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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se elabora como apoyo
para el funcionamiento y mejora institucional en Oficialia Mayor y de igual
manera proporcionar al personal herramientas necesarias para que conozca
los diferentes procedimientos que se llevan a cabo en el cumplimiento de
las funciones asignadas, mejorando de esta manera los recursos con los

que cuenta la dependencia, tanto materiales, financieros y humanos.

Comprende la descripcion de los procedimientos de la
dependencia, asi como las politicas de operaciéon que rigen la realizacion
de dichos procedimientos; mismos que fueron seleccionados de acuerdo a
los criterios establecidos en los Lineamientos Generales para la
Elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la Administracion

Publica Municipal.

El manual estara sujeto a cambios en su contendido a fin de
mantenerlo actualizado, cada vez que se presenten cambios significativos

en la ejecucion de los procedimientos de la dependencia.

Asi pues Oficialia Mayor pone a disposicion de su personal el presente
documento con fundamento en lo que establecen los numerales 138 y 139
del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracién Publica
Municipal Directa del Municipio de Guaymas, Sonora, mismo que habra de
contribuir al mejor desempefio de las funciones de dicho personal y por

tanto a mejorar sus niveles de eficacia y eficiencia.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El objetivo primordial del Manual de Procedimientos es servir de apoyo en
el funcionamiento institucional, para comprender de manera ordenada,

secuencial y detallada las operaciones que se realizan en la dependencia

de Oficialia Mayor.

Manual de Procedimientos



GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

CONTENIDO

El presente manual se encuentra integrado por los siguientes

procedimientos:
Despacho:

e Autorizacion de reembolsos, reposiciones y comprobaciones de
gastos.
Objetivo: Proporcionar efectivo a las dependencias para el
abastecimiento de recursos menores y asi proporcionar un mejor

servicio a la ciudadania.

e Autorizacion de viaticos, apoyos, gastos por comprobar.
Objetivo: Proporcionar efectivo al funcionario pudblico, para solventar
los gastos de viaje que se requiera y abastecer de recursos menores,

para asi proporcionar un mejor servicio a la ciudadania.

Direccion de Recursos Humanos:
e Elaboracion de constancia de no servidor publico.
Objetivo: acreditar que el solicitante no presta sus servicios al

Ayuntamiento.

e Autorizacion de altas de personal del Ayuntamiento.

Objetivo: Registrar a los empleados del Ayuntamiento.

e Altas de personal del Ayuntamiento.
Objetivo: Concretar la autorizacion del alta ejecutando la misma.

e Tramite de afiliacion de personal del Ayuntamiento a los servicios del

ISSSTESON.
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Objetivo: Cumplir con la normatividad respectiva y de esta manera
tener asegurados a todos los empleados de Ayuntamiento.

e Tramite de baja del personal del Ayuntamiento de los servicios del

ISSSTESON.
Objetivo: Comunicar que el empleado ya no presta sus servicios al

Ayuntamiento.

e Organizacién de cursos de capacitacion para personal del

Ayuntamiento.
Objetivo: Actualizar los conocimientos, segun el area que corresponda

del personal.

e Propuesta de reestructuracion de la plantilla de personal
Objetivo: Programar la rotacion del personal en las diversas
dependencias, siempre y cuando cuenten con el perfil adecuado.

e Autorizacion del tramite para el pago de remuneraciones del personal
del Ayuntamiento.
Objetivo: Retribuir de manera econdmica al empleado los servicios

que presta.

e Calculo y elaboracion de ndminas.

Objetivo: Deducir el sueldo que le corresponde a cada empleado.

Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios:

e Recepcion de requisiciones de compra para el suministro de bienes y
servicios a las unidades administrativas.
Objetivo: Mantener a las dependencias con el material necesario para

el buen desempeno de sus funciones.
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e Autorizacion de 6rdenes de compra para el suministro de bienes vy
servicios a las dependencias.
Objetivo: Concretar la autorizacion que se haya hecho para

suministrar bienes y servicios a las dependencias.

e Recepcién de facturas para tramite de pago.
Objetivo: Reembolsar a la dependencia o proveedor los gastos que se

hayan hecho en el desempefio de las funciones del personal.

e Elaboracion de contratos de arrendamiento y por honorarios.
Objetivo: Dar validez juridica a los servicios que recibe el

Ayuntamiento.

e Alta de bienes muebles.
Objetivo: Organizar los bienes del Ayuntamiento, mediante su registro.

e Baja de bienes muebles.
Objetivo: Desechar los bienes que ya no prestan el servicio para el

cual fueron adquiridos.

e Transferencia de bienes muebles.
Objetivo: Reutilizar los bienes que ya no son necesarios en alguna

dependencia a otra que si los requiere.

e Comodato y donacién sobre bienes muebles que recibe el

Ayuntamiento.
Objetivo: Recibir bienes muebles sin que la Administracion Publica

tenga que erogar dinero alguno.

e Comodato y donacién sobre bienes muebles que otorga el

Ayuntamiento.
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Objetivo: Colaborar con instituciones entregandoles bienes que le
sean utiles y que no cause deterioro financiero al municipio.

Direccion de informatica:

e Prestacion de servicios preventivos y correctivos a los equipos de
cémputo.
Objetivo: Lograr que los equipos cuenten con las actualizaciones vy
funcionen de manera eficaz y de esta manera presten el servicio para

el cual fueron adquiridos.

e Programacion, mantenimiento, disefio o redisefio de la pagina oficial
del Ayuntamiento.
Objetivo: Hacer la identificacion de la administracién en funciones,
cumpliendo con las especificaciones técnicas y juridicas aplicables.

e Administracién de los dominios de Guaymas.
Objetivo: Enterar a la ciudadania de los servicios que presta el

Ayuntamiento.

e Reparacion de fallas en los servicios de telefonia fija e Internet.
Objetivo: Mantener fluida la comunicacion entre las dependencias que

componen la administracién publica.
e Solicitud de programas especificos o modificaciones a los existentes.

Objetivo: Estar acorde a los adelantos técnicos, eficientando con ello

el servicio que se presta.
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Il.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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GUAYMAS, SONORA
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AUTORIZACION DE REEMBOLSOS, REPOSICIONES Y COMPROBACION
DE GASTOS DE LAS DEPENDENCIAS

POLITICAS DE OPERACION
Al momento de solicitar el reembolso, es necesario justificar la necesidad
del mismo, en base a las necesidades de cada dependencia y sobretodo que
esté autorizado por las funciones correspondientes y que cuente con

solvencia en el presupuesto de egresos.
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DEPENDENCIA: Oficiali

a Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién de reembolsos, reposiciones vy

comprobacion de gastos

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Oficialia Mayor 1.-Recibe la solicitud de la|Oficio y | Original vy
unidad administrativa. Facturas copia
2.-Verifica que los sellos y las|Facturas
firmas sean las autorizadas.
3.-Revisa que los datos Original
fiscales (Nombre, RFC) sean
los correctos, asi como el total.
4.-Se entrega al oficial mayor
para su autorizacion.
5.-Autoriza el reembolso (firma Original
y sello)
6.-Se envia a Egresos.
7.-Fin del procedimiento.
Manual de Procedimientos 12
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Recibe solicitud

verifica sellos vy firmas de
<

autorizacion

éson
correctos
los sellos v
firmas?

Se entrega al oficial para su
autorizacion

Se autoriza el procedimiento

&Son
correctos
ios sellos y
firmas?

Fin del
procedimiento
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AUTORIZACION DE VIATICOS, APOYOS Y GASTOS POR COMPROBAR
DE LAS DEPENDENCIAS

POLITICAS DE OPERACION

Al momento de solicitar viaticos, apoyos y gastos por comprobar, es
necesario especificar la necesidad del mismo, con base en las necesidades

de la dependencia y que cuente con solvencia presupuestaria.
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DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficialia Mayor

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizaciéon de viaticos, apoyos y gastos por

comprobar.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Oficialia Mayor 1.-Recibe la solicitud de la
unidad administrativa.

2.-Verifica que los sellos y las
firmas.

3.-Se entrega al oficial mayor

para su autorizacién.

4 -Autoriza la solicitud.

5.-Se envia a Egresos.

6.-Fin del procedimiento.

Oficio

Original vy
copia

Original
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Recibe solicitud

verifica sellos y firmas de
autorizacion

F

iSon
correctos
los sellos vy
firmas?

Se entrega al oficial para su
autorizacion

Se autoriza el procedimiento

Se envia a Egresos

procedimiento
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ELABORACION DE CONSTANCIAS DE NO SERVIDOR PUBLICO
POLITICAS DE OPERACION
Para la constancia de no servidor publico se requiere que el
solicitante relina los requisitos y que haga el pago correspondiente, una vez
hecho el pago se le entregarda el documento debidamente firmado por la

Direccién de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de constancias de no servidor

publico.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS

Recursos Humanos 1.- Recibe solicitud del usuario |Verbal
se le hace saber los
requisitos.

Aviso Original
2.- Recibe del wusuario los
requisitos y se le hace recibo
para que acuda a tesoreria.

Tesoreria Municipal Recibo Original
3.- Recibe el pago |Oficial
correspondiente.

Recursos Humanos Recibo Original
4.- Recibe la constancia de
pago original.

Oficio Original
5.- Entrega el documento
solicitado al dia siguiente habil
Oficio Copia
6.- Archiva la copia con firma
de recibido.
Fin del procedimiento.
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(Re:ibe solicitud del usuariu)

+

Recibe del usuario los
requisitos y elabora
aviso de pago.

4 Estan correctos
los datos?

Se elabora aviso de pago.

Tesorerla recibe el pago.

k4

Tesoreria emite constancia
de pago.

[

W

Oficialia recibe constancia de
pago.

==

Oficialia entrega
documento solicitado.

Se archiva copia con
firma de recibido.

Fin del procedimiento.
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AUTORIZACION DE ALTAS
DE PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO

POLITICAS DE OPERACION

Para la autorizacion de altas del personal del Ayuntamiento es
indispensable que exista el nombramiento, en caso de ser personal de
confianza, y que dicho nombramiento reuna todos los requisitos, como el
que haya sido autorizado previamente por el Ayuntamiento, debiendo estar
firmados por el Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento, y un
oficio para la alta de cualquier otro empleado debiendo estar debidamente

firmado por el titular de la unidad administrativa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de altas de personal del

Ayuntamiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS

Oficialia Mayor 1. Recibe nombramiento del Nombra- Original y
personal de confianza u oficio|miento uftres copias
del titular de la dependencia,|oficio
para el caso de personal de
base.
2. Revisa que el nombramiento
u oficio retna los requisitos
“si no reune los requisitos”
3. Envia nombramiento u oficio|Nombra- Original vy
a la Direccion de Recursos|Miento utres copias
Humanos para su correccion oficio
“si reune los requisitos”
4. Autoriza alta con su firma y|Nombra Original vy
envia nombramiento u oficio a/Miento ultres
la Direccion de Recursos|oficio copias
Humanos para su tramite
posterior.
Fin del procedimiento
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Recibe nombramiento
u oficio.

4

Se revisa que reuna los /

requisitos. N

Oficialia autoriza el alta
con su firma.

Y

Se envia a Recursos Humanos para
tramite posterior.

A 4

( Fin del procedimiento)
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Envia nombramiento u oficio a
Direccion de Recursos Humanos.

22




GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

ALTAS DE PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO
POLITICAS DE OPERACION
Para efectuar las altas del personal de confianza y de base del
Ayuntamiento son requisitos indispensables que se reciba de la Secretaria
del Ayuntamiento, el nombramiento del empleado de confianza debidamente
autorizado por el Ayuntamiento, y tratandose de personal de base que se
reciba por parte de la dependencia, el oficio correspondiente y que dicha

alta sea autorizada por la Oficialia Mayor.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Altas de personal del Ayuntamiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de Recursos|1. Recibe de la Secretaria del|Nombra- Original y 3
Humanos Ayuntamiento nombramiento [miento u|copias

del empleado o del titular de la|oficio
dependencia el oficio.
2. Turna a la Oficialia Mayor|Nombra- Original y 3
para su revision y autorizacion miento u|copias
de alta. oficio
Oficialia Mayor 3. Revisa y autoriza alta.
4. Turna a la Direccion de|Nombra- Original y 3
Recursos Humanos. miento ujcopias
oficio
Direccion de Recursos |5. Efectua alta del empleado en |[N6mina Original
Humanos nomina.
Fin del procedimiento.
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Recibe nombramiento u oficio.J<

r

Oficialia revisa.

¢ Es correcto?

Oficialia autoriza el acta y turna a
la Direccién de Recursos
Humanos.

Y

Se efectua el alta de
empleado en nomina.

Fin del procedimiento.

Manual de Procedimientos

Se regresa a la Secretaria
del Ayuntamiento.
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TRAMITE DE AFILIACION DE PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO A LOS
SERVICIOS DEL ISSSTESON

POLITICAS DE OPERACION
El tramite de afiliacion al ISSSTESON se realiza a solicitud del interesado,
debiendo entregar éste, para el efecto, sus andlisis clinicos, radiografias,

fotografias, certificado médico y acta de nacimiento original.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de afiliacion de personal del
Ayuntamiento a los servicios del ISSSTESON.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccién de Recursos |1. Hace saber a empleado|verbal
Humanos requisitos para afiliacion del
ISSSTESON.
Direccion de Recursos |2. Recibe de empleado |Copias
Humanos documentacion para afiliacion. |certificadas
Direccién de Recursos |3. Llena solicitud y envia a|Afiliacion Original y
Humanos firma de Oficialia Mayor. ISSSTESON)| 3 copias
Registro de
asegurados
Designacidé
n de
beneficiario
S de
Seguro de
vida
Solicitud
de
credencial.
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DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de afiliacion de personal del
Ayuntamiento a los servicios del ISSSTESON.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Direccion de Recursos
Humanos

4 - Envia

solicitud

al

ISSSTESON acompanados de
documentacion

Fin del procedimiento

Afiliacion
ISSSTESON
Registro
de asegu-
rados
Designacion
de benefi-
ciarios de
seguro de
vida
Solicitud de
credencial

Original y
3 copias
Original
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4 N
Se entrega a empleado la

lista de requisitos.

v

Se recibe del empleado la
documentacion requerida.

v

¢ES
correcta?

Se llena la solicitud y se

remite a Oficialia Mayor.  |S

£Se lend

debidamente?

Oficialia firma solicitud y regresa a
Direccion de Recursos Humanos.

Manual de Procedimientos
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%e envia al ISSSTESON

N
[ Fin de procedimiento. ]

29




GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

TRAMITE DE BAJA DE PERSONAL
DEL AYUNTAMIENTO DE LOS
SERVICIOS DEL ISSSTESON
POLITICAS DE OPERACION
El tramite de baja de personal del Ayuntamiento de los servicios del

ISSSTESON sélo se realiza cuando el servidor publico se separa de su

empleo o cargo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: Oficialia Mayor
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de baja de personal del
Ayuntamiento de los servicios del ISSSTESON.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de Recursos |1. Recibe renuncia y elabora|Oficio Original y
Humanos finiquito de empleado. copia
Direccién de Recursos |2. Llena aviso de baja de Baja Original y
Humanos ISSSTESON. . ISSSTESON |3 copias

Baja Original y

ISSSTESON |3 copias

Direccion de Recursos |3. Recibe y se entrega aviso de
Humanos baja a oficinas de ISSSTESON
en Hermosillo. Baja Original y
ISSSTESON |3 copias

Fin del procedimiento
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-

\

Se recibe renuncia
y elabora finiquito.

b

Se llena aviso de baja
de ISSSTESON

dEsta
correcto?

Se envia avi
Oficialia para

so de baja a
autorizacion.

éSe
autoriza?

Se envia a Recursos Humanos

v

Seenviaavisodebajaalas
oficinas de ISSSTESON de
Hermosillo

N

Y

Fin del pro

cedimiento
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ORGANIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION
PARA PERSONAL
DEL AYUNTAMIENTO
POLITICAS DE OPERACION
La organizacion de cursos de capacitacién para el personal del

Ayuntamiento se realiza en base a un programa que se conforma con las

necesidades de capacitacién que requieren las dependencias municipales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organlzacion de cursos de capacitacion para

el personal del Ayuntamiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO [ TANTOS
Direccion de Recursos |1. Solicita a dependencias|Memorando [Original y
Humanos municipales sus necesidades copia

de capacitacion de personal.
2. Elabora programa de cursos |Programa
de capacitacion y turna a Original
Oficialia Mayor  para su
autorizacion.
3. Autoriza programa de cursos |Programa
Oficialia Mayor de capacitacion y turna a la Original
Direccion de Recursos
Humanos.
4. Elabora invitacién a personal | Memorando |Original y
Direccion de Recursos |de las dependencias que copia
Humanos participaran en los cursos.
5. Archiva copia de invitacion. |Memorando |[Copia
6. Supervisa la realizacion de
los cursos.
Fin del procedimiento.
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Se solicitan necesidades de
capacitacién en dependencias.

A 4

Se elabora programa de curso y
se turna a Oficialia para o

autorizacion.

i Se
autoriza?

Se turna a la Direccién de
Recursos Humanos.

Y

Se elaboran invitaciones
para el personal.

Y

Se archiva copia de
invitacion.

F

Se supervisa la
realizacion del curso.

Y

CFin del procedimiento.)
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PROPUESTA DE REESTRUCTURACION DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL

POLITICAS DE OPERACION

Para la reestructuracion de la platilla del personal es necesario que haya
una solicitud de parte de la dependencia interesada y que dicha
reestructuracion sea susceptible de hacerse en base al presupuesto de

egresos ya autorizado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Propuesta de reestructuracion de la plantilla

de personal
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de Recursos |1.-Recibe solicitud de la unidad |Memorando |Original y
Humanos administrativa. copia
2.- Verifica y analiza las
necesidades de personal
expuestas por la unidad
administrativa.
3.-Verifica y analiza el
presupuesto de egresos
autorizado
4.-Remite a Oficialia Mayor|Memorando |Original
para su autorizacion.
Oficialia Mayor 5.-Autoriza la reestructuracion [Memorando |Original
de la plantilla laboral.
Fin del procedimiento.
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Recibe solicitud de la
dependencia.

h 4

Se verifica y analiza |la
solicitud.

¢ Se autoriza?

Se verifica y analiza el
presupuesto autorizado.

¢ Se autoriza?

Se remite a Oficialia.

y

Se autoriza la reestructuracion.

Y

< Fin del procedimiento. }
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AUTORIZACION DEL TRAMITE PARA EL AREA DE REMUNERACIONES
DEL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO

POLITICAS DE OPERACION
Para la autorizacién del tramite para el pago de remuneraciones del
personal del Ayuntamiento es indispensable que la nébmina cumpla con los
requisitos establecidos, que contenga las altas, las bajas, inasistencias y
demas movimiento de personal ocurrido en el periodo que abarquen las

remuneraciones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion del tramite para el area de
remuneraciones del personal del Ayuntamiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Oficialia Mayor 1.- Envia prendmina a cada|Prendmina (Original
unidad administrativa

Direccion de Recursos |2.- Recibe prendémina

Humanos

Oficialia Mayor 3.- Recibe nomina de |la
Direccién de Recursos |[Nomina Original
Humanos.
4.- Revisa que la noémina|[Ndmina Original

cumpla con requisitos

“si no relne los requisitos”

5.- Envia a la Direccién de|[Ndmina Original
Recursos Humanos para su
correccion

“si retne requisitos”

6.- Autoriza némina y envia a|N6mina Original
la Direcciobn de Recursos
Humanos para su tramite
posterior.

Fin del procedimiento
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Recursos Humanos envia prenémina a cada
dependencia.

¢ Se autoriza?

3

Se envia a Recursos Humanos.

Y

Se envia la nomina a Oficialia Mayor
para revision

¢ Reune los
requisitos?

Oficialia Mayor autoriza nomina.

A 4

Se envia a Recursos Humanos para
tramite.

Y

Fin del procedimiento.
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CALCULO Y ELABORACION DE NOMINAS
POLITICAS DE OPERACION
Para el calculo y elaboracién de néminas es requisito que las unidades
administrativas reporten los movimientos de personal en las prenominas

correspondientes: semanal o quincenal segln se trate.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Calculo y elaboracion de nominas
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de Recursos|1. Elabora prenéminas. Prenémina |Original y
Humanos copia
2. Turna prenéminas a Prendémina |Original vy
unidades administrativas. copia
Original y
Unidades 3. Reciben y efecttuan llenado |Prendmina |copia
Administrativas de prendminas.
4. Turnan prenomina a la|Prenémina |Original
Direccién de Recursos
Humanos.
5. Archivan copias de |Prenomina |Copia
prenominas.
Direccién de Recursos [6. Calcula nomina semanal y|N6mina Original
Humanos quincenal.
7. Envia importes totales a la
Direccion de Egresos para
tramite de pago.
8.- Imprime néminas.
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DEPENDENCIA: Oficialia Mayor
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Célculo y elaboracion de nédminas.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de Recursos (9. Envia néminas a la Direccién |[Némina Original y
Humanos de Egresos copia
Némina Original
10. Archiva copias de ndmina
Fin del procedimiento Nomina Copia
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( Se elabora prenémina. )

h 4

Se turna a dependencias
municipales.

Las dependencias efectdan el
llenado.

h 4

Se turna prenémina a la Direccién de
Recursos Humanos

Se archivan copias de
prenémina.

! }

Se calcula la némina semanal. Se calcula la nomina guincenal.

!

Se envian los importes a la
Direccién de Egresos.

A

Se imprime ndémina.

4

Se envia nomina a Direccion
de Egresos.

h 4

Se archivan copias de la
nomina.

r

CFIn del pmcedimiento.)
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RECEPCION DE REQUISICIONES Y SU TRAMITACION, PARA
SUMINISTRO DE RECURSOS MATERIALES A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

POLITICAS DE OPERACION

En la elaboracion de o6rdenes de compra para el suministro de bienes
servicios a las unidades administrativas deberan considerarse exclusivamente
operaciones cuyo monto no exceda de los limites permitidos y establecido en
el presupuesto de Egresos del Municipio, en caso contrario las adquisiciones,
arrendamientos o servicios deberan adjudicarse mediante licitacion publica
que se sujetara a lo establecido en la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal y el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Municipio de Guaymas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de recursos materiales y servicios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de requisiciones y su tramitacién
para suministro de recursos materiales a las unidades administrativas.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de Recursos |1.- Recibe de la unidad|Requisicién Original y
Materiales y Servicios |administrativa la requisicion copia
correspondiente.
2.- Revisa que la requisicién
reuna los requisitos y cuente
con suficiencia presupuestal.
“si no reune los requisitos”
Requisicion |Original y
copia
3.- Envia la requisicion a la
unidad administrativa para su
correccion y/o ajuste
presupuestal.
“si retine los requisitos” Requisicion |Original
4.- Autoriza requisicion para su
tramite.
Fin del procedimiento
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( Recibe la requisicién‘>

Envia la requisicion a la
dependencia para su
correccion y/o ajuste.

¢ Reune los
requisitos?

Autoriza la requisicién para su
tramite.

4

Fin del procedimiento.
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AUTORIZACION DE ORDENES DE COMPRA PARA EL SUMINISTRO
DE BIENES Y SERVICIOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

POLITICAS DE OPERACION

Para la autorizacion de ordenes de compra para el suministro de bienes y
servicios a las unidades administrativas es necesario que reunan los
requisitos indispensables, como es que exista partida para el gasto que se
va a efectuar, que se tenga disponibilidad presupuestal y que las
requisiciones estén debidamente firmadas por el titular de la unidad

administrativa que origina dicho gasto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Materiales y Servicios
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizaciéon de érdenes de compra para el
suministro de bienes y servicios a las unidades administrativas.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de Recursos|1.- Recibe el formato de|Requisicién |Original
Materiales y Servicios |requisicion de material.

2.- Revisa que cumpla con los

requisitos.

3.- Solicita cotizaciones con

proveedores.

4.- Contacta al proveedor con

la cotizacion mas econémica y

de mayor calidad.
Proveedor 6.- Recibe la cotizacion vy

elabora orden de compra. Orden de|Original vy
Direccion de Recursos compra copia
Materiales y Servicios |7.- Remite orden de compra a

Oficialia para su autorizacién y|Orden de |Original vy

firma. compra copia

8.- Autoriza y firma orden de

compra. Orden de|Original vy
Oficialia compra copia

9.- Entrega orden de compra a

proveedor o a la wunidad|Orden de|Original
Direccion de recursos |administrativa. compra
materiales y servicios

10.-Archiva orden de compra y|Orden de|Copia

requisicion. compra

11.- Fin del procedimiento
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CRecibe requisicion de malan’al)_

Se revisa que cumpla con los
requisitos.

Se solicitan cotizaciones con
proveedores.

!

Se conlacta al proveedor con la mejor
cotizacion,

¢ Cumple con
requisitos?

Se recibe y elabora orden de compra.  |e—

Se remite a Oficialia para autorizacién.

¢ Se autoriza?

Se firma orden de compra.

}

Se entrega orden de compra a proveedor.

}

Se archiva oden de compra y requisicién.

;

( Fin del procedimiento. )
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RECEPCION DE FACTURAS
PARA TRAMITE DE PAGO

POLITICAS DE OPERACION

La recepcién de facturas para el tramite de pago solo se realizard si el
proveedor acompafa dichas facturas con las oOrdenes de compra

correspondiente, debidamente autorizada y surtida, caso contrario no podra

iniciarse el tramite.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de facturas para tramite de pago.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de Recursos |1. Recibe factura de proveedor|Factura Original
Materiales y Servicios |con orden de compra anexa. Orden  de |Original

Se captura en una bitacora la|Compra
factura.
2. Revisa factura y turna para|Factura Original

su autorizacién a la unidad
administrativa que realizdé el
gasto.

Factura Original
Unidad administrativa |3. Revisa y autoriza factura
con firma del titular y sello de
la unidad administrativa.

Direccion de Recursos |Recibe factura ya autorizada y|Factura Original
Materiales y Servicios |se elabora una solicitud de
pago al tesorero, se enlista y
se archiva en el sistema
electronico dispuesto para ello.
Oficio Original y
Oficialia Mayor 4. Remite solicitud de cheque a copia

Tesoreria.

5. Fin del procedimiento.
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Se recibe factura del
proveedor.

A 4

Se captura la factura en bitacora.

Y

Se revisa y turna a la dependencia que
hizo el gasto.

b

Dependencia autoriza el gasto y
se firma.

h

La direccion de Recursos
materiales y servicios recibe
factura y elabora solicitud de

pago.

Se remite solicitud de pago a
Tesoreria.

Y

Tesoreria hace el pago.

y

CFin del procedimiento.)
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ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y POR
HONORARIOS

POLITICAS DE OPERACION

Es necesario contar con la solicitud de la unidad administrativa que requiera
el servicio y que esta solicitud esté debidamente autorizada por Oficialia
Mayor, cumpliéndose con lo que para tal efecto marca la ley aplicable y sus

lineamientos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de contratos de arrendamiento y

por honorarios.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de Recursos |1. Recibe solicitud de | Oficio Original
Materiales y Servicios |elaboracion por parte de la Original

unidad administrativa que lo
requiera.
Contrato 3 Originales
2. Elabora el contrato
correspondiente y recaba
firmas.
3. Entrega un contrato a la|Contrato Original
unidad administrativa
solicitante.
4. Entrega un contrato a|Contrato Original
Egresos.
5.- Archiva un contrato en|Contrato Original
Oficialia.
6. Fin del procedimiento.
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Recibe solicitud de elaboracion
de contrato.

Y

Elabora contrato y recaba firmas.

Y

Se revisa el contrato.

Y

Entrega contrato original a la dependenca
solicitante.

Y

Entrega contrato a Egresos.

¥

Archiva copia de contrato en Oficialia.

Y

C Fin del procedimiento. )
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ALTA DE BIENES MUEBLES
POLITICAS DE OPERACION

Para la debida incorporacién de bienes al patrimonio municipal es necesario
que cuenten con soporte documental que acredite la propiedad, asi como la
verificacién del correcto registro en el sistema contable para que se afecte

la partida patrimonial de la dependencia que origina dicho gasto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta de bienes muebles

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Oficialia Mayor 1. Adquiere bienes muebles y|Factura Original
los recibe.
Unidad administrativa |2. Verifica que la informacion | Alta Original y
requerida para el alta esté copia
correcta y se procede a
elaboracion del formato de alta
del bien mueble.
3. Se envia a Oficialia Mayor el |Alta Original y
formato del alta para el registro copia
del bien mueble en el sistema
Direccién de Recursos |de inventarios.
Materiales y Servicios
Alta Original y
4.- Recibe el resguardo copia
debidamente requisitado.
5. Fin del procedimiento.
Resguardo |Original y
copia
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Oficialia Mayor adquiere
bienes muebles y los recibe.

A

Adquisicién de bienes
muebles

Verifica que la
informacion esté correcta
y se procede a
elaboracién del formato
de alta del bien mueble.

v

Se envia a Oficialia Mayor
el formato del alta para el
registro del bien mueble en
el sistema de inventarios

h 4

Recibe el resguardo
debidamente requisitado.

v

Fin del procedimiento
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BAJA DE BIENES MUEBLES
POLITICAS DE OPERACION

Para dar de baja un bien mueble es necesario presentar ante cabildo la
documentacién comprobatoria y diagndstico técnico que acredite el mal
funcionamiento o la inviabilidad de la inversion para su rehabilitacion y una
vez dictaminada su baja definitiva del patrimonio municipal se les da el

cause debido a su destino final.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja de bienes muebles

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Unidad Administrativa [1. Solicita la baja de un bien|Oficio Original y
mueble. copia
Direccion de Recursos |2. Descarta la posibilidad de|Dictamen (en|Qriginal y
Materiales y Servicios |reparacion o transferencia a 22_50 d%m‘:ﬁr copia
otra dependencia. aires ’
acondicionado
o vehiculos.
3. Elabora baja del bien Baja Original y 3
mueble. copias
4. Envia a Oficialia Mayor, Baia
Sindicatura Municipal, al J Original y 3
Organo de Control Evaluacion copias
Gubernamental y a la comision
de hacienda copias de la
solicitud de baja administrativa
del bien mueble.
5.- Revisa que la informacion gz
requerida para la baja esté S;'.g'o y Copias
debidamente requisitada y se J
turna a cabildo para la
autorizacion de su
desincorporacion del
patrimonio municipal, previa
autorizacion de Oficialia
Mayor.
6. Recibe los documentos que Awita i Original y
acrediten su autorizacion de bildo copia
baja definitiva del bien mueble s
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Direccion de Recursos
Materiales y Servicios

por parte de cabildo, se turna a
Tesoreria Municipal para que
genere los movimientos
necesarios en el patrimonio
municipal.

7.- informa a la unidad
administrativa del resultado de
la propuesta de baja definitiva
del bien mueble.

8.- fin del procedimiento

Copia
certificada

Original

Manual de Procedimientos

63




GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

Manual de Procedimientos

r ™

Solicita a baja de un bien mueble

!

Recursos Materiales descarta la
posibilidad de reparacién o
permuta.

!

Elahora la baja del bien mueble.

W

Envia a Oficialia Mayor,
Sindicaturay Organo de
Control Ia baja administrativa.

}

Revisa que la informacion esté
debidamente requisitaday turnaa
Cahildo para autorizacion.

!

Recibe los documentos gue
acreditan la bajay turnaa
Tesoreria para actualizacion del
patrimonio municipal.

v

informa 2 ia dependenciz el
resultado de la propuesta de bajs
definitiva.

\

Fin de! procedimiento.
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TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES
POLITICAS DE OPERACION

Para la transferencia de bienes muebles es obligatorio que cuenten con
formato debidamente autorizado por los titulares de las unidades
administrativas involucradas, asi como la verificacion del correcto registro

de las modificaciones en el sistema contable para que se afecte la partida

patrimonial de las oficinas involucradas.

Manual de Procedimientos 65



GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Transferencia de bienes muebles

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Unidad Administrativa |[1. Solicita la transferencia de |Oficio Original y
un bien mueble. copia
Direccién de Recursos |2. Elabora formato de|Transferen |Original y
Materiales y Servicios |transferencia del bien mueble. |cia dos copias
3. Envia a Oficialia Mayor, |Transferen |Copia
Sindicatura Municipal y aljcia
Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental la
transferencia del bien mueble.
4. Revisa que la informacion
requerida para la transferencia
esté debidamente requisitada.
5.- Informa de los movimientos |Oficio Original
que dieron origen a la
transferencia, turna a
Tesoreria Municipal la
modificacion para la debida
actualizacién del patrimonio
municipal.
6. Fin del procedimiento.
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Solicita la fransferencia de
un bien mueble.

v

Recursos Materiales elabora formato
de transferencia de bien mueble.

|

Envia a Oficialia Mayor, sindicatura y

Organo de Control, la transferencia.

J

Revisa gue la informacion esté

debidamente requisitada.

!

Informa de los movimientos que

dieron origen a la transferencia y turna
a Tesoreria para actualizacién del

patrimonio municipal.

A4

Fin del procedimiento.
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i
L0
E\. ;. ke

COMODATO Y DONACION SOBRE BIENES MUEBLES QUE RECIBE EL
AYUNTAMIENTO

POLITICAS DE OPERACION

Para aceptar un bien en comodato o donacion es necesario que las
autoridades competentes reciban mediante acta de donacion y/o formulacion
del comodato, para su incorporacion patrimonial se verifica el correcto
registro en el sistema contable para que se afecte la partida de la

dependencia a la que se asignan los bienes muebles.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comodato y donacién sobre bienes muebles

que recibe el Ayuntamiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Sindicatura Municipal |1.

mueble.

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios

5.-

para la

2. Elabora
comodato o donacion del bien

Informa
movimientos que dieron origen
al comodato y a la donacion y
turna a Tesoreria

Recibe bienes muebles en
comodato o donacion.

el contrato de

3. Revisa que la informacién
requerida para el
esté debidamente requisitada.

comodato

4. Envia a Oficialia Mayor y
Tesoreria municipal.

sobre los

Municipal
debida actualizacion

del patrimonio municipal.

6.- Fin del procedimiento.

Oficio

Contrato
Acta

Contrato
Acta

Oficio

/

/

Original
Original

3 Originales

Original

Original
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Recibe bienes muebles en
comodato o donacion.

Y

Elabora contrato de comodato o donacidn
del bien mueble.

r

Recursos materiales envia a
Oficialia Mayor y a la Dir. De
contabilidad y egresos el comodato
(en caso de ser estatal).

A 4

Recursos materiales envia a Oficialia
Mayor y al Organo de Control el contrato
de comodato o donacion.

A 4

Informa sobre los movimientos de origen
del comodato o donacion y turna a
Tesoreria para la actualizacién del

patrimonio municipal.

Y

( Fin del procedimiento. )
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COMODATO y DONACION SOBRE BIENES MUEBLES QUE OTORGA EL
AYUNTAMIENTO

POLITICAS DE OPERACION

Para otorgar en comodato o donacion bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento es necesario que se autorice el otorgamiento mediante acta
de donacién y/o formulacion del contrato de comodato, si fuese donacion
debera efectuarse desincorporacion patrimonial y se verifica el correcto
registro de las modificaciones en el sistema contable para que se afecte la
partida de la dependencia de la que causan baja definitiva los bienes

muebles.
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comodato y donacién sobre bienes muebles
que otorga el Ayuntamiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Unidad Administrativa

Direcciéon de Recursos
Materiales y Servicios

1. Propone bienes muebles
para dar en comodato o
donacién, previo analisis de
utilidad, asi como a solicitud
del interesado en la cual
manifiesta la importancia de
contar con ese bien.

2. Elabora contrato de
comodato o donacion del bien
mueble.

Oficialia Mayor,
Municipal y al
Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental la
donacién y/o comodato del bien
mueble.

3. Envia a
Sindicatura

4.- Revisa que la informacion
requerida para la donacion y/o
comodato esté debidamente
requisitada y se turna a cabildo
para la autorizacion de su
desincorporacién del
patrimonio municipal, previa
autorizacion de Oficialia
Mayor.

5. Recibe los documentos que
acrediten su autorizacién de
donacion y/o comodato del bien
mueble por parte de cabildo, se
turna a Tesoreria Municipal
para  que genere los
movimientos necesarios en el
patrimonio.

Oficio

Contrato
Acta

Contrato
Acta

Acta
cabildo

/

/

de

Original

Original y

dos copias

Copia

Copia
certificada
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Recursos Materiales y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comodato y donacién sobre bienes muebles
que otorga el Ayuntamiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccién de Recursos |6.- Informa a la dependencia |Oficio Original
Materiales y Servicios |del resultado de la propuesta
de donacién o comodato del
bien mueble.

7.- fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos

Recibe propuesta de bienes en
comodato o donacién previo
andlisis y justificacion.

4

Recursos Materiales elabora contrato de
comodato o donacion.

Y

Envia a Oficialia Mayor, Sindicatura ty
Organo de Control la donacién yfo
comodato.

A 4

Revisa que esté bien requisitada y turna a
Cabildo para autorizacion de la
desincorporacion del patrimonio.

Y

Recibe documentos de autorizacion por

parte de Cabildo y turna a Tesoreria para

que genere los movimientos necesarios
en el patrimonio.

y

Informa a la dependencia del resultado de
la propuesta de donacion o comodato del
bien.

Y

C Fin del procedimiento. )
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

PRESTACION DE SERVICIOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS
A LOS EQUIPOS DE COMPUTO

POLITICAS DE OPERACION

La prestacion de servicios preventivos y correctivos a los equipos de
computo solo se realiza a solicitud de las unidades administrativas,

corriendo por su cuenta el gasto en refacciones en caso de ser necesarias

al efectuar el servicio.
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Informatica
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prestacion de servicios preventivos vy
correctivos a los equipos de coOmputo

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de 1. Recibe solicitud de la unidad |Memo Original
Informatica administrativa por medio de

soporte digital.

2. Realiza diagnostico de
equipo de computo.

“Si requiere refacciones para el
servicio”, se deja el status en
“proceso”

3.- Comunica a la wunidad
administrativa para que efectue
requisicion de refacciones a la
direccidén de Recursos
Materiales 'y  Servicios Yy
efectila el servicio una vez
recibidas las mismas.

“Si no se requiere refacciones

para el servicio”

4 .- Presta el servicio al equipo
de computo.

5.-Se cambia el status a “listo”
6.-Se registra la solicitud y

cambia el status a “verificado”

Fin del procedimiento
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OFICIALIA MAYOR

Manual de Procedimientos

Recibe solicitud de la
dependencia.

Y

Se realiza diagnostico del
equipo.

¢ Requiere
refacciones?

Informa a la dependencia para que
adquiera las refacciones por medio de
requisicion.

kL

Presta servicio al equipo de
cémputo. N

Y

( Fin del procedimiento. )
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

PROGRAMACION, MANTENIMIENTO, DISENO O REDISENO DE LA
PAGINA OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO

POLITICAS DE OPERACION

Para el disefio y programacion de la pagina oficial se requiere la solicitud
expresa de Presidencia y la coordinaciéon con la Direccion de

Comunicacion Social, debiendo mantenerse siempre actualizada.

Manual de Procedimientos 78




GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacién, mantenimiento , disefio o
redisefio de la pagina oficial del Ayuntamiento
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccién de : 8 Se coordina con
Informatica Comunicacion Social, el disefio
deseado para la pagina.
2. El web master elabora dos o
tres proyectos y se remite a
presidencia.
Presidencia 3.-Autoriza el disefio.
Direccion de 4.- Elabora el contenido.
Comunicacion Social
Direccién de 5.- Programa el manejador de
informatica contenido para que puedan
subir informacién las
dependencias autorizadas.
Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos

Se coordina con
Comunicacion Social sobre el
disefo de la pagina.

Y

Se elabora proyecto y se remite a
presidencia.

®

¢ Presidencia
autoriza el
disefio?

Comunicaciion Social
elabora el contenido.

Y

Se programa el manejador del
contenido para luego subir la
informacion al portal de Internet.

Y

C Fin del procedimiento. >
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

ADMINISTRACION DE LOS DOMINIOS DE GUAYMAS
POLITICAS DE OPERACION

Es necesario que los dominios de Guaymas sean accesibles y de facil

localizacion, para que los interesados puedan tener acceso a la misma, de

manera sencilla y rapida.
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de los dominios de Guaymas

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de B Recibe solicitud de [Memo Original
Informatica dependencia municipal.

2. Se registra el nuevo dominio
en NIC Meéxico.

3.-Gestiona las protecciones
ofrecidas por proveedores
externos.

4.- Hace el tramite para el|Oficio Original
pago con Tesoreria solicitando
a Oficialia que haga el tramite
correspondiente.

Oficialia Mayor 5.- Realiza el pago, se recibe
la factura y se entrega a
contabilidad.

Fin del procedimiento
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Recibe solicitud de la
dependencia.

) J

Registra el Nombre de Dominio.

A

Gestiona protecciones con los
proveedores externos.

Y

Hace trdmite para pago en
Tesoreria, solicitando a Oficialia el
tramite correspondiente.

h 4

Realiza el pago y recibe la factura.

Y

Entrega la factura a contabilidad.

Y

C Fin del procedimiento.)
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

REPARACION DE FALLAS EN LOS SERVICIOS DE TELEFONIA FIJA E
: INTERNET

POLITICAS DE OPERACION

Se requiere Unicamente que la unidad administrativa solicite el servicio y
el departamento indicado hace las revisiones y las correcciones a los
servicios de telefonia e Internet, y solo cuando el problema Unicamente
pueda ser solucionado por la empresa que provee el servicio, la direccion

de informatica se encarga de tramitar el servicio ante la empresa.
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparacion de fallas en los servicios de

telefonia fija e Internet

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccion de 1. Recibe el reporte de la falla|Oficio Original
Informatica por parte de la dependencia.

2. Evalua la falla.
“si es interno el problema”
3.- Realiza la reparacion.
“si es externo el problema”
4.- Solicita el servicio al
proveedor.
5.- Da seguimiento hasta la
total reparacién de la falla.
Unidad administrativa |[6.- Firma de conformidad. Formato de |Original
reparacion
Fin del procedimiento
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OFICIALIA MAYOR

C‘Se recibe reporte de la falIa)

A 4

Se evalla la falla.

¢Es interna?

Se solicitan servicios al

Se realiza la reparacion.

Manual de Procedimientos

h A

proveedor.

Y

Se da seguimiento hasta la total
reparacion de la falla.

¢ Quedod
reparada?

Se firma de conformidad.

Y

< Fin del procedimiento)
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

SOLICITUD DE PROGRAMAS ESPECIFICOS O MODIFICACIONES A LOS
EXISTENTES

POLITICAS DE OPERACION

Conforme se vayan desarrollando las tareas de cada dependencia, sera la
solicitud de programas o modificacion al existente, de manera tal que el

servicio sea mas eficaz y eficiente.
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: Oficialia Mayor
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion de Informatica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de programas especificos o
modificaciones a los existentes

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO | TANTOS
Direccidon de 1. Recibe de la unidad|Oficio Original
Informatica administrativa la solicitud de

elaboracion de programa o
modificacion.

2. Evallua los servicios
solicitados y establece término
de elaboracion o modificacidn.

3. Realiza el servicio y verifica
la operatividad.

4.- Instala el programa en la
computadora del solicitante.

5.- Capacita al wusuario del
programa

6.- Elabora el manual de
funcionamiento del nuevo
programa.

7.- Resguarda en el archivo de
informatica el manual.

Unidad Administrativa |8.- Firma de conformidad de
recibido el servicio.

Fin del procedimiento
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Recibe solicitud de elaboracion o
madificacion de programas.

W

Evalla losserviciosy
establece términos.

N

Realiza el servicio y verifica
Iz operatividad.

hd

instala el programaenla
computadora del solicitante.

!

Capacita al usuario del
programa.

v

Elabora el manual de

funcionamiento dei nuevo
programa.

v

Reseguardaen el archivo de

informéatica el manual.

W

Ei solicitante firmade
conformidad.

W

[ Fin del procedimiento. ]
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OFICIALIA MAYOR

FORMATOS E INSTRUCCIONES DE LLENADO
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' ssst—s .n INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES F-03-01/REV.00
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE SONORA

APARTADO 713 - EDIFICIO ISSSTESON BLVD HIDALGOD No. 15 HERMOSILLG, BONORA, MEXCO

SUB-DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

VIGENCIA DE DERECHOS

PAGO POSTUMG ORDINARIO
GERT!F[CADO DE DESIGNACION DE BENEFIGIAH[O&

NOMBRE DE LA ENTIDAD PUBLICA AF!IJADJ\.

| NOMBRE DEL ASEGURADO : : : " FECHA DE NACIMIENTO

DIA MES

ANO

LUGAH Y FECHA
C. DIRECTOR GENERAL DEL ISSSTESON:

ENCUMPLIMIENTO ALO nispuesm EN LA BASE SEGUNQADEL ARTICULO 88 BIS, INCISO ADE LALEY NUM 38, PORLA

: Paessms ME PERMITO DESIGNAR A

GGMO BENEHCE&HID{S} DE LA SUMA F MA ENLA LEY QUE RIGE EL FUN CIONAMIENTD DE ESTE INST ITuT! o] P}\R«ﬁ ESTﬁs :

PREST&CGON ALOCURRIR MI FALLEC!M]ENT (6

:a'rﬁ_mmama j
e o
NOMBHE
NUM. DECHEDENGW.
" DIRECCION ACTUAL
CIUDAD : _
TESTIGO | s L T vl ABPEE | ey g
NOMBRE it fa . =4 NOMBRE
DOMICILIO 141 ot § it DOMICILIO
CIUDAD _ . 3 : CIUDAD
FIRMA ' FIRMA
HUELLA DIGITAL : HUELLA DJGITAL

NO SE ACEPTAHA ESTE DOCUMENTO S} PRESENTA TACHADURAS O ENMENDADURAS




INSTRUCTIVO DE LLENADO

*DATOS DEL TRABAJADOR

NUMERO DE AFILIACION:
NUMERO DE PENSION:
NUMERO CONSECUTIVO:
- ESTADO CiViL:

NOMBRE:

SEXO:
FECHA DE NACIMIENTO:

TIPO DE NOMBRAMIENTO:

FECHA DE INGRESO:
FECHA DE TERMINACION:
SUELDO BASE:

DOMICILIO:

- «DATOS DE LA DEPENDENCIA

NOMBHE DE LA DEPENDENCIA:
UBICACION DE LA DEPENDENCIA:

FIRMA DEL TRABAJADOR:
~ NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
~“ ' O REPRESENTANTE ACREDITADO:

Para ser llenado por ISSSTESON

Para ser llenado por ISSSTESON

Para ser llenado por ISSSTESON

Anote el nimero que corresponda a la situacién actual del

trabajador segln la siguiente clasificacién:

1.- Soltero .. 2-Casado 3.- Union libre
4.- Divorciado 5.- Viudo

Anote el apsllide paterno, materno y nombre (s} del

trabajador que se inscribe (deberé cotajnfsh con el acta

de nacimiento original). v TSR,

Indique el sexo del trabajador (a), utilizando una "F" para

femenino y una “M" para masculino. T e

Ancte el dia, mes y afo de nacimianto del trabajador

{debera cotejarse con el acta de nacimiento original), -

Anote el nimero que corrasponda tipo de nombramiento

del trabajador segun la clasificacién: Sk

1.- Base 2.- Confianza 3.- Eventual
4 - Intetine 5. Otros j

Anote el dia, mes y afo en que ingreso e trabajador a la

dapendencia,

Dia, mes y afio de terminacitn de las labores del trabaja-

dor. ..

Anote la percepcién mensual del sueldo que cotiza al

ISSSTESON,

Anote la calle, nimero exterior @ interior, colonia, cddigo

postal, localidad, municipio.

Anote el nombre complato de dependencia,

Anote Ia localidad, municipio, antidad federativa en que se
ubica la dependencia. 2

Recabe la firma del trabajador.

Anote el nombre del representante acreditado da la
dependencia y recabe [a firma del mismo. '

(AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR)



ﬂ‘* I : | F-01-01/REV.00

IMS .n INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE SONORA
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCRALES
DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS

AFILIACION DEL TRABAJADOR

LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO DATOS DEL TRABAJADOR
NUMERO DE AFILIAGION "~ NUMERG DE PENSION NUM. CONSEC. EDO. CVIL
APELLIDO PATERNO  APELLIDO MATERNO NOMBRE (8) ] SEXO FECHA DE NACIMIENTO
TIPO DE NOMBRAMIENTO FEGHADE INGRESO | FECHA DE TERMINACION | SUELDOBASE MENSUAL
[ ]
"DOMICILIO
CALLE NUMERO COLONIA
LOCALIDAD © MUNICIPIO CODIGO POSTAL

BENEFICIARIOS DEL SERVICIO MEDICO

NOMBRE - SEXG PARENTESCO FECHA NACIMIENTO

DATOS DE LA DEPENDENCIA

[ NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

UBICACION DE LA DEPENDENGIA

OFICINA DE ADSCRIPCION pm— : T LOCALIDAD - . | MUNIGIPIO

APARTADO 713  BLVD. HIDALGO_No. 15  EDIFICIO ISSSTESON HERMOSILLO, SO
' TEL. 17 -10-28 FAX 12=:23 - 05 BILLO, RGHERA, REXAT,
FIRMA DEL TRABAJADOR & : 3 . NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR

'REPRESENTANTE DE LA DEPENDENCIA

ORIGINAL: PROCESO-PADRON DE VIGENCIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DE AFILIACION:
NUMERO DE PENSION:
. NUMERO CONSECUTIVO:

* NOMBRE DEL TRABAJADOR:

'DEPENDENCIA DE TRABAJO:

FECHA DE BAJA:

CAUSA DE LA BAJA:

PERIODOS DE LICENCIA:

Para ser llenado por ISSSTESON
Para ser lienado por ISSSTESON
Para ser llenado por ISSSTESON

Anote el apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador que causa baja (deber4 cotejarse con of acta
de nacimiento original). : - '

Anote el nombre completo de la dependencia sin
abreviaturas,

Anote el dia, mes y afio en que causa baja e! trabajador.

Anote el nimero que corresponde a la baja segin las
sigulentes modalidadas:

02.- Pansién 05.- Licencia . )
03-Jubilados  07.-Defuncign 00~ Baja definitiva

Anote las fechas de inicio y término de las licencias sin
gocs de sueldo disfrutadas por el trabajador.

(REVERSO DEL AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR)



(4) Foso1REVOD

lssra .n INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
[ - DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE SONORA, -

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
DEPTO. DE AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS

BAJA DEL TRABAJADOR

LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO DATOS DEL TRABAJADOR

NUMERO DE AFILIACION NUMERO DE PENSION NUMERO CONSECUTIVO

APELLIDO PATERNO ©i -APELLIDO MATERNO - NOMBRE (8)

NOMBRE DE LA DEPENDENGIA

FECHADE LABAJA CAUSA DE LA BAJA
{ i

BENEFICIARIOS DEL SERVICIO MEDICO

NOMBRE SEXO PARENTESCO FECHA DE NACIMIENTO
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO ‘REPRESENTANTE ACREDITADO
_ PERIODOS DE LICENCIAS
DEL AL DEL AL
NOMBRE Y FIRMA SELLO DEL LUGAR
Y FECHA DE RECEPCION

N 68 permitimos recordarle que la Ley No. 38 que rige esta Institucion establece la obligacion u las personas que dejan de prestar sus servicios en el
Gobiemo del Estado, u Organismos Aliliados de devolver la (s) credencial (es) que se le proporcionaron para recibir los servicios médicos dos meses
despuds de la fecha que causaron bafa, siempre y cuando sus derechos se hayan mantenido vigentes durante los 6 meses anteriores & la baja.

APARTADO 713 BLVD. HIDALGO No. 15 EDIFICIO ISSSTESON HERMOSILLO, SONORA, MEXICO,
TEL. 17 -10-28 FAX 12-23-8985

ORIGINAL: PROCESO-PADRON DE VIGENCIAS




GUAYMAS, SONORA
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REQUISICIONES GUAYMAS Yo
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GUAYMAS, SONORA
OFICIALIA MAYOR

Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Instructivo

para llenar el formato de Requisicién de Compra

Los campos deben llenarse como se indica a continuacion:

Campo
Fecha

Cantidad

Descripcion

Concepto

Dependencia

Cargo

Solicitante

Titular

Oficial Mayor

Instrucciones

Dia, mes y afio para ser llenado por la dependencia
solicitante.

NUimero o cantidad de material o servicio solicitado.
Para ser llenado por la dependencia solicitante.
Especificacion de material o servicio solicitado. Para ser
llenado por la dependencia solicitante.

Justificacion del por qué, cémo, cuando, donde, para
qué o quiénes, requirieron el material o servicio
solicitado. Para ser llenado por la dependencia
solicitante.

Nombre de la Dependencia Titular que autoriza la
solicitud. Para ser llenado por la dependencia
solicitante.

Nombre del programa o subprograma al cual se le haréa
el cargo del material o servicio solicitado y que tenga
partida presupuestal autorizada. Para ser llenado por la
dependencia solicitante.

Nombre, firma y sello del responsable del programa o
subprograma. Para ser llenado por la dependencia
solicitante.

Nombre, firma y sello del titular de la dependencia.
Para ser llenado por la Dependencia Titular.

Nombre, firma y sello del titular a cargo. Para ser
llenado por el Oficial Mayor a cargo.

NOTA:

El formato es por
de compras y una
folio de las requi
mismas.
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(Instruccio

Orden de Compra
nes para llenar a través de Sistema de Computo)

Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Instructivo para elaborar el llenado de la Orden de Compra
Los campos deben llenarse como se indica a continuacion:

Campo

Numero de
Orden
Fecha

Proveedor

Dependencia

Requisicion

Conceptos

Autarizacion

Instrucciones

Se llena de acuerdo al dia que se elabora la orden para
llevar un control diario.

Se controla con el reloj de la computadora para darle la
instruccion de que dia se esta utilizando el programa vy
automaticamente inserta la fecha que se indicé.

Se especifica el nombre del Proveedor o Razén Social y
a quién se le comprara.

Es el nombre del programa o subprograma donde se
especifica el cargo en el formato de requisicion de
compra.

Se anexa el numero de requisicién que se le adjudico
por parte del Departamento de Compras para el control
interno.

Se empieza a desglosar el contenido de la Requisicién
de compra que sea el caso, para empezar el llenado con
los productos, bienes o servicios que se requirieron
especificando la cantidad del bien o producto, el precio

| unitario, el IVA y el total.

Nombre, firma y sello del responsable de la Oficialia
Mayor en turno, sin estos datos la orden de compra no
fiene validez.

NOTA:

El formato es po
proveedor, una co

r triplicado; original y dos copias, la original para el
pia para el control diario de las 6rdenes y la ultima se le

anexa a la requisicién original para ser archivadas juntas por dependencia
y por mes. Si la requisicion no esta autorizada y sellada por el titular de la
Dependencia no se le da tramite a la orden de compra, todo esto para

efecto de futuras

auditorias.
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GUAYMAS Ya

2018 -2021

GOBIERNO v TRANSPARENCIA TRAMITES DIRECTORIO ATENCION CIUDADANA SERVICIOS ~ o o 0

Admin informatica / Lista de sopores /

Registro de Bitacora
1.- Datos

Dependencia*| OFICIALIA MAYOR

£ Fecha del Reporte 17,06/2019

Problematica

. Seme esta trabando mucho la computadaora, y no me deja imprimir.

interesadg

val

Cancelar
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Direccién de Informatica
Instructivo para llenar el formato de Soporte Técnico
Los campos deben llenarse como se indica a continuacion:

Campo Instrucciones

Dependencia |Nombre de la dependencia en donde se solicita el

servicio.
Fecha de | Datos de dia, mes y afio de cuando se origina la
Reporte solicitud.

Probleméatica | Descripcion del problema de acuerdo a la solicitud.

Interesado Persona con la que hay que acudir para brindar el
soporte.
Guardar Genera el soporte.
Cancelar Descarta el soporte.
NOTA:

Al concluir el servicio, el personal de la Direccién de Informatica recabara
la firma del usuario y la dejara una copia, mientras que el original se
almacenara y conservara para referencia hasta por un afio natural de |a
Fecha de Entrega.
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Sr. (a)
Enterara en esa TESORERIA MUNICIPAL la cantidad de

$
Y el % por concepto de CARTA DE NO SERVIDOR PUBLICO

Y

Guaymas, Sonora a de del

GUAYMAS Ya

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | Avenida Serdan No, 150, entre Calles No, 22 y 23 Col Centro, Palacio Municipal
Guaymas Sonora | C.P, 85400 | 222 03 B2 | www, guayinas.gol.in
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Direccion de Recursos Humanos
Instructivo para llenar el formato de AVISO.
Los campos deben llenarse como se indica a continuacion:

Campo Instrucciones
Sr. (a) Nombre del Solicitante.
Cantidad Costo de la carta.

Especificar que es Carta de no

Concepto Servidor Publico Municipal.
Fecha Especificar: dia, mes y afo.
NOTA:

Estampar firma y sello en el formato de aviso.
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