comprobatorios
Enfrega y recibe foliados en la Ventanilla de Pagos de Ia
[ -Secretaria de Tesoreria y Finanzas y recibe
‘contrarrecibo.
Expediente
Jamite ae :Se conecta con el procedimiento PR-412-
> Pagoy 01 Tramite de Ordenes de Pago v
Comprobacipn :Comprobacion de Gastos de la Secretaria
de Gastos -de Tesoreria y Finanzas.
4 :
. -Fin del Procedimiento.
in :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
e Verificacion de Cumplimiento y Trdmite de PR-521-02 0
CORREGIDORA quo a Proveedores FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18

Politicas:
La recepcidn de documentos para pago se realiza los dias martes La Orden
y jueves laborables. -Orden dg
-Factura

En la Direccién de Adquisiciones se conserva expediente con: -XML
-Requisiciéon y anexo técnico -Evidencio
-Cotizaciones -En su cas
-Dictamen técnico, en caso de que exista -Copia de
-Cuadro comparativo -Copia de

-Orden de compra

-Vale de entrada

-Acta de enirega recepcion
-Contrato y garantias, en su caso
-Copia.de factura con sello y firma
-Copia de orden de pago

-Copia de evidencia de cumplimiento
-Copia del INE

e Pago se acompafia de:

compra

del cumplimiento

, Contrato y Garantias

Acta de Entrega Recepcidn

INE de guien efectia la entrega

Responsabilidades:

Las funciones del Analista Administrativo de la Dependencia Usuaria podrdn ser realiza
administrativos en la dependencia.

jas por el personal designado para realizar framites

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal
DWH:

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
Reglamento de La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del E
Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servi
Politicas y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Encjenaciones, Arrendamientos y
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora.

tado de Querétaro.
tios del Municipio de Corregidora, Querétaro.,
Contratacion de Servicios.

Formatos Utilizados:

Acta de Enfrega Recepcion
Vale de Entrada
Orden de Pago

~ Reviso:

Elabord:

. " . afez Lopez
Lic. Marfer Fernanda Hinojosa Cervantes zZ'op

|
i
i
I
|
|
|
J
|

Jefe de Depto. de Adydicaciones Dire

ctas

FM-510-01 Rev. 0




Procedimientor CODIGO- ' REVISION:
ﬂ PR-522-01 0

Adjudicacién por Concurso

CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18
Dependencia: l Dependentia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ; DIRECCION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO:

Cubrir las necesidades de bienes y servicios para la operacién de las Dependencias Municipales, en las modalidades de
Licitacion Pdblica o Invitacion Restringida a por lo menos tres proveedores, en cumplimiento a la normatividad.

. Descripciébn

Inicio : :
] El  presidente del Comité de:
| :

: A'dquisiciones recibe de la Dependencia :

Depto. de Concursos y Contratos

\ 4 . solicitante el formato DSC-08 "Requisicién” u !

1 . Oficio de Solicitud de Contrato para bienes *
Recibe, valida ;0 servicios, acompafia de la confirmacion |

e instruye . de suficiencia presupuestal o factibilidad :

- financiera, para la modalidad de ficitacion !

Dy/o invitacién  restringida, valida que :
. cumpla los requisitos, e instruye al Jefe de :
. Depto. de Concursos y Coniratos para su :
- atencion. :

Requisicion

Registra, © 2. El Jefe de Depto. de Concursos y:

Asigna . Contfratos  registra el formato  DSC-08 !
e identifica : "Requisicion” v Oficio de  Solicitud de :
. Confrato para bienes o servicios en la Base !
. de datos "Actos de Comité", asigna folio de -
: procedimiento e identifica el tipo de'
- recurso o afectar, municipal o federal.

Requisicion

A

: 3. Bl Andlista de Concursos y Contrafos

Elabora - elabora las bases del concurso y recaba
y recaba s validacion  del  Jefe de Depto. de'
: Concursos y Contratos, y del Director de :
. Adquisiciones. :

’ J Bases

- gSe afectardG recurso federal?

- No se afectard recurso federal.

2Se afectard :
recurso federal2 : Conector 1 va a la pregunta sla:

¢ adjudicacion serd por Licitacién PUblica?

St se afectard recurso federal.

h 4

4 4. Bl Analista de Concursos y Contratos :
Registra registra el expediente en la plcn‘ofqrmo{

detall . COMPRANET, y detalla partidas, :
¥y aelalia : requerimientos  técnicos, econdmicos vy :
. legales e informacién adicional requerida.

Expediente

i

Y

5. Bl Analista de Concursos y Confratos
. : genera anuncio en COMPRANET, fija el:
Genera, flay : nimero de procedimiento y publica el:

publica - anuncio segin corresponda, conforme a !
. los procedimientos establecidos por dicha :
- plataforma. :

Anuncio

\F

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Adjudicacion por Concurso

CcODIGO: REVISION:
PR-522-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

ZAdjudicaciéon por
ichacion Publica?

_ Depio.de Concursosy Contrafos

Si 6
Solicita

Atencién a
» Solicitudes de
Produccion
No
zlicitacion afectd
recurso federal? Gesijona
‘V
G)
h 4
8
Dispone
Y genera
1 Bases
Pase de caja
> Cobro de Caja
4 ) 4
9
Consultq, 3
selecciona y
elabora
invitacion
y
10
Recaba
A
2

- dependencia

- recaba  validacién de la

Descripcién

- Conector 1 viene de la pregunia 2Se .
afectard recurso federal2 :

sla  adjudicacion
PUblica?

serd  por

. Siserd por Licitacion Pablica.

6. El Jefe de Depto. de Concursos vy '
la  Direccion de:
Comunicacion Social el disefio de anuncio :
y su publicacién en un periddico de mayor !
circulacion, mediante oficio firmado por el :

Contratos  solicifa  «

Director de’Adquisiciones.

(Disefio, Video, Fotografias,
Informacién y Redes Sociales)
De la Secretaria Particular.

sLa Licitacién afecta recurso federal2

Si afecta recurso federal.

7. Bl Analista de Concursos y Coniratos :
gestiona la publicacién de la convocatoria -
nimero  de:
procedimiento en el Diario Oficial de Ia :

que especifique el
Federacion y en COMPRANET.
Conector 2 va a la actividad 13.

No afecta recurso federal.

8. El Analista de Concursos y Coniratos :
: concurso  para
. consulta y adquisicidn, y genera pase de :

dispone las bases del

caja para los interesados.

- Se conecta con el procedimiento

PR-421-01 Cobro de Caja
De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Conector 3 va a la actividad 13.

No serd por licitacion Pdblica.

Licitacion

. Se conecta con el procedimiento PR-220-
- 01 Atencidn a Solicitudes de Produccion :
Publicidad, :

9. Bl Analista de Concursos y Contratos -
. consulta la Base de datos de padrén de :

proveedores, selecciona los proveedores :

de acverdo a o
usuaria  y
Invitacién a proveedores.

requerido por la:
elabora  la:

10. E! Analista de Concursos y Contratos :

Invitacion a':

proveedores por parte del Jefe de Depto. :
de Concursos y Contratos y del Director de -

Adaquisiciones,  asf
autorizacién del
Administracién.

como

FM-510-01 Rev. 0

fima de:
Secretario de:



n Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

Adjudicacién por C PR522. 01 0
i6n por Concurso — .
cony . FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-

AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18

Depfo. de Concursos y Contratos.  Descripcién

1 11. Bl Analista de Concursos y Com‘rm‘os?
Envia ©envia  la Invitacidén @ proveedores :
- seleccionados. :

Invitacion

U

12. El Analista de Concursos y Contratos !
confirma con el proveedor la recepcion de :
. la Invitacion, asi como su participacion, si:
Confirma . eselcaso. :

Conector 2 viene de la actividad 7.
Conector 3 viene de la actividad 8.

Invitacion

U

23 13. El Andlista de Concursos y Contratos -

elabora el Oficio de convocatoria a:
sesiones del Comité de Adquisiciones, :
considerando el calendario de :
actividades, recaba validacion del Jefe de :
Depto. de Concursos y Contratos y fima :
del Secretario Ejecutivo del Comité y envia :
. a los integrantes del Comité, asi como al :
- Titular de la Dependencia Solicitante. :

4

Elabora, recaba
y envia

Convocateric

alendario
actividades

i

14 : 14. El Anclista de Concursos y Contratos :
. afiende las preguntas del procedimiento :
de adjudicacién y canaliza al Area Usuaria :
las preguntas técnicas, que hayan sido :
recibidas hasta 24 horas antes de la Junta :
de Aclaraciones. :

Atfiende y
canaliza

15 4 : 15. Durante la Junta de Aclaraciones, Ia -

. Dependencia solicitante o drea requiriente :
Contestay . contesta las preguntas recibidas y asienta :
asenta ©las  contestaciones en el  Acta:

. Circunstanciada de la Sesién, misma que :

‘ - deberd publicarse en COMPRANET si se
. afectard recurso federal. :

|

]Ac’fc circunst.

16 ' 16. Durante el Acto de presentaciéon de :

propuestas: y apertura, el Andlista de:
Concursos y Confratos recibe los sobres :
cerrados con las propuestas técnicas vy -

] I . economicas de los proveedores,
Sobres i :

Recibe, sellay
anota

17. Bl Jefe de Depto. de Concursos vy
Confratos solicita a los integrantes del :
- Comité que verifiquen que los sobres estdn :
Solicita © cerrados y rubriquen de conformidad en el :

sobre.
Sobres
cerrados

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Adjudicacién por Concurso

CODIGO: REVISION:
PR-522-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

, Depfo. de Concursos y Coritfafo§ .

20

22

23

24

h 4

Abre,
da lectura
y registra

]
Propuestas
Técnicas

\

Abre,
da lectura
y registra

Propuestas
Técnicas

i

Recibe

l Dictamen
[ técnico

h 4

|

Deliberay emite

Acta circunst.

AT

A 4

Elabora e
imprime

Orden de
Compra

i

|
l

Recabay
entrega

{Orden de
Compra

i

A

Elabora, recaba
y enfrega

Cficio de
solicitud

i

D registra o

Cregistra o

Descripcion

FM-510-01 Rev. 0

- 18. El Secretario Técnico del Comité abre y :
. da lectura o las propuestas técnicas, y !
necesario en el Acta:
. Circunstanciada de la Sesion. :

: 19. £l Secretario Técnico del Comité abre y :
. da lectura a las propuestas econdmicas, y -
necesarioc en el Acta:
. Circunstanciada de la Sesion. :

- 20. El Analista de Concursos y Contratos !
. asienfa en el acta respectiva el dictamen :
. técnico con el resultado del andiisis de las
. propuestas elaborado por la Dependencia :
. solicitante, en el que se determina qué :
. propuestas cumplen los requisitos y cudles :
. no. :

. 21. Bl Comité de Adquisiciones delibera vy :
- emite el fallo resultante del concurso, que :
. se asentard en el Acta circunstanciadg !
. correspondiente. :

© 22. El Analista de Concursos y Contratos
. elabora en SIMMC la orden de compra v la :
- imprime en dos tantos. :

. 23. Bl Analista de Concursos y Contratos :
. recaba firma de autorizaciéon del Jefe de !
. Depto. de Concursos y Contratos, Director :
. de  Adquisiciones y
© Administracién en la orden de compra vy :
- enfrega al proveedor. :

Secretaric  de

: 24. Bl Analista de Concursos y Contratos :
. elabora Oficio de solicilud de contrato :
. dirigido ot Director Juridico y Consultivo, :
- recaba fima del Jefe de Depto. de :
- Concursos y Contratos o del Director de :
© Adguisiciones y entrega a la Secretaria del :
;. Ayuntamiento.



Procedimiento: cODIGO; REVISION:
ﬂ PR-522-01 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

08-10-18 08-10-18

Adjudicacién por Concurso

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Descripcion

Depto. de thcur_.éés y Cohirétqﬁf f

- . Se conecta con el procedimiento PR-340- !

. RS;‘:(;OO,WZG : 02 "Revision y/o Elaboracion de Contratos y
10} cion . . W . .
Contratos y : Convenios de la Secretaria  del :
Convenios © Ayuntamiento.

\ 4

A

25 - 25. Bl Analista de Concursos y Coniratos
Recibe, revisa y " recibe y revisa el contrato, y recaba firma :

recaba . del proveedor y del Secretario de :
- Administracién, :

Contrato

Y

26. Cuando el contrato cuenta con las
26 - firmas  correspondientes, el Analista de -
- Concursos y Contratos entrega un tanto :

Entrega e g :

. original al proveedor y el ofro tanto original :

. al Jefe de Departamento de Concursos y -
© Contratos ‘para su  resguardo  en el :
- expediente respectivo. :

Contrato

M

27 27. El Analista de Concursos y Contratos
) : solicita  al  proveedor las  garantias :
Solicita - respectivas al confrato. :

Garantia

"

28 . 28. El Jefe de Depto. de Concursos y
Validay : Confratos valida y resguarda garantias en -
resguarda . el expediente respectivo. :

Garantia

"

Verificacion de . Se conecta con el procedimiento PR-521- :
Cumplimiento . 02 Verificaciéon de Cumplimiento y Trdmite :
Trémite de Paga . de Pago a Proveedores.

a Proveedores .

79 Y 29. El Analista de Concursos y Contratos

. verifica la debida y completa integracién :
. del expediente, lo archiva una vez que el :
. proveedor ingresa la factura para pago, e
ﬁ - Informa ¢l Jefe de Depto. de Concursos y
Expediente . Conftratos. :

Verifica, archiva
e informa

30 : 30. El Jefe de Depto. de Concursos y :

Registra - Contratos registra el cierre de la requisicion

Sen la base de datos de "Actos de Comité".
Oficio de
solicitud

. Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
, PR-522-01 0
Adjudicacion por Concurso S
CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18
Politicas:
Las bases de concurso se la poron denfro de un plazo de 10 dias En el caso de que la adjudicacion se realice conrecurso federal:
hdbiles a partir de fa recepcion de la requisicién u oficio de solicitud. -Cuando se realice adjudicadién por invitacidon a cuando menos res
personas, se [deberd noftificar alos tres proveedores preselecionados
Los folios para identfificar las requisiciones llevan las siguientes siglos: a través de COMPRANET.
-IR para Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores. -Los miembros del Comité de Adquisiciones, la Dependencia
-LP para Licitacién Publica solicitante y lps invitados presentes designardn de forma conjunta
La recepcidn de los sobres conlas propuestas técnicas y econdmicas un representante de los concursantes y a un servidor publico para
se redliza a mdés tardar ala hora de inicio de la sesién de apertura. que rubrique las propuestas recibidas.
i -Los actas de sesion de Comité, asi como los contratos derivados de
Los procedimientos de adjudicacién se redlizan de acuerdo al monto adjudicaciones deberdn registrarse en COMPRANET.

aprobado, si considerar IVA.
La Direccibn de Adquisiciones elaborard la orden de compra y orden

Licitacién p dblica: cuando el monto aprobado sea superior al de pago solo en los casos que la solicitud de adquisicidn haya sido
0.01341% del Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del Estado de presengfodq mediante reqt?isicién. En caso Conkgﬁo, la Y
Querétaro Dependencia solicitante serd la encargada de elaborar las drdenes

Invitacién restingida: a cuando menos fres proveedores o inferesados, 98 PAgo coffespondientes.

cuando el monto aprobado se encuentre en el rango del 0.00123% al

0.0134 % del Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del Estado. El Comité de|Adquisiciones estard integrado por:

Un Presidente, que serd el Secretario de Administracion.

Adjudicacion directa: cuando el monto aprobado sea menor al Un Secretaria Ejecutivo, que serd el Director de Adquisiciones.
0.00123% del Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del Tres Vocdles ique serdn: un representante de la Secrefaria de
Estado. Tesoreria y Finanzas; un representante de la Secretfaria del

s e . .z Ayuntamiento; y un representante de la Dependendia Solicitante.

Adjudicacion Directa por excepcion: cuando se cumpla alguno delos  Todos los miembros del Comité tendran derecho a voz y voto. Enlas
supuestos del articulo 54 del Reglamento de Adquisiciones, sesiones del Comité participard también un representante de la
Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de Servicios del Controloria Municipal con derecho a voz.
Municipio de Corregidora, Queréiaro.
O bien, cuando se trate de recurso federal, seginlo establecido en
el Art. 22 de la Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del
Sector PUblico.

En el caso de que la adjudicacién se realice con recurso local:

Bl dictamen técnico de evaluacién de propuestas serd entregado por
la Dependencia solicitante previo a la apertura de propuestas
econdémicas.

Responsabilidades:

A fin de dar atencion oportuna a las requisiciones recibidas, las actividades asignadas al Analista de Concursos y Contratos también pueden ser
redlizadas por el Jefe de Depto. de Concursos y Contratos

Definiciones y siglas.
Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Adaquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector PUblico.

Reglomento de La Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Amendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Polificas y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de Servicios.

Reglamento Orgdnico del Municipio de Comregidora.

Formatos Utilizados:

DSC-8 Requisiciéon
DSC-? Orden de Compra

o 1 ] : - ’ \\
— A N%\v\,.@;w‘ o J

Eatricia Diez Zemora
le Concursos y Contrald

“lic. Sarcih Uribe Ramirez

Hinojosa Cervantes Directora de Adguisiciones

—FM-510-01 Rev. 0
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.| Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
ﬂ A d iento de | bl PR-522-02 0
rrenaamiento de inmuebies 2 .
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADQUISICIONES
OBJETIVO:
Desahogar el procedimiento para el arrendamiento de bienes inmuebles, atendiendo a los ordenamienios
legales en la materia
Depto. de Concursos y Contrates -~ . ~ Descripcién _f .
Inicio : :
- Viene del procedimiento PR-531-05 Opinidn :
Opinién Técnica : Técnica para Adquisicion o Arrendamiento :
para Adquisicion N - de Inmuebles. .
o Arrendamiento gt .
de Inmuebles . .
. Y © 1. Bl Comité de Adquisiciones recibe Oficio
- de solicitud de arendamiento de:
Recibe © inmueble, dirigido al Presidente del Comité :
. de Adguisiciones, que sefiala: necesidad vy :
_ © uso previsto del inmueble, monto y periodo :
?f",c'fud - de  amrendamiento. El  oficic  se:
o © acompafard de los documentos indicados
]Documemﬂ . en las politicas del procedimiento. :
A ~— : :
2 1 2. Bl Jefe de Depto. de Concursos y:
Eloboro_, turna . Confratos elabora convocatoria para la :
y notifica . Sesidn del Comité de Adquisiciones, turna a
e » firma del Secretario Ejecutivo del Comité v :
) . noftifica a ias partes interesadas. :
Convocatoria .
A : :
3 - 3. El Analista de Concursos y Contratos :
Elabora : elabora proyecto de Acta de Autorizacion :
y recaba .y recaba validacién del Bl Jefe de Depto.
- de Concursos y Confratos. :
Proyecto de .
Acta :
4 : . . :
4 - 4. El Comité de Adquisiciones desahoga la
Desahoga y f sesion, y firma el Acta de Autorizacion.
firma
|Acta de
y 5. El Analista de Concursos y Contratos
5 - elabora Oficio de solicitud de contrato :
Elabora, recaba - dirigido @l Director Juridico y Consultivo, -
y entrega : recobg .firmc del lJefe de Depto. de:
| - Adqguisiciones Directas o del Director de :
7 - Adquisiciones y entrega a la Secretaria det :
Oficio . Ayuntamiento. :
[ ] . Se conecta con el procedimiento PR-340-
E]REV‘S'OW,V/O ! - 02 "Revisidn y/o Elaboracién de Contratos y -
| iaboracion de : . . :
Confratos y : Convenios de la Secretaia  del:
Convenios - Ayuntamiento. :
FM-510-01 Rev. 0




| ﬂ Procedimiento: CODIGO: REVISION: ]

PR-522-02 0
Arrendamiento de Inmuebles o X
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18

h 4 : ) :
6 . 6. Bl Andalista de Concursos y Contratos
Recibe, revisa y © recibe y revisa el contrato, y recaba fima
rec/obo . del arendador y del Secretario de -
 Administracion. :
7 7. Cuando el confrato cuenta con las :
. - firmas  cormrespondientes, el Andlista de :
Archiva : Concursos y Contratos archiva un fanto :
i ¢ original en el expediente respectivo. :
Contrato E
Verfficacion de : S& conecta con el procedimiento PR-521-
o | Cumplimientoly - 03 Verificacion de Cumplimiento y Tramite
Tramite de Pago : de Pago a Proveedores. :
a Proveedore :
3 . Fin del Procedimiento.
Fin :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
n PR-522-02 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

08-10-18 08-10-18

Arrendamiento de Inmuebles

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

Copia de Documentos que deben acompardiar al oficio de solicitud de arrendamiento!
-ldentificacion oficial con fotografia del arrendador

-RFC del arrendador

-Comprobante de domicilio

-Escritura pUblica que acredite la propiedad del inmueble

-Solicitud de inmueble por parte de la dependencia interesada

-Informe sobre la inexistencia de inmuebles disponibles en el inventario municipal
-Dictamen de valor

-Justipreciacién de Rentas

-Opinidn Técnica del Depio. de Bienes Muebles e Inmuebles

-Oficio de suficiencia presupuestal

El Comité de Adquisiciones estard integrado por:

Un Presidente, que serd el Secretario de Adminisiracion.

Un Secretario Ejecutivo, que serd el Director de Adquisiciones.
Tres Vocales que serdn: un representante de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas; un representante de la Secretaria del Ayuntamiento; y un
representante de la Dependencia Solicitante.
Todos los miembros del Comité tendrén derecho a voz y voto. En las sesiones del Comité participard también un representante de la Contraloria
Municipal con derecho a voz.

Un representante del Organo Interno de Control

Responsabilidades:

A fin de dar atencidn oportuna a las requisiciones recibidas, las actividades asignadas o] Analista de Concursos y Contratos también pueden ser
realizadas por el Jefe de Depto. de Concursos y Contratos

Definiciones vy siglas:
Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Engjenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Reglamento de La Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector PUblico.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

Reglamento de Adquisiciones, Engjenaciones, Arrendamientos y Confratacion de Servicios del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Politicas y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Encjenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

Acta de Autorizacion

T /g/ '
\ - [N S 4
s

-~ . /

Sy i s . o B [ S L A A

‘\\E@:»AQQM;CLQ—DiGZ’ZGmOl’G B W ﬂ%iefsﬂfdﬁ’ Urite-Ramirez
Jefe de Depf‘q. de Concursos y Contratos ‘*T —Directord.de /_\_;('jquisiciones J

7

i i k N 4

\ P FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Adjudicacion Directa por Excepcién

CcODIGO: REVISION:
PR-522-03 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

Dependencia:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependenc

ia Subordinada:

DIRECCION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO:

Cubrir las necesidades de bienes y servicios para la operac
en cumplimiento a la norma

ion de las Dependencias Municipales

Depto. de Concursos y Confratos

Inicio

4

Recibe
e instruye

1

i
Y

| Oficio

4

Registra, asigna
e identifica

Verifica

A

Elabora
y recaba

1

Entrega

Invitacion ]

_—

Documentos

 Descripcion

- L El presidente del Comité de:
: Adquisiciones recibe de la Dependencia :
- solicitante el formato DSC-08 "Requisicion” u
. Oficio de Solicitud de Contrato para bienes :
© 0 servicios, para la modalidad de:
. Adjudicacion Directa por Excepcion, que :
- justifigue o necesidad y con o
- documentacién necesaria e instruye al :
: Jefe de Depto. de Concursos y Contratos :
© para su atencién. :

1 2. El Jefe de Depto. de Concursos v :
- Contratos  registra el formato  DSC-08 :
: "Requisicion” u  Oficio de Solicitud de :
. Conirato para bienes o servicios en la Base :
- de datos de “Actos de Comité", asigna folio :
. de procedimiento e identifica el tipo de :
- recurso a afectar, municipal o federal.

- 3. El Analista de Concursos y Contratos y/o !
cel lJefe de Depto. de Concursos vy:
- Contratos, verifica que los proveedores :
- sugeridos por la Dependencia Solicitante :
: cumplan con el giro o actividad, asi como :
- el precio, tiempo y condiciones de entrega !
. requeridos. :

- 4. El Analista de Concursos y Contratos, :
. elabora invitacion al proveedor sugerido :
- que cumple con los requisitos condiciones :
. necesarics, recaba validacién Jefe de:
- Depto. de Concursos y Contratos y del:
. Director de Adquisiciones, asi como firma -
- del Secretario de Administracion. :

5. El Andlista de Concursos y Con’rrofos_f
s entrega la invitacion al proveedor vy :
. confirma su participacion. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
h ' PR-522-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

08-10-18 08-10-18

Adjudicacién Directa por Excepcién

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

~ Depto. de Céﬁcqré:c:sfy:C(‘)ryfhd‘tost _ ‘ . Descripcién -

6 ¢ 6. Bl Andlista de Concursos y Contratos :
- convoca a sesiones al  Comité de :

Convoca . Adqguisiciones  y al  Titular de o
. Dependencia solicitante, de acuerdo al -

. calendario de actividades, mediante oficio
Oficio . fimado por el Secretario Eecutivo de
- Comité, :

h 4

Y

7. Bl Analista de Concursos y Contratos y/o -
el Jefe de Depto. de Concursos v
Contratos, elabora el proyecto del Acta !
Circunstanciada para la Autorizacién de la :
Proyecto de | : Adgpisicién de_ bienes v/o s'e,ervicios;
Acta ‘ . solicitados, previo a la celebracién del

. Acto. :

Elabora

=

8 ‘ - 8. El Comité de Adaquisiciones celebra el:
+ Acto para la auterizacion de la adquisicion :

Celebray emite . correspondiente, y emite la resolucidn en el |
. Acta circunstanciada con los acuerdos vy :

. condiciones de la misma. :

N

sElrecurso a afectar es federal?

sElrecurso es No es recurso federal.

federal?

Conector 1 va a la actividad 11.

© Sies recurso federal.

St

. © 9. Bl Andlista de Concursos y Contratos :
Registra © registra el expediente en o plataforma :
y detalla : COMPRANET, y detalla partidas, conceptos :
E— : einformacion requerida. :

]
Expediente
A 4

10 ' . 10. El Analista de Concursos v Contratos :
Genera, fija . genera anuncio en COMPRANET, fia el:
y publica I : nimero de procedimiento y publica el

anuncio, conforme a los procedimientos :
establecidos por dicha plataforma. :

FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Adjudicacién Directa por Excepcién

CODIGO: REVISION:
PR-522-03 ]

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

Elabora, recaba

e imprime
Crden de
compra !

—

Recaba

‘]

Orden de

requiere
contrato?

Si

h 4

Elabora,
recabay
entrega

Oficio

Depto..dé_ _C_éncurﬁps‘ y C_onffdtqg‘ '

)y

Revision y/o
Elaboraciéon de
Contratos y
Convenios

\ 4

Recibe, revisa
y recaba

Contrato

U

Entrega

I

 Descripcion

Conector 1 viene de la pregunta 3El:
recurso a afectar es federal2 :

11. El Andlista de Concursos v Contratos :
elabora la orden de compra en el SIMMC, :
de acuverdo a la propuesta econdmica :
presentfada, recaba validacion del Jefe de :
Depto. de Concursos y Contratos, e :
imprime en dos tantos. :

12. El Analista de Concursos y Contratos !
recaba la firma de autorizacion del Jefe de !
Depto. de Concursos y Contratos, Director -
de Adquisiciones, Secretario de:
Administracién y del proveedor, en la:

- orden de compra.

sLa adjudicacion requiere contrato?
No requiere contrato.

Conector 2 va a la actividad 18.

- Sirequiere contrato.

13. El Analista de Concursos y Contratos :
elabora Oficio de solicitud de contrato :
dirigido al Director Juridico y Consultivo, :
recaba fima del Jefe de Depto. de:
Concursos y Contratos o del Director de :

: Adquisiciones y enfrega a la Secretaria del |

Ayuntamiento.

Se conecta con el procedimiento PR-340—§
02 "Revisidn y/o Elaboraciéon de Contratos y :

Convenios" de la

Secretaria del:
Ayuntamiento. :

14. El Analista de Concursos y Contratos
recibe y revisa el contrato, y recaba firma :

. del proveedor y del Secretario de:
© Administracién. :

15. Cuando el contrato cuenta con las :
firmas correspondientes, el Analista de :
Concursos ¥y Contratos enfrega un tanto:
original al Proveedor y el ofro tanto original :
al Jefe de Departamento de Concursos vy -
Contrafos para su captura en la Base de :
datos de contratos, digitalizaciéon vy

: resguardo en el expediente respectivo.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO:; REVISION:
n Adiudi i4n Direct £ ., PR-522-03 ]
ﬁ judicacion Directa por Excepcion s :
CORREBORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08_10_"8 08'10'18

Depto. de Concutsos behirafoS‘ ;;, ; -

h 4
16
Solicita
17
Valida y
resguarda

Garantia

1 Verificacid
N C}Jmplimie
Tramite de

a Proveed:

hde
ntoy
Pago
ores

A 4

Verifica
e informa

Expediente !

i

Registra

Fin

- Descripcion

. 16. El Analista de Concursos y Confratos,
. solicita ol proveedor adjudicado  las :
. garantias respectivas al contrato.

17, Bl Analista de Concursos y Confratos y/o :
. Jefe de Depto. de Concursos y Contratos :
. valida las garantics y resguarda en el !
. expediente respectivo.

Conector 2 viene de la pregunta sla :
. adjudicacion requiere contrato? :

. Se conecta con el procedimiento :
. PR-521-02 Verificacion de Cumplimiento y
: Trémite de Pago a Proveedores. :

- 18. El Analista de Concursos y Contratos,
- verifica la debida y completa integracién
. del expediente una vez que el proveedor
» Ingresa la factura para pagoe, e informa al
. Jefe de Depto. de Concursos y Contfratos. -

S 19. Bl Jefe de Depto. de Concursos y -
. Contratos registra el cierre del :
- procedimiento en la "Base de Actos de :
: Comité". :

. Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Adjudicacién Directa por Excepcién

CODIGO: REVISION:
PR-522-03 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

Politicas:

Los procedimientos de adjudicacién se realizan de acuerdo al monto
aprobado, si considerar IVA:

Licitacién pUblica: cuando el montoa probado sea superior al
0.01341% del Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.

Invitacion restringida: a cuando menos tres proveedores o interesados,
cuando el monto aprobado se encuentre en el rango del 0.00123% o
0.0134 % del Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del Estado.

Adjudicacién directa: cuando el monto aprobado sea menor al
0.00123% def Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del
Estado.

Adjudicacion Directa p or excepcién: cuando se cumpla alguno de los
supuestos del articulo 54 del Reglomento de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de Servicios del
Municipio de Cormregidora, Querétaro.

Los folios para identificar las requisiciones llevan las siguientes siglas:
-IR para Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores.
-ADE para Adjudicacion Directa por Excepcion.

Larecepcién de los sobres conlas propuestas técnicas y econdmicas
se realiza a mds tardar a la hora de inicio de la sesién de apertura.

En el caso de Adjudicacion Directa por Excepcion, se requerirg
elaboracién de confrato cuando el monto superelos $100,000.00 con
recursos locales o 300 veces el salario minimo general vigente con
recurso federal.

En caso de afectar recurso federal, se deberd generar el reporte
publico del Contrato, dicho reporte contendrd los dates relevantes y
deberG registrarse en el sistema de COMPRANET

La Direccion de Adquisiciones elaborard la orden de compra y orden
de pago solo en los casos que la solicitud de adquisicion haya sido
presentada mediante requisicion. En caso confrario, la Dependencia
solicitante serd la encargada de elaborar ias drdenes de pa go
corespondientes.

El Comité de Adquisiciones estard integrado por:

-Un Presidente, que serd el Secretario de Administracién.
-UnSecretario Ejecutivo, que serd el Director de Adguisiciones.

-Tres Vocdles que serdn: un representante de la Secretaria de -
Tesoreria y Finanzas; un representante de la Secretaria del
Ayuntamiento; y un representante de la Dependenda Solicitante.
-Todos los miemibros del Comité tendrén derecho a vozy voto, Enlas
sesiones del Comité participard también un representante de Ia
Contraloria Municipal con derecho a voz.

Responsabilidades:

realizados por el Jefe de Depto. de Concursos y Contratos

A fin de dar atencion oportuna alas requisiciones recibidas, las actividades asignadas ¢

| Analista de Concursos y Contratos también pueden ser

Definiciones y siglas:

Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Amendamientos y C

ontratacion de Servicios del Municipio de Comregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector PUblico.

Reglamento de La Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector POblico.
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de Servicios del Es
Reglamento de Adqguisicicnes, Enajenaciones, Amendamientos y Contratacion de Servic
Politicas y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Reglamento Orgdnico del Municipio de Coregidora.

Enajenaciones, Arendamientos y C

ado de Querétaro.
os del Municipio de Coregidora, Querétaro.
ontrataciéon de Servicios.

Formatos Utilizados:

DSC-8 Requisiciéon
DSC-9 Orden de Compra

Elaboré:

£

inojosa Cervantes

Jetédebep

Q@M’I&Oﬁm Zamora 7.

-

Y s - s
Mh 'be»?’?orpj’,tezw”
Direqf[orc de Adguisiciones .~
i

et

" FM-510-01 Rev. 0




; Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ PR-522-04 0

Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles

CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADQUISICIONES

OBJETIVO:;

Desahogar el procedimiento para la endjenacion de bienes propiedad del Municipio de Corregidora,
atendiendo a los ordenamientos en la materia.

 Depfo. de Concurso

sy Contratos ~ Descripcion

Inicio
. - Viene de los procedimientos
Baja de Bienes N :
Muebles © PR-531-02 Baja de Bienes Muebles
. PR-531-04 Baja de Bienes Inmuebles
Baja de Bienes . : .
Inmuebies * 1. El Presidente de Comité de Adquisiciones
y - recibe de la Secretaric del Ayuntamiento :
1 s y/o Direccién de Administracion :
Recibe e - Patrimonial y Servicios Internos el Dictamen :
instruve : de Valor y la Opinidn Técnica de Uso vy :
Y - Destino del bien a endjenar e instruye al :

. Jefe de Depto. de Concursos y Contratos :
- para su atencidn. :

Dictamen de

2 1 2. Bl Jefe de Depto. de Concursos vy '
. - Contratos registra el procedimiento en la:

Registra . Base de Datos de Enajenaciones pard su

- seguimiento. :

Requisicion

2Es enajenacion de Inmueble?

$5s encienacion : No es encjenacion de inmueble.

de inmueble?

Conector 1 va a la actividad 8.

- Sies engjenacion de inmueble.

3 Y 1 3. A solicitud de lo Secretaria del:
- Ayuntamiento, acompafada  de  los:
Convoca . requisitos  indicados en las politicas del :
- procedimiento, el Jefe de Depto. de:
‘ - Concursos y Confratos convoca al Comité :
Solicitud de - de Adquisiciones, mediante oficio fimado :

dictamen ! por el Secretario Ejecutivo del Comité.
y convocatoria : :
4 “ 4. El Jefe de Depto. de Concursos vy :
E[oboro . Contratos elabora el proyecto de Acta de ;
& integra : Dictamen de Racionalizacion e integra el :
» expediente con los documentos relativos a :
- la enajenacion. :

Expediente
y

FM-510-01 Rev. 0




e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles

CODIGO: REVISION:
PR-522-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

Analiza,

desahogay

emite

Acta de
Racionalizac.

Remite

Actade ]

Racionalizac. |

Recibe

v

Notificacién

Determina

Si

No

sSe redliza por

_ Depfo. de Concursos y Contratos

subasta publica?

Recibe e integra

4

Lista de
invitados

1o§

i
I

i Elabora, recaba
y entrega

|

=X

 Descripciéon

5. Bl Comité de Adguisiciones andaliza elé

© Caso, desahoga la sesion y emite el Acta :

de Criterios de Racionalizacion.

6. Bl Jefe de Depto. de Concursos y

Contratos remite el Acta de :
Racionalizacién - a  la  Secretaria  del -

' Ayuntamiento.

7. Bl Jefe de Depto. de Concursos y
Contratos  recibe la  nofificacién  que

instruye proceder con la enagjenacion del

inmueble.

Conector 1 viene de la pregunta gEs§
enajenacién de Inmueble? :

: 8. El Jefe de Depto. de Concursos y:

Contratos  determina o modalidad de :
enajenacion, sea Subasta Piblica o Venta -
Directa, de acuerdo a la normatividad en !
la materia. :

sla engjenacién se realiza por Subasta :
PUblica? :

No se realiza por Subasta PUblica.

9. B Jefe de Depto. de Concursos y

Conftratos recibe indicacién del Secretario :

L de Administraciéon e integra la lista de:

invitados a la venta directa.

10. El Analista de Concursos y Con’rrcfosg
elabora invitacidén a venta directa para :
enagjenacion de bienes, recaba firma del :

© Secretario de Administracion y enfrega a:

los interesados.

Conector 2 va a la actividad 14.

© Sise realiza por Subasta PUblica.

FM-510-01 Rev. 0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Enajenacidn de Bienes Muebles e Inmuebles

CODIGO: REVISION:
PR-522-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

Depto. de Concursos y Contratos -

2 ]

Elabora
y recaba

Convocatoria

Solicita

R
i

Dispone

Base

)y

4

Programa y
convoca

Oficio

A 4

Coordina y
supervisa

Atencién a
Solicitudes de
Produccion

~ Descripcién

- 11. Bl Jefe de Depto. de Concursos vy !
© Confratos  elabora  convocatoria  para
. subasta piblica y recaba la validacion del
- Director de Adquisiciones. :

: 12. El Jefe de Depto. de Concursos y :
: Contrafos  solicita a o Direccién  de :
. Comunicacién Social el disefio de anuncio -
- Y su publicacidon en un periédico de :
. circulacion estatal, mediante oficio firmado
- por el Director de Adquisiciones. :

- Se conecta con el procedimiento PR-220- :
. 01 Atencidén a Solicitudes de Produccion :
- (Disefio, Video, Fotografias, Publicidad, :
. Informacién y Redes Sociales) :
- De la Secretaria Particular.

13. El Analista de Concursos y Contratos
- dispone las bases para su obtencidn por los :
- interesados. :

Conector 2 viene de la actividad 10.

. 14, El Jefe de Depto. de Concursos y :
. Contratos  programa  las  actividades a
 redlizar  y  convoca al  Comité de
* Adguisiciones, mediante oficio firmado por :
. el Secretario Ejecutivo del Comité. :

- 15, El Jefe de Depto. de Administracion de
. Bienes Muebles e Inmuebles o el Jefe de -
- Depto. de Transportes coordina y supervisa
. la visita de inspeccidn ocular por parte de
- los interesados. :

FM-510-01 Rev. 0



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Enajenacién de Bienes Muebles e Inmueb

es

CODIGO: REVISION:
PR-522-04 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-10-18 08-10-18

Depto. de Concursos y Contratos

16
Recibe
Scbres
y
17 X
Rubica,
desahogay
autoriza
sRequiere
elaboracion de
contrato?
St
A 4
18
Elabora,
recabay
enirega
’ T
Oficio
Elaboracién de
» Contratos y
Convenios
i
y L
19
Recibe, revisa y
recaba
1Con1ra?o
20
Entrega
- _71
A
4

~ Descripcién

- 16, El Jefe de Depto. de Concursos vy :
. Confiratos recibe los sobres con las posturas :
. de los interesados.

: 17, El Comité de Adquisiciones rubrica los
- sobres con las posturas, desahoga el acto
. de subasta plblica o venta directa vy
. Qutoriza el fincamiento mediante Acta de
: lasesion. :

: sla engjenacion requiere elaboracién de
- contrato?

- No requiere contrato.
. Conector 3 va a la actividad V.

: Sirequiere contrato.

- 18. El Analista de Concursos y Contratos :
. elabora Oficio de solicitud de confrato :
. dirigido al Director Juridico y Consultivo,
c recaba fima del Jefe de Depto. de -
. Concursos y Contratos o del Director de !
. Adquisiciones y entrega a la Secretaria del :
- Ayuntamiento. :

. Se conecta con el procedimiento PR-340- :
- 02 "Revisidn y/o Elaboracién de Contratos y
. Convenios" de la
© Ayuntamiento.

Secretaria del :

- 19. Bl Andlista de Concursos y Contratos
. recibe y revisa el conirato, vy recaba fima
- del  postor  y.  del
. Administracion.

Secretario  de :

: 20. Cuando el contrato cuenta con las -
- firmas correspondientes, el
: Concursos y Contratos entrega un tanio :
. original al Postor y el ofro tanto original ai
- Jefe de Departamento de Concursos vy :
. Contratos para su captura en la Base de °
© datos  de
. resguardo en el expediente respectivo.

Analista de

confratos,  digitatizacion vy :

FM-510-01 Rev. 0



ﬂ Procedimiento: cODIGO: ’ REVISION:

PR-522-04 0
Enajenacién de Bienes Muebles e Inmuebles 2 .
.. FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 08-1 0-18 08-10-18

Depto. de ConcursosyConﬂatos . = . - Descripcién »

A 4 : . :
21 - 21. Bl Jefe de Depto. de Concursos y -
Validay . Contratos valida y resguarda las garantias :
resguarda . en el expediente. :
Garantia
Expediente
\/‘\I
' . .
22 © 22. El Analista de Concursos y Confratos
Generay - genera el pase de caja en el SIMMC vy :
entrega . entrega al postor ganador para efectuar el -
¢ pago que corresponda. :
Pase de caja
© Se conecta con el procedimiento
» | Cobrode Caia . PR-421-01 Cobro de Caja
: - Dela Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

y : :
23 . 23. El Jefe de Depto. de Concursos y :
" . Contratos verifica la debida y completa :
Verifica " integracion del  expediente de !
: enajenacion. :

{Expediem‘e
|| sqia de Bienes . Se conecta con los procedimientos
Muebles .
- PR-531-02 Baja de Bienes Muebles
| PR-531-04 Baja de Bienes Inmuebles
N Baja de Bienes
Inmuebles

Fin def Procedimiento.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
; PR-522-04 0
Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles =
cornum FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-10-18 08-10-18

Politicas:

Las boses de la subasta se elaboran dentro de un plazo de 10 dias habiles a partir de la recepcion de la requisicion u oficio de solicitud.

Larecepcidn de los sobres conlas propuestas técnicas y econdmicas se realiza a mds tardar a la hora de iricio de la sesidon de apertura.

La solicitud de Dictamen de Radionalizacién deberd sefialar las caracteristicas y situacion juridica del inmueble, asi como las causas de utilidad
o beneficio de realizar la endjenacién, y acompaniarse de copia de los siguientes documentos:

-Solicitud de endgjenacion

-Acuerdo de Cabildo que autoriza la engjenacién

-Dictamen de vaior emitido por el Secretario de Administracién

-AvalGo vigente

-Opinién tecnica emitida por el Secretario de Administracion {Direccion de Administracién Patrimonial y Servicios Internos)

-Escritura Pdblica que acredite propiedad

-Ensu caso, deslinde catastral

El Comité de Adquisiciones estard integrado por:

Un Presidente, que serd el Secretario de Administracion.

Un Secretario Ejecutivo, que serd el Director de Adquisiciones.

Tres Vocales que seran: un representante de la Secretaria de Tesoreria y Finarzas; un representante de la Secretaria del Ayuntamiento; y un
representante de la Dependencia Solicitante.

Todos los miembros del Comité tendrdn derecho a voz y voto.

Enlas sesiones del Comité participard también un representante del drgano inferno de control, con derecho a voz.

Responsabilidades:

A fin de dar atencidn oporfuna a las requisiciones recibidas, las actividades asignadas al Analista de Concursos y Contratos también pueden ser
reclizadas por el Jefe de Depto. de Concursos y Contratos

Definiciones y siglas:
Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Comregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector PUblico.

Reglomento de La Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector PUblico.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Confratacidn de Servicios del Estado de Querdtaro.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Amrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Cormregidora, Querétaro.
Politicas y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arendamientos y Contratacion de Servicios.

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

Acta de Radonalizacién

7

Elabord:

/g

Lic:Sardih Uribe Ramirez
Directora de Adguisiciones
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CORREGIDORA
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6. Procedimientos de la Direccién de
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Procedimiento: CODIGO: - {REVISION:
PR-530-01 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: .

- Contratacién y Pago de Servicios Bdsicos
CORREGIDORA ’

AVANZA CONTIGO ) 24-01-19 24-01-19
Dependencia: Dependencia Subordinada: L :

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y- SERVICIOS INTERNOS
OBJETIVO: ' '

Gestionar la contratacién o cambio de razén social de servicios bésicos: electricidad, agua potable, telefonia e internet; asi
como tramitar su pago oportuno, a fin garantizar su disponibilidad para el funcionamiento de las dependencias municipales.

de Seryicios Internos-

Inicio

1 - 1. Bl Analista de Servicios Bdsicos recibe del
. i Area Usuaria la solicitud de contratacion o :
Recibe y revisa . cambio de razdn social de servicio bdsico,

: s acompanada de los requisitos indicados :
“en las polfticas de- este procedimiento vy :
. revisa que estén completos. oo

Solicitud

Requsitos

5 . 2. El Analista de Servicios Bésicos infegra el -

Integra, elabora : . expediente, elabora la solicitud de trémite !
reé:abo - para la institucion que corresponda y:
Y ) . recaba firmas de autorizacion. :

Sclicitud de
trdmite

Expediente

h 4 : . :
3 ~3. El Andlista de Sefvicios Bdsicos envia !
Entrega . solicitud a la institucion y espera respuesta.. :
y espera ‘ : o oo

Solicitud de |

framite

Expediente
4 _ 4. Bl Andlista de Servicios Bésicos monitorea :
el frdmife hasta recibir respuesta de-la:
i Monitorea : - institucidn otorgante del servicio. ,

FM-510-01 Rev. 0



CcODIGO: . |REVISION:

Procedimiento:
y o .. PR-530-01 - 0
Contratacion y Pago de Servicios Bdsicos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA ) '
AVANZA CONTIGO 24-01-19 Co 24-01-19

 Depto. de servicios

3Es trdmite de
confratacién?

h 4

Recibe
y elabora

] Orden de
| pago

\ 4

Integra,
recabay
entrega

COrden de
pago

Recibe, infegra
y enfrega

Expediente

A
Recibe
Compro- .
bante )
Firma

Trémite de
Ordenes de
Pagoy
Comprobacion
de Gastos

— |
&

sEs framite de contratacion?
No es trémite de contratacion.

Conector 1 va a la ocfividod 12.

"Sies tréamite de confratacion,

5. El Andlista de Servicios Bdsicos recibé :

cotizacion para contratacién del servicio vy -
elabora Orden de Pago en el SIMMC. .

6. El Anallista de Servicios Bésicos integra la

- documentacién comprobatoria para el

pago, recaba firmas de autorizacion de'la
Orden de Pago y enfrega a la Secretaria -

. de Tesoreria y Finanzas para tramite.

: Se conecta con el procedlmlern‘o PR-412-
- 01 'Trémite de Ordenes de Pago vy

Comprobacién de Gastos" de la Secre’rono f
de Tesoreria y Fmonzos :

7. Bl Analista de Servicios Bdsicos recibe de
la Secretaria de Tesoreria y Finanzas el :

: recibo de cobro en’ ventanilla bancaria :

para el pago en efectivo del contrato, :
infegra el expediente de acuerdo a las
especificaciones vigem‘es de la institucién :
oforgante del servncxo y entrega para su:
trémite. :

. 8. Secretaria de Tescrerfa y Finanzas recibe !

de la institucion el comprobante de primer :
pago y depdsito en garantia, asi como !

. datos de la celebracién del contrato.

10. El Representante Legal del MUI’HC!DIO de :
Corregidora firma eI contrato. :

FM-510-01 Rev. O



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Contratacién y Pago de Servicios Bdsicos

CADIGO: TREVISION:
PR-530-01 = | 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -
24-01-19 - 24-01-19 .

~ Descripcion

o

Recibe y
resguarda

y

Recibe
e informa

Monitorea
y descarga

Contrato \

e

A
Concentra
] .
Resumen de .
partidas
y

Integra, recaba
y enfrega

Documentacién

]

Solicita, registra
y envia

partidas

Comprobante

Resumen de

o

Tramite de
Ordenes de
Pagoy
Comprobacion
de Gastos

10. El Analista de Servicios Bsicos recioé

de la institucidbn otorgante copia del:

contrato y lo resguarda.

11. El Analista de Servicios Bdsicos recibe :
nofificacion de que el servicio estd:
disponible e informa al Area Usuaria. :

Conector 1 viene de la pregunta gEsE

© trémite de contratacion?

12. Bl Analista de Servicios Bdsicos o elé

 Auxilliar General de Oficina monitorea . el :
< estatus de los pagos pendientes deé '
© servicios bdsicos y descarga los recibos del
-portal digital o correo electrdénico que :
- corresponda. : .

© 13, El Analista de Servicios Bdsicos o.el

Auxiliar General de Oficina concentra la -

. informacién en el formato DAPSI-SB-F-001

"Resumen de partidas de servicios bdsicos”; :

14. El Analfista de Servicios Bdsicos o el
Auxiliar General de Oficina elabora Orden -
de Pago en el SIMMC, infegra la:

- documentacién comprobatoria para el :

pago. recaba firmas de autorizacion de la :
Orden de Pago y entrega a la Secretaria ;
de Tesoreria y Finanzas para frdmite. :

Se conecta con el procedimiento PR—4]2'-§
201 'Tramite de Ordenes de Pago vy

Comprobacion de Gastos” de la Secretaria -
de Tesoreria y Finanzas. :

15. Bl Analista de Servicios Bdsicos o elé

. Auxilior General de: Oficina solicita al*

Depto. de Contabilidad General copia de -

: comprobante de pago, registra en el:

formafo  DAPSI-SB-F-001  "Resumen  de:
partidas de servicies bdsicos” y envia dé:
manera electrénica al drea de cobranza :

.. de la institfucién otorgante del servicio.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




: Procedimiento: CcODIGO: “IREVISION:
‘ E ’ : L , . PR-530-01 . - 0
Contratacién y Pago de Servicios Bdsicos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF- .
CORREGIDORA o .
AVANZA CONTIGO . 24-01-19 24-01-19
Politicas:
Contratacién de Servicios de Energia Eléctrica MENOR a 9kw Contratacion de Servicio de Agua Potable
-Oficio de solicitud del Area Usuaria, dirigido al Secretario de Administracion A ser proporcionados por el Area Usuaria:
-Croquis de localizacion que indique enire gue calles se encuentra la base -Oficio de solicitud del Area Usuaria, dirigido al Secrefcrlo de Admims‘rrocxon
de medicién -Croquis de la localizacion (copia)
-NUmero de medidor cercano como referencia -Dictamen de uso de suelo autorizado (copia)
-Constancia de nimero oficial del predio ’ -NUmero oficial (copia)
. -Plano isométrico Hidrdulico (copia)
Contratacion de Servicios de Energia Eléctrica MAYOR a 9kw -Plano arquitectdnico {copia) ‘
-Oficio de solicitud del Area Usuaria, dirigido al Secretario de Adminisiracion A ser proporcionados por la Direccion de Adm;n:sfroc:on Patrimonial y
-Formato COM-05 {Revision de subestacion particular) Servicios Internos:
-UVIE [Dictamen de verificacién de subestacion particular) -Escritura del predio (copia). Requisito lndsspensobie poro iniciar el trdmite.
-Plano Eléctrico ) -Acta constitutiva del municipio (copia)
-NUmero de medidor cercano como referencia -RFC del municipio {copia) .
-Constancia de nimero oficial del predio -ldentificacion oficial del representante legat (coplo) .

-Nombramienio de representante legatl (copia)

Responsabilidades:

Las solicitudes de Energia Eléctrica se entregan en la Ventanilla de Atencién a Clientes de la CFE

Las solicitudes de Agua Potable se entregan en el Area de Focﬂblhdodes de la CEA y el tiempo de espera para respuesto es de 20 a 30 dIGS
hdbiles.

Cuando la solicitud de pago sea mayor a $100,000 pesos, deberd ser autorizada por el Secretario de Administracion. )
En la orden de pago inicial para conirato de energia eléctica y agua potable, en se debe especificar que el pago se reohzorcx con depdsito en
garantia.

El Analista de Servicios Bésicos tramita el pago de Electricidad y Agua potable

El Auxiliar de General de Oficina tramita el pago de telefonia e intermnet.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora, Qro.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Ulilizados:

Orden de Pago
DAPSI-SB-F-001 "Resumen de partidas de servicios bdsicos",

~ Eicboré:

\ S o bt Castlo pésos——— :
Lic. Mcr}‘bFemo a Hinojosa Cervantes




Procedimiento: : CcODIGO: IREVISION:
i tugli .. . PR-531-01 ) 0
Altay Actualizacion de Resguardo de Bienes Muebles = —e=a FECHA DE MODIF.
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 11-02-19 11-02-19
Dependencia: Dependencia Subordinada: _

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y SERVICIOS INTERNOS
OBJETIVO:

Contribuir a la administracion del patrimonio municipal, mediante el registro, resguardo y control del 1nvem‘ono
de los bienes muebles propiedad del municipio.

Depto. de Admén. de Bienes Muebles e Inmuebles e Descripcién

Y Si

: . Sfingresa mediante adquisicion.
>Bien ingresa . . .
amedlh—‘——} Recibe y valida - 1. Bl Andlista de Bienes Muebles e

adguisicidon? o Inmuebles recibe del drea usuaria el
. formato DAPSI-BMEF-005  "Resguardo

Resguardo . Provisional para requisicidon de Bienes
provisional : Muebles" y valida en el SIMMC la
. requisicidbn de activo fijo segin sea

N Adjudicacion : mobiliario, equipo de compUTo, vehiculo,
Directa - etc. :

© &l bien ingresa mediante adquisicion?

No

- Se conecta con los procedimientos
© "Adjudicacién directa” y “Concursos y

Concursosy . Licitaciones de la  Direccion  de
> Licitaciones Aqu]SICIOﬂeS.

4 : © 2. Una vez redlizada la adquisicion, el
2 . Auxiliar de Control Pafrimonial recibe la
Recibe, coteja ¢ factura original, copia de requisicidn,

y sella . orden de compra y orden de pago;
. coteja con los datos registrados en el
© SIMMC y sella la factura.

. Conector 1 va a la actividad 5

© No ingresa por adquisicion.

- 3.l Jefe de Depto. de Administracién de
: . Bienes Muebles e Inmuebles recibe el
Elabora - contrato que = - especifica las
y registra . caracteristicas del bien, asi como la
. procedencia, seq donaciéon o)
- comodato, y registra en el SIMMC.

Acta ER bien
contratado

3kl bien ingresa mediante comodato?

No © No ingresa mediante comodato.

sIngresa
mediante
comodato?

=@ . Conector 2 vaa actividad §

. Siingresa mediante comodato.

Si

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: ‘ CODIGO: |REVISION:

) : PR-531-01 ] 0

Alta y Actualizacién de Resguardo de Bienes Muebles FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO _ 11-02-19 . 11-02-19

Depto. de Admén. de Bienes 'Mueble;'s e Ihrﬁdeblés

Descripcién

. 4. El Analista de Bienes Muebles e
. Inmuebles genera un registro auxiliar en la :
. cuenta de orden "Bienes bajo contrato en :
Genera . comodato" para idenfificar el tipo de:

. registro y vigencia de uso. :

. Conector 1 viene de Id actividad 2.
. . Conector 2 viene de.la pregunia 3E! bien :
- ingresa mediante comodato? Co

S - 5. Bl Auxiliar de Control Patrimonial registra :
Registra y . el bien en el inventario y etiqueta el bien :
etiqueta © mueble para su idenfificacion (excepto :

) . teléfonos celulares con contrato de plan :

h 4

@\{ . farifario).

6. El Auxiliar de Control Patrimonial, previo :

é ' . acuerdo con el Area Usuaria, elabora
Blabora, recaba : formato  DAPSI-BMI-F-001  “Cambio de:

y archiva . resguardo” o DAPSI-BMI-F-003 “Alta de:

© Teléfono Movil'! segin  aplique para:

Cambio de

asignacién  del resguardante  definitivo,
resguardo :

recaba firmas y archiva.

Alta telefono
mavil

7 7. El Auxifiar de Control Patrimonial informa
. alresguardante lo estipulado en DAPS-BMI- :

Informa PL-002 "Poiticas Bienes Muebles.”

1

Politicas de B.
Muebles

sHay cambio de resguardante?

No hay cambic de resguardante.

sHay cambio de
resguardante?

Conector 3va ala ocﬁviddd 9.

Sihay cambio de rengordche,

Si
Y 8. El Auxiliar de Control Patrimonial recibe el :
8 . . . formato  DAPSI-BMI-F-001  "Cambio  de :
Recibe, registra . resguardo” firmado por el empleado que :
y archiva - enfrega y el empleado que recibe, registra

) . los cambios en el inventario y archiva.
Cambio de . o
resguardo . .

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: ‘ | CODIGO: | REVISION:
L. ' . PR-531-01 : 0
Alta y Actualizacién de Resguardo de Bienes Muebles FECHA DE CREACION-| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO ‘ 11-02-19 11-02-19

Depto. de Admén. de Bienes Muebles elnmuebles Descripcién

2 ‘ : - Co
. Conector 3 viene de la pregunta sHay
’ - cambio de resguardanie? :
Y : : :
7 © 9. El Andlista de .Bienes Muebles e
Concilia - Inmuebles concilia la contabilidad. :
4 : :
10 - 10, El Auxiior de Control Pafrimonial :
. . concilia el inventario de bienes muebles.
Concilia : :

Inventario

11 S 11 B Jefe de Depto. de Administracién de :

. Bienes Muebles e Inmuebles valida y envia :
. las conclliaciones a la Direccidén de Egresos :
- de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas. :

Valida y envia

Conciliacion |

contable

Conciliacidn
inventario

Fin . Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: ' cODIGO: |REVISION:
L ' ) PR-531-01 : 0
Alta y Actualizacion de Resguardo de Bienes Muebles FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO ‘ 11-02-19 . 11-02-19

Politicas:

Los bienes con valor igual o mayor a 70 UMA se consideran active fijo patrimonializable.

Los bienes adquiridos deben incluirse en el inventario fisico en un plazo de 30 dias hdbiles.

La conciliacién de cuentas contables se realiza dentro de los 10 dias hdbiles posteriores al cierre contable mensual, conforme a la fecha
Indicada por la Secretaria de Tesoreria v Finanzas.

La conciliacion del inventario fisico se realiza en los 3 dias hdbiles posteriores a la conciliacién de cuentas contables, mencionada en el punto
anterior. ‘ :

Responsabilidades:

Es responsabilidad de las dreas usuarias emplear el equipo adecuadamente e informar de cualquier desperfecto antes de devolverlo al
Almaceén.’

Las funciones del Auxiliar de Almacén pueden ser realizadas por el personal designado para el control del almacén en la dependencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora : _
Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Encjenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Corregidora,
Qro. ‘

Bien mueble: son aquellos que pueden frasiadarse de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallen
depositados, cuya vida Util sea superior a un afio, con costo unitario de adgquisicidon mayor a los 70 UMA, y que no estén destinados a la venta
sino al uso administrativo para las actividades propias del Municipio. .

Comodato: préstamo de uso, es un contrato por el cual una parte entrega a la ofra gratuitamente una especie, mueble o inmueble, para que
haga uso de ella, con cargo de restituir la misma especie después de terminado el uso. Es aquel contrato gratuito por el que una de las partes
entrega a la ofra una cosa no fungible para que se use de elia por cierto tiempo y se la devuelva.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administraciéon del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.
Principales Reglas del Registro y Valoracién del Patrimonio

Formatos Utilizados:

DAPSI-BMI-F-001 Cambio de resguardo
DAPSI-BMI-F-003 Alta de Teléfono Mévil
DAPSI-BMI-F-005 Resguardo Provisional
DAPSI-BMI-PL-002 Politicas Bienes Inmuebles

Elaboré:

)

P\
C.P. Jorgeddis Gongd
. N o A
nes Muebles e Directerde Adpministracion
Patrinfomial y SEviciostnternos
N :

\ ' FM-510-01 Rev. 0
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Procedimiento: CcODIGO: ~|REVISION:
. . . PR-531-02 0
o Baja de Bienes Muebles FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 14-02-19 14-02-19
Dependencia: : Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y SERVICIOS INTERNOS
OBJETIVO:; .
Contribuir a la administracién del patrimonio municipal, mediante Ia dictaminacién, opinidn técnicay reglsfro de baja
de los bienes muebles propiedad del municipio.

Depto. de Admén. de Bienes Muebles e-‘lnmu'e’,blies .| Dpescripcién

1. El Auxiliar de Control Patrimonial recibe

del Area usuaria el formato DAPSI-BMI-F-
Recibe ) : 002 "Baja de Bienes Muebles”

© sLabaja es por Inoperatividad?
Bagja Bienes -
Muebles . Sies por Inoperatividad.

© 2. A solicitud del Area Usuaria, el Analista
. de Bienes Muebles e Inmuebles solicita el
Valda, elabora . avalo del bien, elabora Dictamen de
y enfrega : Valor, asf como Opinién Técnica de Uso y
- Destino y la entrega al Jefe de Depto. de
. Administracion  de Blenes Muebles e
- Inmuebles. -

sBaja es por
inoperatividad?

Dictamen de
valor

Opinion . .
técnic . 3. El Jefe de Depto. de Administracion de
No : Bienes Muebles e Inmuebles valida
3 . Dictamen de Vailor, Opinion Técnica de
valida, recaba | - Uso y Destino; recaba firmas del Director
' . de Administracidon Patrimonial y Servicios
* Internos y del  Secretario de
] . Administracién y envia a la Direccidon de
jDictamen de - Adguisiciones.

valor . .
Opinidn . - ..
técnic Enajenacion . Se conecta con el procedimiento

. de Bienes . "Endjenacion  de  Bijenes Muebles e
{V‘Ueb'zfe . Inmuebles” de la  Direccidn  de
4 mnuebles © Adquisiciones.

y envia

Recibe e . 4.El Jefe de Depto. de Administracion de
instruye . Bienes Muebles e Inmuebles recibe el
- Fallo y el Acta de Adjudicacién del
© Comité de Adquisiciones e instruye al
. personal a su cargo para la entrega del
' bien.

Acta Adjudi-
cacion

v : :
5 : - 5. El Analista de Normatividad Patrimonial
Cede, elabora, : cede los Derechos . de propiedad dl
recaba ‘ - comprador, y - elabora Acta
y archiva . Circunstanciada de hechos de enfrega y
FoTe crcuns. | : disposicién‘ final de bien_es muebiles,
tancioda | . recaba  fimas  y . archiva  en el
. expediente.

© 6. El Auxiiar de Confrol Patrimonial
. enirega el bien mueble al beneficiario.

Entrega

. Conector 1 va a actividad 19

© No es por Inoperoﬁvidqd.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: ~|REVISION:
. . ' PR-531-03 0
Baja de Bienes Muebles FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA |
AVANZA CONTIGO 14-02-19 14-02-19

Y

sBaja es por

Depto. de Admén. de Bienes Muebles e ,I“n_mué__a'b'l_es -

donacién?

No

Si 7
> Recibe
Oficlo de
solicitud
4
8
Remite y espera
Dictamen de
valor
A4
9
Recibe
e instruye
Acuerdo de
Cabildo
y
10
Redacta,
Recaba
e infegra
Acta circuns-
tanciada
A
11
Entrega

Descripcion

sla baja es por Donaciéne
Sies por Donacién.
7. El Jefe de Depto. de Administracién de

Bienes Muebles e Inmuebles recibe el oficio :
de solicitud de donacién por parte del .

. Area Usuaric, que indique justificacién,

beneficio social, uso.y destino del bien :
mueble. :

.8 El Andlifa de Bienes Muebles e

Inmuebles elabora Dictamen de Valor, :

remite a la Secretaria del Ayuntamiento :
. junto con el antecedente de solicitud de :

Donacién mediante oficio firmado por el

. Secretarioc de Administracion y esperq :

respuesta.

9. El Jefe de Depto. de Administracién de -
Bienes Muebles e Inmuebles recibe :
Acuerdo de Cabildo que autoriza la:
donacién e instruye al personal a su cargo -
para gjecutario. ' :

10. EI Andfista de Normatividad Patrimonial -
redacta el Acta Circunstanciada de :
hechos de donacién, recaba firmas:

. correspondientes e integra al expediente.

11. Bl Auxiiar de ‘Confrol Patrimorial :

entrega el bien mueble al beneficiario.

Conector 2 va a actividad 19

No es por donacién. -

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: ~ |REVISION:
. . . PR-531-02 ' 0
Baja de Bienes Muebles FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA : .
AVANZA CONTIGO 14-02-19 14-02-19

Depto. de Admén. de Bienes Muebles e Inmuebles Descripcion
2
: sLa baja es porrobo?.
. Sies porrobo.

Y : . :
S 12 © 12, Bl Analista de Normatividad Patrimonial |
3B8aja es o Recibe © recibe del resguardante copia de la:
pOor robo? y analiza . denuncia de hechos presentada ante la:
S . Fiscalia General del Estado, asl como aviso :

por escrifo dirigido. al Secrefario de:
Administracidn  y  analiza los hechos :
referidos. J .

Denuncia de
hechos

No slas condiciones * de robo son

. congruentes?

3 Condiciones
de robo
congruentesg

No, las condiciones de robo no son
congruentes. Co

Conector 3 va a la actividad 14

St Si, las condiciones de robo son:

v congruentes. :

13 © 13. Bl Analista de Normatividad Patrimonial |
Informa informa ol Jefe © de Depto. de:

y archiva . Administracién  de Bienes Muebles e

- Inmuebles que los hechos del robo son:

. congruentes y archiva,

Denuncia de
hechos

r Conector 4 va a la actividad 19.

( > No es por robo. ’
© Conector 3 viene de la pregunta zlas -

condiciones de robo son congruentes?

14 . 14. Bl Jefe de Depto. de Administracién de
. Bienes Muebles e Inmuebles recibe del:
resguardante aviso por escrito de exiravio :
del bien. :
Aviso
. © 15, El Analista de  Bienes Muebles e:
15 4 : © Inmuebles elabora Dictamen de Valor det
. bien extraviado con -base en el fipo de:

rubro y los pardmetros de estimacion de :
vida Util, e informa al resguardante la forma

¢ de pago, sea en efectivo o mediante !
Dictamen de . reposicion. . :
Valor : . .

Recibe

Elabora
e informa

FM-510-01 Rev. 0



v Procedimiento: CODIGO: ~|REVISION:
. . , PR-531-02 0
O Baja de Bienes Muebles FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA |
AVANZA CONTIGO 14-02-19 14-02-19

Descripcion

111

sPago es por Recibe
reposicion? 1y actualiza

No -
) 4
17
Entrega
» Cobro de Caja
A
18
Recibe

Comprob.
de pago

y

Elabora
y registra

Poliza de
baja

<

sEl pago es por reposiciong

. Sies por reposicion. -

16. El Auxiliar de Control Patrimonial recibe

: del resguardante el bien para reposicion :

con factura a favor del Municipio de:
Corregidora y actualiza las caracteristicas :
en el SIMMC. :

Conector 7 va al fin dél procedimiento.

No es por reposicion. -

17. El Auxilior  de ‘Control Pcﬁrimonicﬂé
enfrega pase de caja dl resguardante :
para que reglice el pago ¢ la Secretaria de -

- Tesoreria y Finanzas.

Se conecta con eli p_focedimiem‘o PR-421-§

:.01 "Cobro de Cdja” ‘de la Secretaria de:
. Tesoreria y Finanzas. :

18. El Auxiliar de Control Patrimonial recibe
del resguardante el comprobante de -
pago. . :

Conector 3 viene de la actividad 6
Conector 4 viene de la actividad 11

Conector 6 viene de kj actividad 13

19. B Andlista de Bienes Muebles - e:
Inmuebles elabora pdliza contable de baja
de bienes en cuentas de activo fjo y de :
inventario y registra la baoja en la:
conciliacién mensudal. . :

Conector 7 viene de lq actividad 16

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: ~ |REVISION:
. ) ‘ PR-531-04 0
Baja de Bienes Inmuebles FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA :
AVANZA CONTIGO 19-02-19 , 19-02-19

Politicas:

Los bienes con valor igual © mayor a 70 UMA se consideran aciivo fijo patrimonializable. .
La conciliacidn de cuentas contables se realiza dentro de los 10 dias hdbiles posteriores al cierre contable mensual, conforme a la fecha
indicada por la Secretaria de Tesorerfa y Finanzas.

La conciliacion del inventario fisico se realiza en los 3 dias hdbiles posteriores a la conciliacion de cuentas contables, mencionada en el punto
anterior. . :

Las condiciones del robo se consideran: . .
Congruentes: Cuando los hechos narrados en la denuncia correspondan a robo con violencia, robo a lugar cerrado, robo en horario laboral
hdbil o se cuenta con autorizacién para el uso del bien mueble fuera del lugar de frabajo y en horarios inhdbiles.

No congruentes: Cuando los hechos narrados en Ia denuncia corresponden a actos de negligencia por parte del resguardante del bien mueble,
at no emplear las medidas necesaria para el buen uso y cuidado del bien, cuando Ia denuncia corresponda a un exiravio, a la no localizacién
del bien, al uso sin autorizacion fuera del lugar de trabajo © en horarios inhdbiles. ‘

Responsabilidades:

Es responsabilidad de las dreas usuarias emplear el equipo adecuadamenie e informar de cualguier desperfecto antes de devolverlo al
Almacén. , : :

Las funciones del Auxiliar de Aimacén pueden ser realizadas por el personal designado para el control del almacén en la dependencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal del Municipio de Corregidora )

Comité de Adquisiciones: Comité de Adgquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Corregidora,
Qro.

Bien mueble: son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a ofro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallen
depositados, cuya vida Util sea superior a un afio, con costo unitario de adquisicién mayor a los 70 UMA, y que no estén destinados a Ia venta
sino al uso administrativo para las actividades propias del Municipio.

Comodato: préstamo de uso, es un contrato por el cual una parte entrega a la ofra gratuitamente una especie, mueble o inmueble, para que
haga uso de ella, con cargo de restituir la misma especie después de tferminado el uso. Es aquel contrato gratuito por el que una de [as partes
entrega a la ofra una cosa no fungible para que se use de ella por cierto fiempo vy se la devuelva.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Adminisiracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Ulilizados:

DAPSI-BMI-F-002 Baja de Bienes Muebles

Elaboré:

|

Jefa Depte Adm Bienes™Myebles e

Direc
Inmuebles N Potri\r%ir akyAServicios Internos
; -
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ | . PR-531.03 0
Alta de Bienes Inmuebles FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA S
AVANZA CONTIGO i 18-02-19 ) 18-02-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y SERVICIOS INTERNOS
OBJETIVO: '

Contribuir & la administracién del patrimonio municipal, mediante el registro y control del mvem‘ono
de los bienes inmuebles propiedad del municipio.

Depto. de Admén. de Bienes Muebles e Inmuebles . £ Descripcién
Inicio
Protocolizacién . Viene del procedimiento  PR-340-03
de Actos > - "Protocolizacién de Actos Juridicos” de la
Juridicos © Secretarfa del Ayuntamiento.
h 4 : : : - )
1 1. Bl Director de Administracién
Recibe : . Patrimonial y Servicios Internos recibe la
e instruye : escrifur_g que oqredj?o la compra o
: donacién de un bien inmueble e instruye
. al personal a su cargo para su registro en
I Escrivra * el patrimonio municipal.
| . 3El Alta es por donacion?
. Noes por donacién. |
B Alta es por
donacion? .. Conector 1 va ala actividad 3.
Sies por donacioén.
2. Bl Analista de Normdfividod Patrimonial
h 4 - solicita al Depto. de Servicios Catastrales
2 la Boleta de Nofificacién Catastral,
. . mediante oficio fimado por el Director
Solicita :
. de Administracion Pctrlmomol y Servicios
. Internos.
Oficie - Conector 1 viene de la pregunta sEl Alta
- es por donacion? ’
3 Y 3. Bl Andlista de Bienes Muebles e
Verifi ) : Inmuebles  verifica. el movimiento
entica, asigna . contable en el SIMMC con los datos de
y registra . la escritura y/o boleta de notificacion
- catastral, asigna ndmero de
Eseritura . identificacion y regisira en el inventario
- de bienes inmuebles.
Notificacién .
catastral
4 r © 4. El Andlista de Bienes Muebles e
© Inmuebles integra el expediente con
Integra . escritura, plano, fofogroﬁosyva[or actual
- del bien.
— :
Expediente ,
v © Fin del procedimiento.
Fin ; '
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. PR-531-03 0
Alta de Bienes Inmuebles FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA A
AVANZA CONTIGO ] 18-02-19 18-02-19
Politicas:

Las politicas se detallan en el formato DAPSI-BMI-PL-001“Politicas de Bienes Inmuebles”

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora ’

Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Engjenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Corregidora,
Qro. , ‘

Bien inmueble: el inmueble es un bien, considerado como bien raiz, como consecuencia que se encuentra estrechamente ligado al suelo o
terreno en el cual se halla, de moedo que resultard imposible de separar fanto en o fisico como en o juridico toda vez que ho puede frasladarse
de forma inmediata de un lugar a ofro sin su destruccidn o detericre porque responde al concepto de fieza.

Comodato: préstamo de uso, es un contrato por el cual una parte enfrega a la ofra gratuitamente .una especie, mueble ¢ inmuebie, para que
haga uso de ella, con cargo de restituir la misma especie después de terminado el uso. Es aquel confrato gratuito por el que una de las partes
enfrega a la ofra una cosa no fungible para que se use de ella por cierto fiempo y se la devuelva.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manuat para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

DAPSI-BMI-PL-001 Politicas Bienes Inmuebles

Elaboré: - Revisd:
3 ¢ : S

| e
\,, i Ex‘Berenic\e refa Mendoza C.R. Jorgé Luis - Qﬁzo’lez Alvarez
Lic. Mon’cxﬁfgm?r{do Hinojosa Cervantes Jefa Depto. AdmérrBienesMuebles e ctétde Adminisirgcion

Ridly Sehvieios Tnternos

e

POVDETJr?‘?e

. FM-510-01 Rev. 0



_Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Baia de Bi ' l PR-531-04 _ 0
= aja de Bienes Inmuebles FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA N

AVANZA CONTIGO 19-02-19 19-02-19
Dependencia: : Dependencia Subordinada: :

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘ DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y SERVICIOS INTERNOS
OBJETIVO:

Contribuir a la administracion del patrimonio municipal, mediante la dictaminacién, opinidn técnica y registro de baja
de los bienes inmuebles propiedad del municipio.

Depto. de Admén. de Bienes Muebles e Inmuebies

Inicio

Descripcidon

, . Viene del procedimiento PR-310-03

Atencion a . "Afencion a Solicitudes de Acuerdos de

S/:)hcnuges ge . . Cabildo" de la Secretaria del
i . Ayuntamiento.

4 1. El Secretario de Administracidn recibe

‘ - nofificacién de Acuerdo de Cabildo que
Recibe e instruye . avtoriza o donacidn o enajenacién de
- un  bien inmueble del patrimonio
. municipal, e instruye al Director de
- Administraciéon  Patrimonial vy Servicios
. Internos para su atencion.

Acuerdode
Cabildo

Notificacion

2 ‘ © 2. El Analista de Normatividad Patrimonial
Elabora ) 7 elabora el Dictamen de Valor vy la
y enfrega - Opinién Técnica de Uso y Destino del
. bien y enfrega al Jefe de Depto. de
Dictamen de . Admén. de Bienes Muebles e Inmuebles.
valor — . :
Opinidn |
técnica
3 . 3. El Jefe de Depto. de Admodn. de Bienes

. Muebles e Inmuebles.valida el Dictamen
- de Vdlor y la Opinién Técnica de Uso v
© Destino del bien y recaba Vo.Bo. del
. Director de Administracién Patrimonial y
. Servicios Internos.

Valida y recaba

[ Dictamen de
valor

Y

4 - 4. B Diector - de Administracion
Cede, elabora, ) - Patrimonial y Servicios Internos recaba
recaba - firma de autorizacién del Secretario de

y archiva . Adminisiracidén para. el Dictamen de

: Valor y la Opinidn Técnica de Uso vy

Dictamen de
valor

- Destino del bien, y envia a la Secretaria
: del Ayuntamiento.

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Baja de Bienes Inmuebles

CODIGO: REVISION:
PR-531-04 : 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-02-19  ° 19-02-19

Depto. de Admén. de Bienes Mueblésé Infﬁbéblgs"-,

No

sBaja es por
engjenacién?

St

h 4

Enajenacion
de Bienes
Muebles e
Inmuebles

Protocolizaciéon
de Actos
Juridiicos

Yy

Recibe
e instruye

Escritura
PUblica

mpadron.
Catastral

Elabora
y recaba

J Pdliza
contable

Registra

Descripcion

sLa baja del inmueble es por encjenacion? :
No es por engjenacion.

Conector 1 va al procedimiento PR-340-03

. "Protocolizacién de’ Actos Juridicos” de la :

Secretaria del Ayuntamiento.

Si es por engjenacion. -

- Se conecta con . el procedimiento :
© "Engjenacién  de Bienes Muebles e

Inmuebles” de la Direccién de :
Adquisiciones. :

Conector 1 viene de la pregunta sla baja :

¢ delinmueble es por enajenacion?

Viene del procedimienio  PR-340-03 -

"Protocolizacion de Actos Juridicos” de la :
. Secretaria del Ayuntamiento. :

5. El Director de Administracién Patrimonial

.y Servicios Internos recibe de la Secretaria :

del Ayuntamiento la escritura  pUblica :
inscrita en el RPPC, el aviso de traslado de :

: dominio y el empadronamiento catastral, e

instruye a su personal para su seguimiento,

6. El Andlista de -Bienes Muebles. e
Inmuebles elabora pdliza contable de baja !
del bien inmueble en cuentas de activo fijo :

: y de inventario y recaba validacion del:

Jefe de Depto. de Admoén. de Bienes :
Muebles e Inmuebles. :

7. El Analista de Bienes Muebles - e.
Inmuebles registra la baja del inmueble en :
la conciliacion mensual. :

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: _ REVISION:
7Y . . ’. PR-531-04 0
Baja de Bienes Inmuebles FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA K
AVANZA CONTIGO 19-02-19

19-02-19

Politicas:

La conciliacion de cuentas contables se realiza dentro de los 10 dias hdabiles posteriores al cierre contable mensual, conforme a la fecha
indicada por la Secretdria de Tesoreria y Finanzas.

La conciliacién del inventario fisico se realiza en los 3 dias hdbiles posteriores a la conciliacion de cuentas contables, mencionada en el punto
anterior.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacion Municipal de Corregidora

DAPSI: Direccién de Administracion Patrimonial y Servicios Internos .

Comité de Adquisiciones: Comité de Adquisiciones, Encjenaciones, Arendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de Corregidora,
Qro.

Bien inmueble: el inmueble es un bien, considerado como bien rafz, como consecuencia que se encuentra estrechamente ligado al suelo o
terreno en el cudl se halla, de modo que resultard imposible de separar tanto en lo fisico como en o juridico toda vez que no puede trasladarse
de forma inmediata de un lugar a ofro sin su destruccién o deteriore porque responde al concepto de fijeza. :

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Querétaro
Reglamento Orgdnico de la Administracion Pablica det Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.
Principales Reglas del Registro y Valoracién det Patrimonio.

Formatos Utilizados:

DAPSI-BMI-PL-001 Politicas Bienes Inmuebles

 Revisér Aproké: .
> ; VU

o

Berenice

Lic. Maria

rménda Hinojosa Cervantes

Inmuebles . Patrimo M&emmo&lnfemos
' FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Opinién Técnica o Dictamen para Asignacién, PR-531-05 0
isicié i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORRETORA Adquisicion o Arrendamiento de Inmuebles
AVANZA CONTIGO 20-10-20 20-10-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARI’A DE ADMINlSTRACléN DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y SERVICIOS INTERNOS
OBJETIVO:

Asignar a las dependencias municipales los espacios requeridos para su funcionamiento, asi como dictaminar técnicamente
el proceso de arrendamiento o adquisicién de inmuebles, dando cumplimiento a las disposiciones aplicables.

Depto. de Admon. de Bienes Muebles e Inmuebles ’ Descripcion

Inicio

\ 4

1 - 1. El Secretario de Administracion recibe
Recibe . oficio de solicitud de inmueble por parte

e instruye : delTitular de la Dependencia interesada,

A © e instruye al Director de Administracion

Oficiode | . Pafrimonial y Servicios Internos para su

Solicitud - atencion.

© 2. Por indicacién del Diector de
- Adminisiracién  Patrimonial y  Servicios
©Internos, el Jefe de Depto. de

2 ‘ - Administracién de Bienes Muebles e
Consuliay I . Inmuebles consulta el Inventario de
determina ; . Bienes Inmuebles y determina si existe

- algin inmueble con las caracteristicas

requeridas por la dependencia.

© sExiste en inventario algin inmueble
- disponible?

. Si existe en inventario algin inmueble
. disponible.

Y

N 3 3. £l Jefe de Depto. de Administraciéon de
2Existe Elabora, . Bienes Muebles e Inmuebles elabora
Inmueble e > recabay - oficio que informa del inmueble
disponible? entrega . disponible v la asighacidn del mismo,

- recaba  validacidn  del Director de
Oficio © Administracion  Patrimonial y  Servicios
No - Internos, asi como firma del Secretario de

. Administracién, 'y entrega a la
. Dependencia solicitante.

. Conector 1 va al fin del procedimiento.

v : No existe en inventario algin inmueble
4 . disponible.

Consulta - 4. El Jefe de Depto. de Administracién de
. Bienes Muebles e Inmuebles consulta en
. el Reporte de Presupuesto por Entidad
© del  SIMMC si existe  suficiencia
. presupuestal para adquirir un inmueble
- de los caracteristicas solicitadas.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:
n Opinién Técnica o Dictamen para Asignacién,

CORREGIDORA Adquisicién o Arrendamiento de Inmuebles

AVANZA CONTIGO

CODIGO: REVISION:
- PR-531-05 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
20-10-20 20-10-20

Depto. de Admén. de Bienes Muebles e Inmueblés

4

No 5

zHay suficiencia

para adquirirs > Gestiona

Justiprecia-

Sj cién

Elabora, recaba
y enirega

Dictamen de
renta

ustiprecia-
cién

A

]
!

[ Arrendamiento
de Inmuebles

7
Elabora, recaba
y enfrega
Opinidn
técnica
Y

Solicita

Atencién a

- Solicitudes de

Acuverdo de
Cabildo

Adjudicacion
de bienesy
servicios

@
A4

Descripcion

sHay suficiencia ‘presupuesfol para adquirir
elinmueble? :

No hay suficiencia presupuestal poroi

. adquirr el inmueble.

5. De no haber suficiencia presupuestal vy -
existiendo propuesta para arendamiento !
por parte de la dependencia solicitante, el :
Jefe de Depto. de Administracién de :
Bienes Muebles e Inmuebles gestiona con :
perito  valuador. la elaboracién de la:

propuesto.

. justipreciacién de rentas del inmueble :

é. El Jefe de Depto. de Administracidn de -
Bienes Muebles e Inmuebles elabora :
Dictamen de monto de renta mdximo del :
Inmueble, recaba validacién del Director :
de Administracién Patrimonial y Servicios :
intermnos, asi como firma del Secretario de -
Administracion, y enfrega a la:
Dependencia solicitante junto con la:

justipreciacién de rentas para que gestione :

la suficiencia presupuestal  para el :

arrendamiento.

el inmueble.

Se conecta con el procedimiento PR-522-§
- 02 Arrendamiento de Inmuebles. :
St hay suficiencia presupuestal para adquirir

7. El Jefe de Depto. de Administracién de :
Bienes Muebles e Inmuebles elabora :
Opinién Técnica del Inmueble, recaba :
validacion del Director de Administracion :
Patrimonial y Servicios Infernos, asi como :
fima del Secretario de Administracion, vy :

enfrega a la Dependencia solicitante.

8. El Titular de la Dependencia interesada

la adquisicidon del inmueble.

- Se conecta con los procedimientos

solicita Acuerdo de Cabildo que autorice !

PR-310-03 Atencidén a solicitudes de
Acuerdo de Cabildo, de la Secrefaria del

Ayuntamiento.

Procedimientos de Adjudicacién de Bienes *

o Servicios.

Conector 1 viene de la actividad 3.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
ﬂ Opinién Técnica o Dictamen para Asignacién, PR-531-05 0
' corascinora Adquisicién o Arrendamiento de Inmuebles FECHA;_ESZEOAC‘ON FECH/Z*OI_)fOA-/;iD‘F-
Politicas:

El Oficio de solicitud de inmueble deberd detallar caracteristicas, ubicacién y supericie requerida, asi como el uso previsto. Asi mismo, puede
incluir la sugerencia de algin inmueble disponible para arrendamiento.

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora

DAPSI: Direccion de Administracion Patrimonial y Servicios internos

Comité de Adquisiciones: Comité de Adqguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Cenfratacion de Servicios del Municipio de Corregidora,
Qro.

Bien inmueble: el inmueble es un bien, considerado como bien raiz, como consecuencia que se encuenira estrechamente ligado al suelo o
terreno en el cual se halla, de modo que resultard imposible de separar tanto en lo fisico como en lo juridico toda vez que no puede trasladarse
de forma inmediata de un lugar a ofro sin su destruccién o deteriore porque responde al concepto de fijeza.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Querétaro

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Estado de Querétaro

Reglamento Orgdnico de la Administracién PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Regiamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora, Qro.

Principales Reglas del Registro y Valoracion del Patrimonio.

Formatos Utilizados:

DAPSI-BMI-PL-001 Politicas Bienes Inmuebles

Elaboio:

t 7/

g { L K
er ﬁ"" linojoso Cervantes

H

§ i

t .
C.P.Yorge Luis Gongdlez Alvarez
Directer de Administracién”
' Patrinigni "’S“g‘rfﬂﬁ?':%é%lnfernos
~_ \\ =77

g

\
ge AN

Lic. M;\rfm; Jefa De\%;

N
Q

N FM-510-01 Rev. C



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Mantenimiento y Limpieza
de Instalaciones Municipales

CcODIGO: REVISION:
PR-532-01 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
19-01-19 19-01-19

Dependencia:

Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y SERVICIOS INTERNOS

OBJETIVO:

Identificar, planear y coordiner la ejecucién de la impieza y mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles,
contribuyendo a un mejor desempefio y cumplimiento de las funciones de las Dependencias Municipales.

Depto. de Servicios !nternbs :

Descripcion -

Inicio

h

Elabora,
adjunta y envia

Plan Anual de
Mantto,

i

Evalta vy prioriza

Plan Anudl de
Mantto.

i

Solicita y espera

Oficio

AT

h 4

Realiza, recaba
y resguarda

Plan Anval de
Mantto.

i

Recibe y registra

“1. Bl Jefe de Area de Mantenimiento :
. elabora el borrador del formato DAPSI-M-F- :
- 003 "Plan anual de Mantenimiento” y envia
: al Jefe de Depto. de Servicios Internos vy :
- Mantenimiento. :

. 2. Bl Jefe de Depto. de Servicios Internos vy :
- Mantenimiento  y el  Director de:
- Administracién  Patrimonial v Servicios :
- Internos evallan y priorizan las necesidades
- de mantenimiento a las instalaciones :
" municipales. :

- 3. El Director de Administracién Patrimonial
1y Servicios Internos solicita confirmacion :
. presupuestal de la asignacion global para
- la cuenta de Mantenimiento y Limpieza a :
cla Secretaria de Tesoreria y  Finanzas -
- mediante oficio firmado por el Secretario :
. de Administracion y espera respuesta.

. 4. De acuerdo al recurso autorizado, el Jefe
. de Area de Mantenimiento realiza ajustes :
s al formato DAPSI-M-F-003 “Plan anual de
- Mantenimiento”, recaba  validacién del:
: Jefe de Depto. de Servicios Internos vy :
- Mantenimiento 'y el Director  de:
. Administracion  Patrimonial  y  Servicios :
- Internos y resguarda para seguimiento. :

© 5. Bl Jefe de Area de Mantenimiento o el
. Asistente de DAPSI recibe reporte del drea :
- solicitante por medio de correo, oficio o
s felefono y lo registra en el software :
- SisteCAM de Mantenimiento. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
e Mantenimiento y Limpieza PR-532-01 0

i ici FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA | de Instalaciones Municipales =
AVANZA CONTIGO 19-01-19 19-01-19

Depto. de Servicios Internos =~ Descripcién

6. Bl Jefe de Area de Mantenimiento :

6 . genera el formato DAPSI-M-F-001 “Orden :
Generay . de Servicio” foliado, y clasifica el servicio,
clasifica : considerando los reportes de las dreas :

- usuarias y/o lo establecido en el DAPSI-M-F-

Orden de - 003 "Plan anual de Mantenimiento"
servicio :

»

4 : , :

7 . 7. E Jefe de Area de Mantenimiento :
Imprime y : imprime.e_l formato DAPSI-M-F-001 '“_Ordenf
entrega : de Servicio” y lo enfrega al Auxilior de:

- Mantenimiento General. :

Orden de
servicio

"

. 8. El Auxiliar de Mantenimiento General -
Visita e informa : vrsn‘o_ el lugar para !denflf[cor.que ordenes !

. reguieren un servicio ordinario, urgente o :
- con un proveedor externo e informa al Jefe !
. de Area de Mantenimiento. :

2Se requiere adquisicién y/o contratacion -
de servicios?e :

No Gestién de 5 (Sjl se requiere adquisicidn y/o coniratacion :
Recursos : € ServicCios.

Materiales y : :
Servicios : Se conecta con el procedimiento Gestion -

de Recursos Materiales y Servicios.

sRequiere
adquisicién o
contrataciéong

Si . . E
- No se  requiere  adquisicion y/o:
. contratacién de servicios. :

. 9. El Auxliar de Almacén registra en lcg
Registra . Bitdcora de Entradas y Salidas de Almacén !

para enfregar materiales necesarios.
Bitdcora
Almacén

- Se conecta con el procedimiento Control :

- Confrol de . de Almacén.
Almacén :

A 4 10. Bl Auxiliar de Mantenimiento Genercnlé
10 . : redlizar el servicio asignado y recaba:
Realiza, : - " 7 . :

: evaluacion y firma del drea usuaria en el -

recaba : formato DAPSI-M-F-001 “Orden de Servicio™ :
y enfrega "y lo entrega al Jefe de Area de:

. Mantenimiento.
Crden de :
Servicio :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Mantenimiento y Limpieza
de Instalaciones Municipales

cODIGO: REVISION:
PR-532-01 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
19-01-19 19-01-19

Depto. de Servicios Internos

Conirol de
Almacén

11
Registra
y archiva
Orden de
A A
12
Elabora
y coloca
Horario
limpieza
4
13
Elabora
Vale salida de
material |
4
14
Entrega
h 4
15
Realiza
16
Supervisa,

registray firma

‘Descripcion

11. El Jefe de Area de Mantenimiento
. registra el estatus de “cerrado” del formato :
. DAPSI-M-F-001 “Orden de Servicio” en el
. software SisteCAM de Mantenimiento vy :
: archiva. :

. 12, Bl Supervisor de Limpieza elabora los :
. formatos DAPSI-M-F-007 “Horaric limpieza -
. de Sanitarios” y coloca en el drea de:
. sanitarios del CAM. :

. 13, El Supervisor de Limpieza elabora el
. formato DAPSI-M-F-005 Vale salida de:
- material de acuerdo a los materiales :
. necesarios para las labores de limpieza .

© 14, El Supervisor de Limpieza entrega los :
. materiales necesarios al  Auxiliar de -

Limpieza.

- Se conecta con el procedimiento “Control
. de Almacén” :

15. El Auxiliar de Limpieza realiza las labores

de limpieza asignadas.

16. El Supervisor de Limpieza supervisc§

. diariamente las labores del Auxiiar de !

Limpieza, registra las observaciones y fima !

Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev. 0

. el formato DAPSI-M-F-007 “Horario limpieza
- de Sanitarios” :



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
Mantenimiento y Limpieza PR-532-01 0
CORREGIDORA de Instalaciones Municipales FECHAIE:-EOICiiACION. FECH:\;?;Ij/:(:DIF.
Politicas:

El Jefe de Depto. de Servicios Internos y Mantenimiento envia a las dreas usuarias el formato DAPS-M-F-006 “Encuesta de safisfaccion” de
manera semestral.

Responsabilidades:

El Supervisor de Limpieza informa al Auxiliar de Limpieza de nuevo ingreso como debe redlizar las actividades conforme a la 2Gula de Limpieza
de Instalaciones Municipales”.

El Supervisor de Limpieza realiza revisién aleatoria de las instalaciones municipales y registra los resultados en la “Bitdcora de Supervision de
Limpleza®, asi como en el formato “Horario de Limpieza de Sanitarios”.

El Jefe de Area de Mantenimiento enfrega un reporte trimestral de los indicadores de conformidad con las rdenes de servicio atendidas.

El Jefe de Area de Mantenimiento entrega reporte mensual del inventario del almacén al Jefe de Depto. de Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles.

Definiciones y siglas:

SisteCAM: Software interno para control de las érdenes de servicio.

Normatividad y Documentos Externos:
Reglamento Organico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

DAPSI-M-F-0010rden de Servicio DAPSI-M-F-007 Horario de limpieza de Sanitarios
DAPSI-M-F-003 Plan anual de Mantenimiento

DAPSI-M-F-005 Vdle salida de material

DAPSI-M-F-006 Encuesta de satisfaccion

S Aprobé:

Elabord;

e ér;e free@&\\

Patyimgnially Servicies-dnterfios ~. -
VRN P

/ // \\Mz/ l\

// FM510-01 Rev. 0

e

Jefa Depto. Servicios Interi@s y Mantenimiento

' /)
% / i ) rf Ao € Ui GonzdlezANdre
. /s é// Lic. Carmelina Herndndgez Herrera ) . f
Lic. Marfa.Eér Hirojosa Cervantes
{




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:

-, PR-532-02 - 0
Control de Almacén

FECHA DE CREACIéN:’( FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA -
AVANZA CONTIGO 06-02-19 ‘] 06-02-19
Dependencia: ‘_ Dependencia Subordinada: ,
SECRETARIA DE ADMINISTRACION ) DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y-SERVICIOS INTERNOS

OBJETIVO:

Garantizar el registro de las entradas y salidds de los materiales y suministros del almacén
para el funcionamiento de la dependencia.

Descripcion

1 1. Bl Auxiliar de Almacén recibe del Area

Recibe y revisa ' -Usuaria solicitud de material o equipo vy :
- revisa el inventario del almacén conforme !

. ala orden de servicio -
Orden de . . .
servicio : o

- gHay material 0 equipo en existencia?

Si
gHay

Material o equipo en - Sihay material o equipo en existencia.

existencia? .
- Conector 1 va a la actividad 5.
No ' ' No hay material o equipo en existencia. . .
Gestién de : ' :
- Recursos : L L
Materiales y - Se conecta con el procedimiento “Gestidn !
Servicios . de Recursos Materigles y Servicios” :
h 4

2 : C S
Recibe, verifica y © 2. El Auxiliar de Almacén recibe material 6 :
fotografia : equipo, verifica que coincida con la orden :
- de compra y la factura y fotografia los :
: bienes recibidos. - :
3 . 3. El Auxiliar de Alf_nd(_:én elabora el Acta
- de entrega recepcidon de  bienes :
Elabora y recaba » confratados  y el formato  “Vale de -

¢ enfrada” y recaba firmas de autorizacién.

Acta ER bien
confratado
4 ' . 4. El Auxiliar de Almacén actualiza el DARSI- |
. : * M-F-011 "Inventario Material' y archiva el :
Actualiza'y . acuse del vale de entfrada. C
archiva : o

b

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:

Control de Almacén

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Direccién Ad

1
A
5
Elabora, recaba
y enfrega
Bitacora i
Almacén
6
Actualiza
Inventario de
material
No
sMaterial .
0 equipo debe ser
devuelto?
Si
Y.
7
Elabora y recibe
 —
Bitacora
Almacén
A
8
Actualiza

inventariode | -
Material i

CODIGO: " TREVSION:
PR-532-02 : 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
06-02-19 ; 06-02-19

. Conector 1 viene de la pregunia sHay
 material o equipo en existencia? :

. 5. Bl Auxiliar de Almacén regisira en-la

Bitdicora de Entradas y Salidas de Almacén, :

. recaba firmas de autorizacion y entrega €l !
“material. - T

L 6. El Auiliar de Almacén actualiza el DAPS]- |
. M-F-011 "Inventario Material”. :

- 3El material o equipo ‘debe ser devuelto al
. almacén? : o

No debe ser devuelto al aimacén.

. Conector 2 va al fin'del procedimiento.

. Sidebe ser devuelts ai almacén.

7. Bl Auxilior de Almacén lo regisira en I :
BitGdcora de Enfradas y Salidas de Almacén. :

. 8. El Auxliar de Almacén actualiza el’
. formato DAPSI-M-F-011 "Inventaric Material”,

: Conector 2 viene de la pregunia gElg

material © equipo.-debe ser devuelto al:

- almacén?

Fin del procedimiem‘o,f

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: TREVISION:
o PR-532-02 - 0
ey Control de Almacén FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA C o
AVANZA CONTIGO 06-02-19 06-02-19
Politicas: l
N/A

Responsabilidades:

Es responsabilidad de las dreas usuarias emplear el equipo adecuadamente e informar de cualguier desperfecto antes de devolverlo ail
Almaceén. J

Las funciones del Auxiliar de Aimacén pueden ser realizadas por el personal designado para el control del aimacén en la dependencia.

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion Poblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

DAPSI-M-F-011 "Inventario Material®
Bitdcora de Entradas y Salidas de Almacén

. Fldaboré: _ Aprok(
Lie. M AN %éc ; Lic. Carmelina Hemdfidez Herrera _m o
ic. Mariafemandd Hinojosa Cervantes Jefa Depto. Servicios internos y Mantenimiento I ~~~~~ )

L ~ FM-510-01 Rev.0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Control del Padrén Vehicular

CODIGO: - |REVISION:
PR-533-01 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -
11-06-19 11-06-19

Dependencia:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:

OBJETIVO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y SERVICIQS INTERNOS

Llevar a cabo el registro y control del padrén del vehiculos propiedad del municipio, asi como de la flotilla en crrendomrem‘o

o comodato, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad.

 Departamento de Transpores

Procedimientos
de Dir.

Inicio

Recibe, elabora
y enfrega

Solicitud de

Adquisiciones

Revision y/o
Elaboracion de

opinién, )
Reporte
técnico

Contratos y
Convenios

Recibe

Documentos

Revisa

Actualiza y
archiva

Documentos

Expediente

s Vehiculo
es activo fijo?

Si

S 1. E Supervisor de Tramﬁes Vehiculares
: recibe  del Area Usuaria la solicitud de !
- opinidn  técnica - para  adquisicion - o ;
. contratacion de vehiculo, elabora Anexo -
: Técnico en el SIMMC que indica las:
. caracteristicas y especificaciones técnicas
. del vehiculo, y enTregc al Area Usuaria.

§Viene de los procedimiemos de lcf
. Direccidén de Adquisiciones. :

“Viene del procedimiento’  PR-340-02
- “Revisién y/o Elabaracién de Contratos y
: Convenios” de la Secretaria  del:
- Ayuntamiento. : B

12, El Auxiior Administrativo recibe el
s vehiculo vy la documentacion que 1o
- acompaiia. : :

3. Bl Auxiliar '~A'dministroﬁvo revisc
. fisicamente el estado del vehiculo. :

4. El Auxiior Administrativo  revisa log
. documentacion e integra el expediente. | -

: sEl vehiculo es activo’ fuo del Municipio de
- Corregidora? :

:No es activo fijo: del Municipio de:
: Corregidora. : :

Conector 1 vaala dcﬁvidod 6.

'St es activo fjo del Municipio de:
. Corregidora. o

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Control del Padrén Véhicular

IREVISION:

CODIGO: '
PR-533-01 . | 0 »
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF; -
11-06-19 11-06-19

. Descripcién

h 4

Instala

A

Gestiona
e integra

Tarjeta
circulacion

Cert.
Verificacion

\ 4

Elabora
y guarda

Tarjeta de )
identificacion .

Suministro de
Combustible

Recibe, elabora,
recaba
y entrega

Resguardo de
Vehiculos

Bitdcora de
uso

Entrega

Tarjeta
identificacion

arjeta
circulacion

1

Reguardo
vehiculos 1

ert.
Verficiacion 1

\ 4

ldentifica e
informa

o

. vehiculos",

5. El Auxiliar Administrativo
dispositivo GPS en el vehiculo.

. Conector 1 viene de la pregunia 3E
.- vehiculo es activo. fijlo del Municipio dé !

Corregidora?

instala un :

6. El Supervisor de Trdmites Vehiculoresé
gestiona la tarjeta de circulacion, placas, :

seguro y certificado de verificacién, con :
excepcion de los vehiculos que ingresan :
mediante arendamiento, e integra al:

expediente los documentos.

formato DAPSI-T-F-003

:.7. Bl Auxiior Admiristrativo  elabora - el :
"Tarjeta de :

identificacion" y lo guarda dentro del:

vehiculo.

“Suministro de Combu_sﬁble”

Se conecta con el Pro"cedimienfo PR-533-02

. 8. Conforme a lo solicitado por el Area :

Usuaria, el Auxiliar Administrativo recibe :

copia de

: icencia. de manejo del:
. -Resguardante, elabora formatos DAPSI-T-F- -
- 005 "Resguardo de- vehiculos" y DAPSIT-F-

004 "Bitdcora de uso", recaba las firmas :
necesarias y entrega copia al Enlace de :

fransportes de . la
correspondiente.

secretaria :

9. El Supervisor de Tramites Vehiculoresg

llaves, DAPSI-T-F-003

. enfrega al Resguardante el vehiculo, las
: "Tarjeta de:

identificacidon” y copia de los siguientes :

tarjeta de
certificado de verificacion.

. documentos: DAPSKI-F-005 "Resguardo de :
circulacion,

10. El Supervisor de .Trédmites Vehiculares :

identifica en el

: padrdén  vehicular  las |
.. unidades que deben realizar verificacion e

informa al Enlace de transportes de cada :

en la hora y fecha sefalada.

FM-510-01 Rev. 0

: ~dependencia para que presente la unidad :



Procedimiento: : CODIGO: T IREVISION:
. PR-533-01 | 0 ‘
Control del Padrén Vehicular FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO _ 11-06-19 ) 11-06-19

_ Descripcién

sEt vehiculo es arrendado?

Y :
St -1 . Sies arendado.
2Vehiculo es ) Recibe X . .
arendado? » . 11, Bl Supervisor de Trdmites Vehiculares -
recibe de la emprésa aredadora los :

I TCompr. . comprobantes de verificacion. .
NO verificacién C
) . Conector 2 va a la actividad 13.

No es arrendado.

Y

12. El Usuario presenta la unidad para:
verificacion vehicular y entrega :
Presenta ‘ . comprobante de. verificacion y:
y enfrega . comprobante de pago al Supervisor de :

. - Tramites Veh|culores o Auxiliar -
Compr. - Administrativo. C

verificaciéon
Compr. pago

Gestidn de : o - L
Recursos . Se conecta con el Procedimiento "Gestién .

Materiales y . de Recursos Materiales y Servicios" para el :
Servicios . pago : :

: @_——_* _ .~ Conector 2 viene. de la pregunta gElf
- vehiculo es arrendado? e

\ 4

) . 13. B Supervisor de Trdmites Vehiculares
Enfrega y archiva © enfrega copia de los comprobantes de :
verificaciéon al Enlace:de transportes de I

comer . dependencia y archiva comprobante :
Verificacion 1 ' : original, . C

Fin .
Fin del Procedimiento..

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: ' CODIGO: A REVISION:
. PR-533-01 0 ,
Control del Padrén Vehicular FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 11-06-19 11-06-19

Politicas:

Dos veces al aio, el Depto. de Transportes realizard supervisién fisica de los vehiculos para verificar su estado. De encontrarse fallas o averias no
reportadas oportunamente, se noftificard por oficio all resguardante para que cubra los costos de reparacion. :

Responsabilidades:

Para vehiculos arendados: es responsabilidad de la empresa arrendadora realizar 10s frémites de alta de seguro, pagar la tenencia y verificar los
vehiculos, y enfregar copia de los documentos al Depto. de Transportes. En el caso de siniestros, el pago de deducible core a cargo del
Municipio de Corregidora, mientras que el tramite del seguro vy la reposicion del vehiculo (si fuera necesario) corren a cargo de la empresa
arrendadora. . -

Para vehiculos propios: es responsabilidad del Municipio de Corregidora dar de alta el seguro, v realizar todos los tramites hecesorios de seguro,
verificacion y tenencia. Para el caso de pérdida total, el reembolso ingresa a fravés de la Secretaria de Tesoreria v Finanzags. :

Para vehiculos en comodato: es responsabilidad del Municipio de Corregidora dar de alta el seguro, vy realizar verificacién.y pago de tenencia.
El trémite de seguro lo realiza la entidad comodataria, el pago del deducible es con cargo al Municipio. En caso de pérdida total, el reembolsod
ingresa a Gobierno del Estado y solo esa institucién puede autorizar la reposicidon del vehiculo.

Definiciones y siglas:

Dispositivo GPS: siglas en inglés de Sistema de Posicionamiento Global, por medio del cual se puede conocer la ubicocién‘.ﬁsico del vehiculo en
tiempo real. :

Resguardante: empleado municipal que firma como responsable del uso del vehiculo.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento vigente para el uso y control de vehicuios oficiales del municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Ulilizados:

DAPSI-T-F-002 Reporte técnico
DAPSET-F-003 Tarjeta de identificacion
DAPSI-T-F-004 Bitdcora de uso
DAPSI-T-F-005 Resguardo de vehiculos

- Revisd:

i

Lic. Jorgefuis G zﬁg\eworez
Direftdride Adminjsfracion

PalripAmiaEy SErvIZIos TRTErOs
§j‘ - "

Jefe del Depto. de Transportes

"~ FM-510-01 Rev. 0




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Suministro de Combustible

CODIGO: "~ [REVISION:
PR-533-02 : 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
12-06-19 ; 12-06-19

Dependencia:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:

OBJETIVO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y- SERVICIOS INTERNOS

Administrar y controlar el suministro de combustibie requerido para el funcionamiento del parque vehicular con gue se

proporcionan los servicios y acciones municipales.

Inicio
Gestién del

Control, Mantto g
y Suministro
Vehicular
Conirol del
Padrén P>
Vehicuiar
A
1
Revisay
determina
y
2
Recaba
3
Envia
No
3Es vehiculo de
nuevo ingreso?
Si
A 4
4
Acude

- Descripcion

Viene del procedimiento "Gestidn délg
: Confrol,  Mantenimiento  y  Suministro ;
. Vehicular' de las Dependencias Usuarias.

 Viene del procedimiento PR-533-01 "Control
: del Padron Vehicular' :

“ 1. Bl Supervisor de Trdmites Vehiculares :
: revisa el vehiculo, sea por nuevo ingreso o
= por solicitud del Area.Usuaria, y determina :
:los litros de combustible necesarios de :
- acverdo al uso previsto, asi como los:
. puntos de recarga mds adecuados.

© 2. Supervisor de Trdmites Vehiculares :
: recaba validacion dél Jefe de Depto. de !
- Transportes y del Director de Administracion !
. Patrimonial y Servicios Internos. :

© 3. Bl Supervisor de Tramites Vehiculares -
. envia por correo elecirdnico al proveedor :
- los datos de la unidad para suministro de !
: combustible: NUmero de serie, fipo de:
: vehiculo, tipo de ' combustible, litros :
- aprobados, horaric ‘de carga y carga:
. semanal. . ' S

3Es vehiculo de nuevo ingreso?
: No es vehiculo de nuevo ingreso.
: Conector 1 va a la actividad 5.

- Si es vehiculo de nuevo ingreso.

4. Bl Supervisor de ‘Trdmites Vehiculares
‘ recibe del proveedor el dispositivo para:
: registro y control del suministro, y lo instala :
‘ en el vehiculo. ' :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: v REVISION:
‘ 5 . : . PR-533-02 B 0
@by Suministro de Combustible FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF; |
CORREGIDORA o
AVANZA CONTIGO 12-06-19 12-06-19

. Dvé‘par'téﬁiébfq'-de‘;ffrdﬁquri

»
|
\ 4
Recibe
y coteja
Tickets
y
Registra,
genera
y recaba )
1 Orden de pago
l\/N Trdmite de
: Ordenes de
> Pagoy
Comprobaciéon
de Gastos
\ 4
Fin

- Descripcién

Conector 1 viene. de la pregunta éEsj:

vehiculo de nuevo ingreso?

;5. Una vez que el vehiculo estd en uso, el :
¢ Auxiliar - Administrative  recibe y  coteja
. tickets y facturas de-manera semanal. ’

.- 6. Bl Auxiliar Administrativo registra consumo :
.y facturas en SIMMC, genera la orden de :
pago y recaba las firmas de autorizacion. 5

de Tesoreria y Finanzas.

Fin del procedimierﬁol

FM-510-01 Rev. 0

. Se conecta con el procedimiento PR-412- :
- 01 "rtémite de Ordenes de Pago vy:
- Comprobacion de Gastos” de la Secretaria !



Procedimiento: CODIGO: TREVISION:

. PR-533-02 : 0
Suministro de Combustible FECHA DE CREACION:] FECHA DE MODIF: _
CORREGIDORA .
AVANZA CONTIGO 12-06-19 12-06-19
Politicas: |

Los tickets y facturas se reciben los dias martes. En caso de existir alguna diferencia entre el consumo vy la factura, se informard al proveedor para
que lo subsane. - :

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

Dispositivo de control de combustible: medio establecido por el proveedor para registrar el consumo de cada vehicuio,'puede ser mediante
cédigo o botdn. . .

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento vigente para el uso y control de vehiculos oficiales del municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Orden de Pago

Elabord:

\\nm// ,/ -
Lic. Mairf F<;3mondo Hinojosa Cervantes

| Revisé:

U

J— %‘3\3

ing. Abr&dhdm Rodfgue”z"“?&viiés
Jefe del Depto. de Transportes




Procedimiento: CODIGO: - |REVISION:
7%, PR-533-03 0

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA )
AVANZA CONTIGO 17-06-19 ) 17-06-19
Dependencia: ' : Dependencia Subordinada: .
SECRETARIA DE ADMINISTRACION : DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y. SERVICIOS INTERNOS
OBJETIVO: ‘ N

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos al servicio del municipio, garantizando el
funcionamiento del parque vehicular requerido para la prestacion de servicios

Inicio
v ' 1. Jefe de Depfo. de Transporfes y el

1 - Director de Administracion Patrimonial y !
' . Servicios Internos evalGan y priorizan las :
necesidades de mantenimiento preventivo :
. de los vehiculos del Municipio. :

Evalta y prioriza

Elaboracion de 7 Se conecta con el-procedimiento general
Propuesta del : "Elaboracion de Propuesta del Presupuesto !
» | Presupuesto de » de Egresos de la Dependencia” C

Egresos de la . B

Dependencia .

2 © 2. El Director de Administracién Patrimonial
-y Servicios Internos solicita confimacion
Solicita - presupuestal de la asignacién global para
: mantenimiento de vehiculos a la Secretaria :

’ - de Tesoreria y Finanzas mediante oficio :
Oficio : - frmado por el Secretario de Administracion :

-y espera respuesta. - o

3 ‘ : 3. De acuerdo al recurso autorizado, el
- Supervisor  de  Mecdnica  Automotriz
Ajusta . elabora el Programa de Mantenimiento :

: . Preventivo, recaba .validacion del Jefe de :

’ : Depto. de Transportes, del Director de :
Programa de ' . Administracién  Patrimonial vy Servic.ios}
Mantto. . - Internos, y resguarda para seguimiento. :

4 1 4. El Supervisor de Mecdnica Automotriz :
: informa @ las Areas Usuarias de fas fechqs :
Informa ; > para realizar el mantenimiento preventivo. :

Programa de
Mantto,

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: [REVISION:
R . . . ) PR-533-03 - 0
< Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA ’ : '
AVANZA CONTIGO 17-06-19 17-06-19

Debqrtqvm.en’to de Transpores

Recibe y registra

v

Informay
enfrega

Solicitud de |
Servicio 1

Examina y coteja

Solicitud de
Servicio 1

sSolicitud
de servicio coincide
con mantto?

Si

h 4

Informa

Solicitud de
Servicio 0

Gestion del
Confrol, Mantto. y
Suministro
Vehicular

jSoI icitud de
[Servxcxo 0 .
\_/\: .

informa

. .Se conecta con el procedimiento general :

"Gestion  del Control, Mantenimiento- y:

- Suministro Vehicular" de las Areas Usuarias.

.. Conector 1 viene de la actividad 8.

5. El Enlace Administrativo recibe del Area !
Usuaria la solicifud de servicio autorizada, :

c.sea de mantenimiento preventivo 0

correctivo, y registra’ SU lngreso

6. El Enlace Administrativo informa al

. Supervisor de Mecdnica Automotriz y
: enfrega copia de la solicitud de servicio.

7. El Supervisor de Mecdnica Automotriz -

examina el vehiculo y coteja con lo:

. reportado en la solicitud de servicio.

sla solicitud de servicio coincide con el
mantenimiento a realizar? :

No coincide con’ el mantenimiento a -

. Realizar.

8. El Supervisor de' Mecdnica Automofriz
informa al Enlace Administrativo para que :
solicite al Area Usuaria que modifique la:
solicitud. .

Conector 1 vaala ocﬁvidod 5.

. Sicoincide con el moh’renimienfo arealizar. :

9. H Supervisor de Mecomco Au’romo’mzf

informa al Enlace Administrativo para que :
entregue la Solicitud de Servicio ongmol al :
Jefe de Depto. de Tronsporfes :

FM-510-01 Rev. 0




7Y

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo y Correcﬁvo de Vehiculos

CODIGO: - REVISION:
PR-533-03 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
17-06-19 17-06-19

,Departamenfo de Trcm» S pories

_Descripcion

st
: Elaboray
entrega

puede reohzcrse de
orma interna?

No

A

Selecciona
y solicita

A 4

Recibe, autoriza
y enirega

A 4

Registra,
imprime y

recaba
Hoja de
servicio :

3Bl mantenimiento puede realizarse de}
forma interna? :

S puede realizarse de forma interna

11. Bl Mecdnico Automotriz o el Auxiiar
_Automotriz

realiza - el  mantenimiento
conforme a lo establecido en el Repon‘e :
de Solicitud de Servicio. o

Conector 2 va a la actividad 185.

No puede redlizarse de forma interna.

12, Bl Jefe de Depfo. de Transportes oel

Supervisor de Mecdnica  Automotriz
selecciona al proveedor del servicio de:
acuerdo al tipo de trabagjo a redlizar vy -

solicita cotizacion. .

13. El Jefe de Depto. de Transportes recibe :
lo coftizacion del proveedor, la autoriza vy :

“enfrega al Enlace Adminisirativo.

14. El Enlace Administrativo registra la hoja

de servicio en la Plataforma de Control :
Venhicuiar, imprime. y- recaba firmas de:
autorizacion de ocuerdo a las politicas del
procedimiento. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:

o . ) i PR-533-03 0
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 17-06-19 17-06-19

Depdrtamentoj de Transportes v  . Descripcién

. 15, El Supervisor de Mecdnica Automotriz o -
15 . el Técnico Automotriz informa al Enlace de :
. Transportes del Area Usuaria, el taller:
Informa : asignado, asi como fecha y hora para:

. presentar el vehiculo. :

16 16. El Enlace Administrativo entrega la Hoja

 de Servicio autorizada en original al Area :
Entrega - Usuaria para que la presente en el taller.
Hoja de
Servicio
17 4 - 17. Una vez realizado el servicio, el:
) . Supervisor de Mecdnica Automotriz o el :
Inspecciona, . Técnico Automotriz inspecciona el vehiculo :
recabay firma . para verificar que el servicio sea corecto y
¢ coincida con la Hoja de Servicio. Recaba :
Hoja de . firma del proveedor del servicio y firma de :
servicio ¢ recibido la hoja de servicio. :
) 4 : . - Lo
18 - 18. El Supervisor de Mecdanica Automotriz o !
. el Técnico Automotriz entrega el vehiculo :
Enfrega - al Area Usuaria. :
A 4 : o ) :
19 : 19. Bl Enlace Admmxstrcf!vo integra los :
. documentos comprobatorios, elabora o
Entrega : orden de pago y recaba fimas de:
+ autorizacién. :

Docs.
comprobatorios

Tramite de : Se conecta con el procedimiento PR-412-:

| Ordenes de . 01 '"Trdmite de Ordenes de Pago y:
Pagoy : Comprobacién de Gastos" de la Secretaria

Comprobacién . 7 |
de Gastos . de Tesoreria y Finanzas.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
- . ) ) PR-533-03 0
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 17-06-19 17-06-19

Politicas:

El Depto. de Transportes determina si el mantenimiento se realiza en el taller interno o con un proveedor externo, de acuerdo al tipo de servicio y
los recursos disponibles.

Las cotizaciones de mantenimiento se reciben en un lapso de 24 horas.
La Hoja de Servicio debe ser autorizada de acuerdo al monto:

-Jefe de departamento de transportes: monto igual o menor a $10,000.00
-Director de DAPSI: monio de $10,001.00 a $100,000.00

-Secretario tecnico o de administracion: monto mayor o $100,001.00

Responsabilidades:

Para vehiculos arrendados: es responsabilidad de la empresa arrendadora realizar 10s trdmites de alta de seguro, pagar la tenencia y verificar los
vehiculos, y entregar copia de los documentos al Depto. de Transportes. En el caso de siniestros, el pago de deducible corre a cargo del
Municipio de Corregidera, mientras que el tramite del seguro v la reposicion del vehiculo (si fuera necesario) corren a cargo de la empresa
arrendadora.

Para vehiculos propios: es responsabilidad del Municipio de Corregidora dar de alta el seguro, y realizar todos los framites necesarios de seguro,
verificacién y tenencia. Para el caso de pérdida total, el reembolse ingresa a través de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Para vehiculos en comodato: es responsabilidad del Municipio de Corregidora dar de alta el seguro, y redlizar verificacion y pago de tenencia.
El frémite de seguro lo realiza la empresa comodataria, el pago del deducible es con cargo al Municipio. En caso de pérdida total, el reembolso
ingresa a Gobierno del Estado y solo esa institucién puede autorizar I reposicidn del vehiculo.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.
Resguardante: empleado municipal que firma como responsable del uso del vehiculo.

Normatividad y Documenios Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento vigente para el uso y control de vehiculos oficiales del municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Solicitud de Servicio
Hoja de Servicio
Orden de Pago

" Revisé' .y

AN W
Ing. ABTGham Roc : : Jorgs & e/fe/\e{%qﬁ@

Jefe del Depto. de Transportes Zis internos

ermanda Hinojosa Cervantes

Y
Lic. Markse

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
e Atencién de Siniestros Vehiculares PR-533-04 0

i iA ili FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREIDORA y Determinacién de Responsabilidades
AVANZA CONTIGO 17-07-19 17-07-19
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ADMINISTRACION PATRIMONIAL Y SERVICIOS INTERNOS
OBJETIVO:

Responder conforme a la normatividad ante siniestros que involucren vehiculos de uso municipal y salvaguardar el patrimonio
del municipio, mediante la accidn del Comité de Evaluacién de Dafios y Siniestros,

Departamento de Transpories | Descripcién
Inicio . .

1 - 1. En caso de siniestro, el Usuario reporta el -
" incidente a la aseguradora, al Enlace de :
- Transportes del Area Usuaria y, en su caso, -
. alalinea de emergencia. :

Reporta

© 2. El Usuario espera a que el Ajustador de la
Espera - Aseguradora revise el siniestro y emita !
: resolucion. :

© sHay acuerdo entre las partes?

2Hay acuerdo

entre las partes? s S hay acuerdo entre las partes.

Conector 1 va ala pregunta 3Se determind
. responsabilidad del Usuario municipal?

No . No hay acuerdo entre las partes.

3 . 3. El Enlace de Transportes informa al Jefe
- de Depto. de Transportes que no se ha:
informa - legado a un acuerdo entre las partes.

4 4. El Jefe de Depto. de Transportes evalla
. la situacién y determina el curso de accién

Evalday © asegu.

determina

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Atencién de Siniestros Vehiculares PR-333-04 0
coRrmEORA y Determinacién de Responsabilidades FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 17-07-19 17-07-19

Departamento de Trahspoﬂes = Desc.ripcién"“

: Conector 1 viene de la pregunta sHay '

@ > . acuverdo entre las partes? :
. 2Se determind responsabilidad del Usuario -

Y . municipal? :

No 5 : .. ” :

%Se determind Recibe y © No se determind responsabilidad del :
responsabilidad del : : P .
Ceoarios presenta : Usuario municipal. :

. 5. El Usuario recibe del Ajustador el :

documento - documento que ampara la reparacion vy -

Si : presenta la unidad en el taller designado. :
6 4 6. El Usuario recoge la unidad reparada vy -

entrega los documentos comprobatorios al

Recoge y . Supervisor de Tramites Vehiculares.

entrega
Documentos
comporbatorios

Conector 2 va a la actividad 9.

Si se determind responsabiiidad del Usuario

municipal.
X N . - 3El costo de la reparacién rebasa el
o . deducible? :
¢Costo rebasa Indi :
deducible? > naica

No rebasa el deducible.

. 7. El Supervisor de Tramites Vehiculpresf

: ¢ indica al Enlace de Transportes del Area !
Si : Usuaria que elabore el "Reporte de :
¢ Solicitud” correspondiente. :

A : :
Manterimiont . Se conecta con el procedimiento PR-533-:
Proventivey . 03 "Mantenimiento Preventivo y Correctivo |
Correctivo de © de Vehiculos" :
Vehiculos .

i
H
i Conector 3 va a la actividad 9.

Sirebasa el deducible.

A : :
8 . 8. El Supervisor de Tramites Vehiculares :
Elabora, adjunta . elabora la Orden de Pago en el SIMMC, :
y enfrega - adjunta la documentacion comprobatoria -
1y entrega a la Secretaria de Tesoreria vy !
. Finanzas. :
wocUmentos
comporbatorios
Trémite de Se conecta con el procedimiento PR-412- :
p| | Ordenesde Page © 01 'Trémite de Ordenes de Pago y:
Y Compronacien © Comprobacién de Gastos” :
A

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
Atencién de Siniestros Vehiculares PR-533-04 0
CoRREE oA y Determinacién de Responsabilidades FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 17-07-19 17-07-19

Departamento de'Tmnspo‘ries - - e .-Descripcién

Conector 2 viene de la actividad 6.

2,3 » Conector 3 viene de la actividad 7.

A 4

- 9. Cada mes, el Jefe de Depto. de:
¢ Transportes  elabora Orden del Dia y:
Elabora y : convoca a sesidén ordinaria del Comité de
convoca - Evaluacion Dafios y Siniestros, mediante !

. oficio firmado por el Director de Control :
Orden del Dia

. Pafrimonial y Servicios Internos, en su:
. calidad de Secretario Ejecutivo del Comité. :

A 4

. 10. EI Presidente del Comité desahoga la !
Desahoga, - Orden del Dia y elabora el Acta de Comité :
elabora © con los acuerdos redlizados y recaba :

y recaba : firmas.

Orden del Dio

2El Comité determiné que el Usuario debe
pagar por el dafo? :

© No determind que el Usuario debe pagcxré
No n : por el dafio. :

sComite :
determind que » 4 . Conector 4 va a la actividad 12.
usuario debe g : :
pagar? Ces " . :
. Sidetermind que el Usuario debe pagar por :
el dafo. :

St

A d . 11.El Jefe de Depto. de Transportes nofifica :
1 . al Usuario, mediante oficio firmado por el
» . Director de Administracién Patrimonial vy :

Notifica ¢ Servicios Internos, que debe realizar
. convenio de descuento via nébmina con la !

Direccién de Recursos Humanos. :

. Se conecta con los procedimientos de la
p. | Procedimientos de - Direccidon de Recursos Humanos. :

Recursos Humanos

Conector 4 viene de la pregunta gEIE
4 > . Comite determind que el Usuario debe :
. pagar por el dafio? :

4

12 12. E Jefe de Depto. de Transportes
Monitorea y . monitorea el cumplimiento o los acuerdos :
archiva : del Acta del Comité y archiva. :

Acla de
Comité

4 - Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
Atencién de Siniestros Vehiculares PR-533-04 0
inacié ili FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA y Determinacién de Responsabilidades
AVANZA CONTIGO 17-07-19 17-07-19

Politicas:

El Comité de Evaluacion de Dafos y Siniestros sesiona mensualmente, para fomar acuerdo sobre los siniestros registrados en el mes anterior.

Responsabilidades:

Para vehiculos arrendados: es responsabilidad de la empresa arrendadora redlizar los frémites de alta de seguro, pagar la tenencia y verificar los
vehiculos, y entregar copia de los documentos al Depto. de Transportes. En el caso de siniestros, el pago de deducible corre @ cargo del
Municipio de Corregidora, mientras que el tramite del seguro y la reposicidn del vehiculo (si fuera necesario) corren a cargo de la empresa
arrendadora.

Para vehiculos propios: es responsabilidad del Municipio de Corregidora dar de alta el seguro, vy realizar todos los frdmites necesarios de seguro,
verificacion y tenencia. Para el caso de pérdida total, el reembolso ingresa a fravés de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

Para vehiculos en comodato: es responsabilidad del Municipio de Corregidora dar de aita el seguro, y redlizar verificacién y pago de tenencia.,
El frémite de seguro lo realiza la empresa comodataria, el pago del deducible es con cargo al Municipio. En caso de pérdida total, el reembolso
ingresa a Gobierno del Estado y solo esa institucion puede autorizar la reposicion del vehiculo.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.

Usuario: empleado municipal que utiliza el vehiculo.

Comité: Comité de Evaluaciéon de Dafios v Siniestros

Presidente del Comité: Secretario de Administracion o suplente

Secretario Ejecutivo del Comité: Director de Administracion Patimonial y Servicios Internos o suplente. .

Vocales del Comité: Secretario del Ayuntamiento, Secretario de Tesoreria y Finanzas o sus suplentes, Enlaces de Transportes del Area Usuaria que
registrd siniestros en el periodo.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento vigente para el uso y control de vehiculos oficiales del municipio de Corregidora, Qro.
Manual para la Administracidn del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Solicitud de Servicio
Orden de Pago

Jefe del Depto. de Transportes

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

7. Procedimientos de la Direccién de
Tecnologias de Informacion
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Procedimiento: CODIGO: REVISION:
&) Instalacién de Redes de Tel icacié Aadul :
N 4 nstalacion de Redes ae elecomunicacion FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 11-03-20 11-03-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OBRJETVO:
Facilitar la comunicacién remota entre las dependencias de la administracion municipal, asi como su acceso
alos sistemas informdticos municipales.

Recibe y turna

Solicitud

A

Supervisa
e idenfifica

Layout

X No

sHay
materid en 1
existencia?

Y

St

Informa

1. B Director de Tecnologias de:
. Informacién recibe del drea usuaria la:
- solicitud  de  instalacion de red de:
. telecomunicacion  via ofido o comreo;
- electrénico, y tuma ol Depto. de:
. Infraestructura y Redes para su atencidn.,

c 2. B Jefe de Infraestructura y Redes:
. supervisa el sitio, asi como el esquema de :
- distibucién  (layout] previsto para el
. inmueble, e identifica el material necesario. :

- gHay material necesario en existencia en:
. dmaceén? :

- Si hay material necesario en existencia.
- Conector 1 va ala actividad 5.

- No hay material necesario en existencia.

- 3. El Jefe de Infraestructura y Redes informa
c o drea solidtante que redlice la:
- transferencia presupuestal necesaria para
. efectuarla compra del material faltante.



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Instalacion de Redes de Telecomunicacién

CcODIGO: REVISION:
PR-541-01 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
11-03-20 11-03-20

Y

Elabora

Requsicion

Direccion de
Adguisiciones

Instala y conecta

Fin

4. Readlizada lo fransferencia, el Auxiliar:
Administrativo  de la  Direccién de:
Tecnologias de Informacién elabora la:
requisicién en el SIMMC, recaba fimas de :
autorizacién y entrega a la Direcddn de !
Adquisiciones. :

Se conecta con los procedimientos de la:
Direccién de Adquisiciones. :

Conector 1 viene de la pregunta zHay:
maferial necesario en  exisfencia en:
amacén? :

5. B Administrador de Servidor instala el
cableado vy equipo para la red conforme :
d layouf, y conecta los equipos de:
coémputo y telefdnicos. :

Fin del Procedimiento.



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

] o PR-541-01 0
Instalacion de Redes de Telecomunicacion FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 11-03-20 11-03-20
Politicas:
N/A

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora, Qro.

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Comegidora, Qro.
Manuadl parala Administracion del Gasto Plblico del Municipio de Comegidora, Qro.

Formatos Utilizados;

Formato de Requisicidon

Ing. Maria
Directora de Tecnplogias de Informacion

Jefa Depto. (nfra S%Truc‘ruro y Redes




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Administracién de Usuarios de
Redes y Correo Institucional

CODIGO: REVISION:
PR-541-02 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
20-03-20 20-03-20

Dependencia:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dependencia Subordinada:

DIREC CION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OBJETIVO:

Dar de dita, modificar perfiles y dar de baja usuarios de redes y comeo institucional, segin sus funciones.

Inicio

Recibe

Otorga

A 4

Efectia
y registra

sHaylicencia de
orreo disponible?

Registra

Si

Registra

1. H Director de Tecnologias de:
s Informacién o el Jefe de Depto. de:
¢ Infraestructura y Redes recibe via coreo !
. solicitud de alta o modificacién de perfil de :
s usuario a red y/o comeo elecirénico !
s insfifucional, que  indique:  nombre :
: completo, nUmero de empleado y puesto.

© 2. Bt Jefe de Depto. de Infraestructura v .
- Redes oforga permisos de navegaddn vy :
. de usuario en el firewadl. :
- -Acceso total: Secrefarios y Directores

: -Nivel medio de seguridad: Coordinadores :
- o Jefes de Depto. :
: -Nivel restringido: para € persond en:
- generdl. :

¢ 3. B Administrador de Servidores efectia el :
;. alta de usuario en el Active Directary, :
: regisfra nombre, nimero de empleado vy :
. puesto. :

. sHay licencia de comeo elecirénico
. disponible? :

No hay licencia disponible.

© 4. Bl Administrador de Servidores registra ol§
- usuario en lista de espera de cuenta de':
. correo institucional. :

Conector 1 va ala actividad 7.

© Sihay licencia disponible.

: 5. El Administrador de Servidores registra’
: usuario en Exchange. :




e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Administracién de Usuarios de
Redes y Correo Institucional

CcODIGO: REVISION:
PR-541-02 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

20-03-20 20-03-20

\ 4

Eiabora

Accesoa
correo

"

»

A 4

Recibe, autoriza
y enfrega

Cofizacidn

sMantto.
puederedizarse de

Recibe
y efectia

No Adeudo

Ingresa y elimina

4

Firma, sella
y entrega

No Adeudo

: 6. B Auxiliar Administrafivo elabora formato
- DT-IR-F-002 "Acceso o comeo electrdnico”
ccon los datos de acceso, entrega dl
- usuario y recaba acuse. :

Conector 1 viene de la actividad 4.

. 7. El Adminisrador de Servidores configura
el equipo de coémputo y/o comeo -
© electrénico del usuario, si es el caso. :

: 3Se requiere baja-de usuario?
No se requiere baja de usuario.
: Conector 2 va d fin del procedimiento.

. Siserequiere baja de usuario.

1 8. B Jefe de Depto. de Infraestructura y -
- Redes recibe del usuario el formato de No -
- Adeudo vy efectUa la baja del usuario del
* Active Directory. :

© 9. El Administrador de Servidores ingresa ol
 servidor y elmina usuario y cuenta de
. correo, si es el caso. :

- 10. El Jefe de Depto. de Infraestructura y -
- Redes fima vy sella el formato de No
: Adeudo, y entrega al usucrio.

- Conector 2 viene de la pregunta zSe
| requiere baja de usuario? :

 Fin del procedimiento.




Procedimiento: CODIGO: : REVISION:
A Administracién de Usuarios de PR-541-02 0
Hcioné FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA Redes y Correo Institucional
AVANZA.CONTIGO 20-03-20 20-03-20
Politicas: v
N/A

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

Acftive Directory:
Exchange:

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion Piblica del Municipio de Cormregidora, Qro.
Manual parala Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Cormregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Requisicion
DT-IR-F-002 "Acceso a correo electrdnico”
Formato de No Adeudo

 Haboro:

¢ - < %
Ing. Patidia l%éfj%‘i%endﬁzo
Jefa Deplo. Infraestiocfura y Redes
S

Aoiréa Hinojosa Cervantes

Directora de Tecnologias de Informacion




SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
’ \\ . . PR-541-03 0
S Servicio de Telefonia Fija FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-03-20 20-03-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OBJETIVO:

Habilitar y administrar el servicio de telefonia fija mediante lineas conmutadas para el funcionamiento de las Dependendas
Municipales.

Recibe

Andaliza

St
slalinea serd
analdgica?

Confrataciény
Pago de
Servicios Bdsicos

No

Si

sHay equipo en

existencia?

\ 4

Nofifica

@

. 1. H Director de Tecnologias de:
“Informacidon o Jefe de Depto. de:
. Infraestructura y Redes recibe solicitud de :
‘nueva linea felefénica, via comeo:
. electronico. :

© 2. Bl Jefe de Depto. de Infraestructura vy .
- Redes andliza si el requerimiento es de:
© linea analégica o conmutada, de acuerdo !
cal uso y ubicacion de la  termindl :
. telefénica. :

: slalinea serd andlégica?

- Siserd anclégica.

Se conecta con el procedimiento PR~53(}§
. 01 "Contratacién y Pago de Servicios :
* Bésicos" de la Direccion de Administracion
. Pafimonial y Servicios Internos. :

* No seré andlégica.

sHay equipo telefdénico en existencia?
Si hay equipo telefénico en existencia.
Conector 1 va ala actividad 7.

No hay equipo telefénico en existencia.

- 3. B Auxiliar Administrativo notifica al drea:
- solicitante para que fransfiera suficiencia
. presupuestal para la compra de equipo :
- telefénico. :



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Servicio de Telefonia Fija

CcODIGO: REVISION:
PR-541-03 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

20-03-20 20-03-20

~ Depto. de Infraestructuray Rec

4

Elabora

Requisicidon

n Adiudicacion
Directa

A

Recibe
y verifica

A 4

Elabora, recaba
y entrega

Resguardo
proviiongl

\ 4

Configuray
entrega

k.

Recabay

entrega
Cambio de
resguardo

_Descripcién

4. Una vez recibida la suficiencia :
- presupuestal, el Auxiiar  Administrativo
: elabora requisicion por medio del SIMMC y
- enfrega a la Direccidén de Adquisiciones. :

. Se conecta con el procedimiento PR-521-
- 01 "Adjudicacion Directd'. :

2 5. H Jefe de Depto. de Infraestruciura y
- Redes recibe equipo telefénico del
. proveedor vy verifica que cumpla con
- especificaciones técnicas. :

© 6. Bl Auxiliar Administrativo  elabora el -
. formato DAPSI-BMI-F-001
. Provisional’, recaba firma del Director de
: Tecnologias y entrega a la Direccidén de
© Administracion  Pafrimonial  y  Servicios :
© Internos. C

“‘Resguardo -

§Conecfor 1 viene de la pregunta zhay
. equipo telefénico en existencia?

© 7. El Adminisirador de Servidores configura
- el equipo telefénico y entrega al drea
: solicitante.

: 8. B Administrador de Servidores recaba :
: firma de recibido en el formato DAPSI-BME- -
: F-001 "Combio de Resguardo” y enfrega a -
" la Direccién de Administracién Patrimonial
-y Servicios Internos.

Fin del Procedimiento.




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

PR-541-03 0
Servicio de Telefonia Fija FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-03-20 20-03-20
Politicas:
NJA

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacidn Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Comregidora, Gro.
Manual para la Administracidn del Gasto PUblico del Munidpio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Requisicion
DAPSI-BMI-F-001 "Resguardo Provisional”
DAPSI-BMI-F-001 "Cambio de Resguarda’

N
N A
Ing. PaticiciRejas Mendoza
Jefa Depfto. Infrd%jggpfuro y Redes

Lic. Meuao Fe

/ ec

Directora de Tecnologics de Informacion




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Soporte Técnico a Usuarios de Sistemas PR-542-01 0
coRma oA e Infraestructura Tec no]og|cq FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 24-03-20 24-03-20

Dependencia: Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OBJETIVO:

Brindar soporte técnico a usuarios de sistemas e infraestructura tecnal bgica para facilitar el cumplimiento de las funcionesde
las Dependencia Municipales.

Depto. de Proyectos y Soporte

Inicio

Descripcion .

h 4 : X
1 - 1. Bl Auxiliar Administrativo recibe solicitud :
Recibe . soporte técnico del usuario y registra en el
y registra - formato DTI-PST-F-001 "Orden de Servicio" v -
. enfrega al Técnico en Soporte Técnico o :
. Técnico en Desarrollo de Sistemas. :
Orden de :
Servicio :
. 2. B Técnico en Soporte Técnico o Técnico *
 en Desarcllo de Sistemas confacta af:
2 - usuario vy determina si el soporfe técnico :
Contactay ' puede redlizarse de forma remota o debe !
determina . acudir al sitio. :

- 3El soporte puede redlizarse de manera:
J . remota? :

© Si puede realizarse de manera remota.

S 3 : 3. B Técnico en Soporte Técnico o Técnico :
Brinda y registra - en Desarrollo de Sistemas brinda soporte :

: téenico de manera telefonica y registra en
- el formato DTI-PST-F-001 “Orden de Servicio".

Orden de -
l E,WC,/O—:] - Conector 1 va dl fin del procedimiento.

sSoporte
de manera
remota?

A 4

v : No puede redlizarse de manera remota.
4 . : 4. B Técnico en Soporte Técnico o Técnico !
Acude, revisay " en Desarrolio de Sistemas acude ol drea:
determina ! usuaria, revisa el motivo de la fadlla y:
- determina curso de accidn. :
\ - 3El problema puede resolverse en el sitio?
* No puede resolverse en el sifio.
No Mantto. : :
sPuede Preventivoy - . -
resolverse en » | Corectivo de - Se conecta con el procedimiento PR-542-
sifio? Equipo de 102 Mom‘engmlenfo Prevem‘lvq y Corectivo:
Cdémputo - de Equipo de Cémputo Y-
. Telecomunicaciones” :
Si :
. ST puede resolverse en el sitio.
v : 5. B Técnico en Soporte Téchico o Técnico
S . ) - en Desarollo de Sistemas brinda el soporte :
Brinda, registra'y < técnico o usuario, registra en el formato
recaba © DT-PST-F-001 "Orden de Servicio" y recaba

. firma de conformidad del usuario.
Orden de . .
Q servicio - Conector 1 viene de la actividad 3.
1 » :

- Fin del procedimiento.




; Procedimiento: . CODIGO: REVISION:

Soporte Técnico a Usuarios de Sistemas PR-542-01 0
2 i FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA e Infraestructura Tecnoldgica
AVANZA CONTIGO 24-03-20 24-03-20
Politicas:

Cuando el soporte se realiza de manera remota (teléfone, correo o chat) no se recaba firma del usuario en el formato DT-PST-F-001 "Orden de
Servicio”

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:
N/A

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamente Organico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidora, Qro.
Manual parata Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Cormregidora, Gro.

Formatos Utilizados:
DTI-PST-F-001 "Orden de Servicio"

. Eaboré:

e
Ing. Gibrand David Vdlencia Espetia
Jefe Depto. de Proyectos y Soporte Técnico

Pelfina Guardiola Gonzdlez
Tecnologias de Informacién

Ing. Maria
Directora d




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de PR-542-02 0
A FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA ComprO o CHA ODIF
AVANZA CONTIGO 01-04-20 01-04-20
Dependencia: Dependencia Subordinada:
. " SECRETARIA DE ADMINISTRACION DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OBJETIVO:

Mantener la funcionalidad del equipo de cémputo para el desemperio de las Dependencias Munidipales.

D'ésc;.ipdét! .

Inicio

h 4 : :
i - 1. El Jefe de Depto. de Proyectos y Soporte :
Elabora : Técnico elabora el DT-PST-F-004 :
y recaba - "Cdlendario de Mantenimiento Preventivo™
.y recaba vdlidacidn del Director de :
Solendatio - Sisfemas de Informacidn. :
Mantto. N
preventive
4 : f
2 : 2. Conforme af DTI-PST-F-004 "Calendcrio de
Informa - Mantenimiento Preventivo”, el Andlista o
y recoge : Técnico en Soporte Técnico informa al drea
s usuaria que  redlizard mantenimiento
T Caendaro - preventivo al equipo de coémputo y recoge :
{ Mantto. el equipo. :
[ preventivo .
4 Y - 3. B Andlista o Técnico en Soporte Técnico
o . limpia fisicamente el equipo de cémputo, v :
Limpia, depura “depura el software y revisa  su!
y revisa . funcionamiento general. :
- sSerequiere reparacion adicional?
No - No se requiere reparacion adicional.
sRequiere :
reparacion » o1 © Conector 1 ala actividad 10.
adicionai? :
. Siserequiere reparacién adicional.
Si : :
o - Viene del procedimiento  PR-542-01:
Soparte Técnico . "Soporte técnico a usuarios de sistemas e :
Q Usuarios de . PSR :
Sistlermnas - infroestructura tecnolégica :
b4 . 3l desperfecto se debe a mal manejo del :
No © usuario? :
s Desperfecto .
porm::l ”;fggl"de‘ > 2 " No se debe a mal manejo del usuario.
U ¢ : N
v t Conector 2 va a la pregunta jla:
s i : reparaciéon puede redlizarse con recursos
i :

- disponiblese

. Sise debe al mal manejo del usuario.



Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de PR-542-02 0
4 cémputo FECHA DE CREACION: | FECHA DEMODIF:
AVANZA CONTIGO 01-04-20 01-04-20

Descripcién

v : ) . P
4 1 4. 8 Andilista o Técnico en Soporte Técnico :

- elabora DTI-PST-F-002 "Ficha Informativa®

- Conector 2 viene de la pregunta 3El :
ficha - - desperfecto se debe a ma manejo del :
informativg .

Q ;. usuario?
2 > :

c sla reparacion  puede reaclizarse con !
: recursos disponibles?

Si S puede redlizarse  con  recursos -
@ - disponibles. :

Elabora

sPuede
reclizarse con
e cursos
[sponible

- Conector 3 va ala actividad 9.

" No puede redlizarse  con recursos .

No " disponibles.
\ 4 : :
5 - 5. El Jefe de Depto. de Proyectos y Soporte
: Técnico valora el estado del equipo v el
Valora  costo beneficio de adquirr bienes o !
: servicios para redlizar la reparacién del
© equipo. :

- ¢Es pertinente adquirir bienes o servicios :
: pararedlizar la reparacién del equipo?

No 6 - No es perfinente adquirir bienes o servicios -

¢Petinente Elabora y . para redlizar la reparacién del equipo.
adquirr bienes o :
servicios? entrega

© 6. B Andlista o Técnico en Soporte Técnico

- elabora anexo técnico en SISTECAM, -

) f;'z;x,‘c’o © imprime, recaba firma del El Jefe de Depto.
Si - de Proyectos y Soporte Técnico y entrega -
. ol usuario. :

: Se conecta con el procedimiento PR-531-

! ) - 02 "Baja de Bienes Muebles”
Bojade Bienes :

Muebles

- S es perfinente adquirr bienes o servicios :
. pararedlizar la reparacién del equipo.

\ 4

7. B Andlsta o Auxiiar Administrafivo
Eioboerg{rreecgbo - elabora requisicién en el SIMMC, recaba :
Y 9 - firmos de autorizacidn y entrega a la -

- Direccién de Adquisiciones.
Requisicidn .




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

i' Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de PR-542-02 0
5 FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA computo

AVANZA CONTIGO 01-04-20 01-04-20

Depto. de ,BrcyeCiO’;‘Y-ﬁ.Sopgr_t g ‘i)e,sgiipéiéh'>

—2;

y | Gocedmienio . Se conecta con procedimientos de la
de Adquisiciones : Direccién de Adquisiciones. :
8 8. B Andlista o Técnico en Soporte Técnico
Recibe . recibe matericles y/o servicio.
- Conector 3 viene de la pregunta sla
3 . s reparacion puede redlizarse con recursos
- disponibles? :
4
? : ) . .
R : 9. B Andlista o Técnico en Soporte Técnico -
epara : repara el equipo. :
1 - . Conector 1 viene de la pregunta zSe °
. requiere reparacion adicional? :
10 - 10. B Andlista o Técnico en Soporte Técnico
Regisira - registra el mantenimiento realizado en el :
y recaba - formato DTI-PST-F-001 "Orden de Servicio" y
, - recaba frma del usuario. :
Orden de :
Servicio
Fin del procedimiento
v ‘

Fin



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
n Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de PR-542-02 0
conmarons cémputo FECHAoll)ion-}ZEOAOON: FECH;\f;r-v\zti:
Politicas:

N/A

Responsabilidades:
N/A

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Coregidora
SISTECAM:

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento Organico de la Administracion PUblica del Municipio de Cormegidora, Qro.
Manual paraia Administracién del Gasto PUblico del Municipio de Comegidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Requisicién

DT-PST-F-004 "Cdlendario de Mantenimiento Preventivo”
DT-PST-F-002 “Ficha Informativa*

DT-PST-F-001 "Orden de Servicio"

ool

L T 17/

Ing. Gibrand Doyj,déf@él; ncia Espetia
Jefe Deﬁp/.gjePré?ectos y Soporte Técnico

f /

RS

| Vg ¢
NI Ing. Maria Dé
Lic. Marid Ferpdrida g

k Hincjosa Cervantes Directora de Tecnologics de Informacion




CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

8. Formatos Oficiales

a) Listado de formatos de la Direccién de
Recursos Humanos

e FUMP Formato Unico de Movimiento de Personal

e Constancia de Periodo Vacacional

e Contrato Individual de Trabajo

e Formato de Datos Adicionales

e Formato de No Adeudo

e Listado de Requisitos de ingreso

e Reporte Semanal para Autorizacion de Incidencias

e Solicitud de Descuento a Través de NOmina

e Bitacora de Registro de Expedientes Prestados

e DRH-C-F-002 Solicitud de curso

e DRH-C-F-003 Evaluacion de curso

e DRH-C-F-001 Lista de asistencia

¢ DRH-SS-F-00!1 Solicitud prestador de servicio social o
practicante

e DRH-SS-F-002 Datos generales del prestador de servicio
social o practicante

e DRH-SS-F-003 Control de horas servicio social y practicas
profesionales

Secretaria de Administracion
Manual de Procedimientos 2018-2021

I -«



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

b) Listado de formatos de la Direccién de
Adquisiciones

e DSC-8 Requisicién

e DSC-9 Orden de Compra

e Acta de Autorizacion

e Acta de Entrega Recepcidn

e Acta de Racionalizacién

e Cuadro Comparativo

e Lista de verificacién de expedientes

Secretaria de Administracion
Manual de Procedimientos 2018-2021



e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

c) Listado de formatos de la Direccién de
Administracion Patrimonial y Servicios
Internos

e DAPSI-SB-F-001 Resumen de partidas de servicios basicos
e DAPSI-BMI-PL-00L1 Politicas Bienes Inmuebles

e DAPSI-BMI-PL-002 Politicas Bienes Muebles

e DAPSI-BMI-F-001 Cambio de resguardo

e DAPSI-M-F-001 Orden de Servicio

e DAPSI-BMI-F-002 Baja de Bienes Muebles

e DAPSI-BMI-F-003 Alta de Teléfono Movil

e DAPSI-M-F-003 Plan anual de Mantenimiento

e DAPSI-BMI-F-005 Resguardo Provisional

e DAPSI-M-F-005 Vale salida de material

e DAPSI-M-F-007 Horario de limpieza de Sanitarios
e DAPSI-M-F-011 Inventario Material

e Bitacora de Entradas y Salidas de Almacén

e DAPSI-T-F-002 Reporte técnico

e DAPSI-T-F-003 Tarjeta de identificacién

e DAPSI-T-F-004 Bitacora de uso

e DAPSI-T-F-005 Resguardo de vehiculos

e Solicitud de Servicio

e Hoja de Servicio

Secretaria de Administracion
Manual de Procedimientos 2018-2021

I -«



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

d) Listado de formatos de la Direccion de
Tecnologias de Informacidn

e DTI-IR-F-002 Acceso a correo electrénico

e DAPSI-BMI-F-001 Resguardo Provisional

e DAPSI-BMI-F-001 Cambio de Resguardo

e DTI-PST-F-001 Orden de Servicio

e DTI-PST-F-004 Calendario de Mantenimiento Preventivo
e DTI-PST-F-002 Ficha Informativa

Secretaria de Administracion
Manual de Procedimientos 2018-2021

I -«



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

8. Hoja de Autorizacion

-

zalez Chfparro

Lic. José Francisco Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

Secretaria de Administracion
Manual de Procedimientos 2018-2021
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