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PRESENTACION

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

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

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

Este documento contiene la descripcion de actividades gue deben seguirse en la
realizaciéon de las funciones de cada una de las areas que integran la Direccion de
Administracion. Su elaboraciéon estuvo a cargo de la Secretaria Técnica con el
apoyo de la Direccion de Administracion y su actualizacién sera responsabilidad
exclusiva de la cada direccion.

Fecha de su tltima
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los Procedimientos que se lievan a cabo en la Direccidon de
Administracion, con el fin de servir como un instrumento de informacion, que

permita orientar a las Dependencias de la Administracion Municipal, en sus

actividades y en el control de sus funciones.
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DESCRIPCION DE LLOS PROCEDIMIENTOS

Central Camionera
+ Cobro de andenes y demas servicios.

Departamento de Recursos Humanos
* Actualizacion de la base de personal.

Elaboracién y tramite de nombramientos (SIDENOM).
+ Elaboracién de la plantilla ACL.
s Solicitud de crédito FONACOT vy otros.

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

¢ Integracion de expedientes de personal y archivo.

Departamento de Bienes Patrimoniales

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

» Pago de placas, tenencia y refrendo del parque vehicular.

» Inventario y control de bienes muebles e inmuebles, resguardos, bajas y
enajenaciones.
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Contratacion de los servicios de energia eléctrica (gasto corriente), agua
potable, telefonia y de celular.

* Suministro y control de combustible (gasolina —diesel).
» Adguisiciones mediante las diversas modalidades.
» Recepcidn, almacenamiento y entrega de materiales.

e Tramite de facturas, cotizaciones y pedidos.

T

S LANCIONA e

Fecha de su dltima
autorizacion o aprobacién

SaAr r{na

Admi tst}?éz‘ién

28/06/2019

=~ ~CIEIUIT 7



Aquatamicnts 2B - W

EMLANO
LAPATA

-
~~ | dunios creondosoiuriznes

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/MO/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

Nombre del procedimiento: Cobro de andenes y demas servicios.

Objetivo: Obtener el medio necesario para cubrir los gastos de operacidn y
mantenimiento de la Terminal de Autobuses.

Alcance: Corregir las contabilidades financieras para consolidar cada dia mayor
cantidad financiera y mejor servicio.

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

Responsabilidades: Compete a los servidores publicos y empresas de servicio
de autobuses para brindar un servicio de calidad.

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

Politicas:
« La funcion que realiza la Direccion de Administracién, estd basada en la

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

« La politica primordial de la Direccién de Administracion es coordinar, dirigir
y controlar todos los asuntos que atafien al buen funcionamiento
administrativo de la administracién municipal.

Fecha de su ultima
rgutorizacién o aprobacién

28/06/2019
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Descripcion del procedimiento

' AREARESPONSABLE | No. |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

a Coordinador de Empresas

i Coordina un buen funcionamiento a la

1

i Municipales %Terminal de Autobuses para brindar un
' | buen servicio a la cludadania.
. i
* Cobradores de andén 2 | Cobrarle al transporte que se introduce al
; . patio de maniobras de la Terminal de:
: i Autobuses. :
. Area Administrativa 3 _
i ' Elaborar diversos oficios requeridos para |

g ; el deposito del dinero que se obtiene de la |
: - Terminal de Autobuses en la Direccion de :
" Afanadores . 4 L Finanzas. |
; ' Realizar el servicio de limpieza en toda ;
. 5 | instalacidn de la Terminal de Autobuses.
. Fin del procedimiento.
i :
;% %_
| % =

T
P e L2

Fecha de su dltima
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28/06/2019




Apunrymients 1338201

AYUNTAMIENTO EMUAND

CONSTITUCIONAL \ o LAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. | s cewndosucores

2018 - 2021
Registro. CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019
- Diagrama: Cobro de andenes y demas servicios

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

v

Cobrarle al transporte que se
introduce al patio de

‘ manicbras de la Terminal de

; Autobuses

-
| '

Elaborar diversos oficios requeridos
para el depésito del dinero que se | —p
obtiene de la Terminal de Autobuses

Realizar el servicio de
limpieza en toda instalacion
de la Terminal de

en la Direccion de Finanzas Autobuses

Fin
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Formato

1) Recibi de:

Central Camionera

2) La cantidad de:

3) De la unidad No.

4) Salida para:

5) Fecha: /

6) N° de serie

Instructivo de llenado

1} . Se escribe el nombre del chofer de la unidad
2) . Se escribe la cantidad que se esta recibiendo
3) . Se escribe el nimero de la unidad que esta pagando
4) . Se escribe el destino que lleva la unidad
5) . Se escribe la fecha en la que se esta pagando
6) El nimero de seria ya los trae el boleto

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

de cobrar.

s \\\UU Wn

Fecha de su altima
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Nombre del procedimiento: Actualizacion de la base de personal.

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

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

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

Responsabilidades: La Direccidon de Administracién a través del Departamento
de Recursos Humanos instruira a los servidores publicos para el buen
desempefio, verificando la seleccién, capacitacion y control del personal de la
administracion publica.

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

Politicas:

¢ La funciéon que realiza la Direccidn de Administracién, esta basada en la
atribucion que le otorga el Articulo 86 fraccion lll de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

e La politica primordial de la Direccion de Administracién es seleccionar,
capacitar y controlar el personal de [a administracidon municipal, asf como
firmar contratos para la prestacidn de servicios profesionales, previo
acuerdo del Presidente Municipal.

.
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Descripcién del procedimiento

_ AREA RESPONSABLE |

N R I

No.

T P ? P WD Wt Emo

" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e S, AT P i i T ik

‘»3

i . DEPARTAMENTO
3 RECURSOS HUMANOS

&

[ AR SR

T

e

LR TR TR
]

. Respalda la base de datos de personal.

e e g e e

: Actualiza la informacion de empleados.

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

g Y g A s e361E1Ter

;Aplica movimientos de altas, bajas vy
. cambios y efectla actualizacion de datos ;
12}:)ersonales y laborales, asi como Ias*
. correcciones.

Veruﬂca el total de empleados :
: sindicalizados, de confianza, eventuales y :

lista de raya. Realiza correcciones, si
: existen errores.

i
i
i
..s

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

; Fin de procedimiento.

S T M T SRy

e P 3 - e
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ERRETTATY

Dlagrama Actualizacion de la base de personal

S I T N s T s e

Inicio

|

Respalda la hase de
datos de personal

T sy ML T AR T e T T T

v Fin
Actualiza la informacion n i

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

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

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

Aplica movimientos de altas, bajas
y cambios y efectla actualizacion

de datos personales y laborales, asf Realiza correcciones, si existen

como las correcciones. errores ;

e mameLm o h e i A AT AT AT R e e D -

Formato e instructivo de llenado

La actualizacion de la base del personal se realiza a través del Sistema SIEN,
contratado para tales efectos, en el cual se capturan los datos que requieren el
mismo, tales como nombre, domicilio, R.F.C., sueldo, etc.

UBIONAL et SOONAL T

Umd;ﬁiﬁ&@s@ﬁe\@;&u
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Nombre del procedimiento: Elaboracion y tramite de nombramientos
(SIDENOM).

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

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

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

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

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

» Archivar los Nombramientos en los expedientes de cada Servidor Publico.

Politicas:
» Contar con todos los requisitos ya que sin ellos no se pueden elaborar los
Nombramientos.

s La funcién que realiza la Direccidon de Administracion, esta basada en la
atribucion gue le otorga el Articulo 86 fraccién Vil de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

* La poiitica primordial de la Direccion de Administracion es tramitar los
nombramientos de los servidores publicos municipales.
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EM AN
LAPRTA

AYUNTAMIENTO 0 | TMUMO
CONSTITUCIONAL w%g ) LAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. Y P

Apmtomiento 218 - 3631

2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

o ne AR BT o G (RO e i

33’ o

AREA
RESPONSABLE

‘é.p/ SESEE
| DEPARTAMENTO
' DE RECURSOS
| HUMANOS

Al

T RATRRIT R Al S B e Ll SRR L L B EEEEAEE

No.

L Ay o,

Descripcion del procedimiento

g

“DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LN AR ™ e L i o+ mesespm s B P R R

némina general (altas, bajas y cambios, si es el caso)

' SIHAY CAMBIOS

datos anterior.

. emitir los nombramientos.
; generado.

¢ nuevos movimientos de personal.

Administracion.

¢ verificacion y tramite ante la Organo Superior de
: Fiscalizacion.

.

s,

«\“P“’“AL ’-’F\\
L\

Fecha de su dltima
autorizacién o aprobacion

r’

28/06/2019

N

A yMafisol =1 } =
4, ” affs ) " -
2018200 "

Procesa informacion actualizada de la base de datos de :
personal, para determinar los nuevos movimientos de |

. Se extraen datos anteriores del respaldo de la base de

%Se exporta informacion hacia la base de datos del
: programa SIDENOM vy se le da el tramite adecuado para '

: Se asigna un numero consecutivo por cada movimiento |
. Emite y verifica el nombramiento con informacién de los |

: Envia nombramientos a las Direcciones para recopilar
i firmas de los trabajadores, Titulares y Director de

Envia al Departamento de Recursos Humanos [0S .
¢ nombramientos con sus respectivas firmas, para su

13




EMILIANG
AL

AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 - 2021

Apanicaieato 2018 . 2021

EMLIANO
s | LAPATA

| it erpands sotuewnis

Registro; CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién; 28/06/2019

e \W AL 05\

"AREA "{Nel = DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
_RESPONSABLE ’ B :

. DEPARTAMENTO DE | 9 | Recibe de las Direcciones los nombramientos y se verifica
. RECURSOS que estén correctamente firmados. ;
- HUMANOS )
: : 10 | NO ESTAN CORRECTOS “j
. 11 ; Emite nuevamente el nombramiento para su
* J regularizacion;
;12

i Conecta con actividad numero 6.

113

S| ESTAN CORRECTOS

14

; . Elabora oficio y se envia para su tramite ante el Organo :

‘ i Superior de Fiscalizacion,
115,
et i Findeprocedimiento.

Tf\‘?/’ oSl ' SRN

M REL B ia‘fy’es A r&o,s Luna
Dird cthra de“Agmmlsfracmn

Fecha de su lltima
rautorizacién o aprobacién

28/06/2019

14



AYUNTAMIENTO P
CONSTITUCIONAL \w
EMILIANG ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Ayunsamigaty 248 - 202!

EMILANO
/| LAPATA

e e | hunias creaia saucianes

Registro; CM/MO/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Chtmreaes w0

(SR s R

Dlagrama Eléboracuc_)n y tramltes de nombramlento (SIDENOIVI)

Inicio

Procesa informacion
actualizada de la base de
datos de personal, para
determinar los nuevos
movimientos de ndmina

| oo

v

SI HAY CAMBIOS

y

Se extraen datos anteriores del
respaldo de |a base de datos
anterior

s 13

v

Se exporta informacion hacia la
base de datos del programa
SIDENOM y se le da el tramite
adecuado para emitir los
nombramientos

.

|

Envia nombramientos a las
Direcciones para recopilar
firmas de los trabajadores,

titulares y Director de
Administracion,
al OSFE

—

Recibe de las
Direcciones los
nombramientosy .

para su envio

Elabora oficio y se
envia para su

Se asigna un nimero consecutivo
por cada movimiento generado

tramite ante el
Organo Superior
de Fiscalizacion

Y

Emite nuevamente
el nombramiento
para su
regularizacion;
Conecta con
actividad namero 6

Emite y verifica el nombramiento con

informacion de los nuevos
movimientos de personal

b

Umdad responsa T

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacldn

‘ autpri

Dire eraeﬂmAﬂmlm’/tramon

MABS, Fbos Luna | L.AZ

28/06/2019
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Apuntpmiente 2318 - 2021

| EMUANO

CAILIARGD
LAIATA

AYUNTAMIENTO 2
CONSTITUCIONAL @&? LAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. R | ssensicns
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Formato e instructivo de llenado

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

Fecha de su tltima
autorizacion o aprobacion

28/06/2019




Aguntamicnto 2038 - 2521

EMILIANO

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL y 2/ | LAPATA
EM'L[ANO ZAPATA, TAB e | Jurtis treundo soluciones
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

Nombre del procedimiento: Elaboracion de plantilla ACL.

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

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

Referencia: Articulos 86 fraccion 1l de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

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

Resultados: La Direccion de Administracion tiene como resultado el registro
actualizado de la totalidad del personal, con el nombre de cada trabajador y su
respectiva Clave Unica de Registro de Poblacién y Registro Federal de
Contribuyentes con Homoclave, asi como la funcion que desempena.

Politicas:
« La funcion que realiza la Direccion de Administracion, esta basada en la
atribucion que le otorga el Articulo 86 fraccion lil de la Ley Orgénica de los

Municipios del Estado de Tabasco.

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

Fecha de su ultima

torizacion o aprobacion

28/06/2019
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Apusinmients 2016 293

EMLIANO

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. Juntzs creando sllcions
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Descripcion del procedimiento

AREA ~ iNo..  ~DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L 5E§E°N3ﬁ§5§ T S I

DEPARTAMENT 1 Elabora la plantilla de personal en formato ACL.

. ODE '

?RECURSOS . 2 1Compara los importes por concepto de percepcicnes e

- HUMANOS ' . ISSET con el registro de las ndminas.

3 NO PROCEDE

j Verlflca los importes por posibles errores.
4 | SIPROCEDE
'Elabora el concentrado mensual por empleado de las |
© 5 inominas. ’
ﬁ Procesa el concentrado y elabora diversos rnformes *1
. 6 correspondientes.

: g Elabora el oficio para tramitar los informes a la D|recc3|on
7 ide Finanzas. ;
Fin de procedimiento.

e N

BRI e AT R L ST

Fecha de su tltima
autorizacién o aprobacién

L’

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Apuniomients 2618 - 2021

EMLIANG

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

R S LR Ry e R

I CSHAITIAS Fart i S LT L

Dlagrama Elaboracion de plantllla ACL ™

T I S T R ST !

Inicio

1 Elabora la pnlantilla de personal

v

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

néminas

v

NO PROCEDE

I

Verifica los importes por
posibles errores

\

SI PROCEDE

v

Elabora el concentrado mensual
por empleado de las ndminas

!

Procesa el concentrado y
elabora diversos informes
correspondientes

|

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

Direccion de Finanzas

!

Fin

AR b AW PP

- u\(‘IfJNM -

jecha de su tltima

utorizacién o aprohacién

's/Luna

A ; Bar aﬁﬁéﬁ“ A
Di e‘gfq:l ﬁf;n{rétramon
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EMLLIANGO
ZAIPATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANC ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Hyanizarienty 2018 - 203

'+ WIS
s ZAPATA

- '\\..-«’“ Hutas treando soluciones

Registro; CM/IMO/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Formato e instructivo de llenado

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

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

- pn ”:1
\\k

Unid 5 é@[e de su Um;kgff? sponsabl Fecha de su altima
0‘\ b$5dig T / ‘~J u{o‘nz fon., - > “Autorizacién o aprobacién
C) - 3 f o SNV LY.

28/06/2019
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Syniomienty 2318 - 2021

O | EMUANO
|’ /| IAPATA

| Junlos creamda soluciones

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANG ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

Nombre del procedimiento: Solicitud de crédito FONACOT vy otros.

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

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

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

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

il

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacion

£
150 (99
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28/06/2019
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Apntomicats 1018 - 2020

AYUNTAMIENTO LMLIANO
.

CONSTITUCIONAL hay LAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. G2 -

2018 - 2021

L TREY S
ZAVNEA

oy

Registro; CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Resultados:

* Que todo servidor publico cuente con el apoyo del crédito.

+ Al solicitar un crédito el trabajador deberd estar activo con una
antigliedad de un afio y solo para el personal de confianza.

+ El tramite del crédito lo realizara tunicamente el servidor publico.

« Los abonos del crédito otorgado se deducira del sueldo del servidor
publico a traves de la nomina.

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

Politicas:
e La funcidén que realiza la Direccidn de Administracion, esta basada en la
atribucion gue le otorga el Articulo 86 fraccion VI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

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

\\‘\:\\J“)N 1’ L‘t‘; '\

Fecha de su Gltima
autorlzacion ¢ aprobacién

7

28/06/2019
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Ajatemiznt 2013 - H2

EMILIANO

AYUNTAMIENTO ,
CONSTITUCIONAL ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. Juntos ereando solicivoes
2018 - 2021

Registro: CM/MG/16/2019
Fecha de actualizacian: 28/06/2019

T L LR

[

' DEPARTAMENTO DE " 1 | Solicita crédito FONACOT.

' RECURSOS
' HUMANOS

"AREA" iNo| " DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. RESPONSABLE

Descripcién del procedimiento

2 i Se solicitan documentos y datos del trabajador.

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

4 [ Requisita el formato de solicitud de crédito con la:
informacion proporcionada por el trabajador. :

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

6 | Se entrega al trabajador la solicitud de crédito para que :

' | realice el tramite ante FONACOT. g

7 i Fin de procedimiento.

ST LR 2 e

Fecha de su Gltima
autorizacion o aprobacién

D

pé a A{;“éo"s Luna

1. de Admifistracion

=

28/06/2019
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Apuriomiente 2038 . 2021

EMLIANO

CMILIANG

AYUNTAMIENTO -

CONSTITUCIONAL B o | IAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. G | it
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

WO CSBUNSIVER 0 AT » R PR TR SARTIT T IT  TRSR T # Y L%

Diagrama: Solicitud de crédito FONACOT;otros

AL TR T 2. SRRV o etk - R N R i

Inicio
. >

Solicita crédito FONACOT

l

Se solicitan documentos y
datos del trabajador

'

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

Requisita el formato de solicitud l
de credito con la informacion

proporcionada por el trabaiador

y

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

!

Se entrega al trabajador la

solicitud de crédito para que

realice el tramite ante
FONACOT.

—»

Fecha de su Gltima
\ytgrizacion o aprobacion
s

28/06/2019




Apntomeniz THE . 192

EMILANO
AYUNTAMIENTO ZAPATA
CONSTITUCIONAL
EM]L'ANO ZAPATA' TAB :_‘.’:""\‘éf}" Juntor erearda sofuciones
2018 - 2021

TAMILIANG
LAIATA

Registro: CM/M0O/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Formato

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUNMO OF LS TRABAINDDRES

SOLICITUD DE CREDITO
CERTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAIO

NUMERO DE CONTRATO:

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

DATOS BEL CENTRO DE YRABAID EE . om e — — T

NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAIO: __ L e . N . No. FONACOT!:

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL:

INFORMACION DEL THABAJADOR OUE DEBERA VALIDAR EL CENTRD DE TRABAJD

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

NUMERO DE SEGURIBAD SOCIAL: | ]
FECHA DE | NGRESO: l 1 SUELDO BASE MENsuAL:L__ e I
LS COMISIONISTA: [ . I SUELDS BRUTO MENSUAL:[ . . I

| DESCUENTO MENSUAL: |

NO. DE EMPLEADC EN SU EMPRESAJ_ e INGRESO NETO:[ o _J

PULESTO QUE DESEMPERNA: |

SELLO AUTORIZADOD DEL CENTRO DE TRABAIO
QUE CERTIFICA LOS DATDS CEL TRABAJADDR

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN CERTIFICA:

pUESTo;_

FECHA DE CERTIFICACION:

e \mw *'\’A/
e O

Fecha de su dltima
aytorizacién o aprobacion

2

28/06/2019
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Agaiomizoto 2216 261

EMLIANO
LAPATA

| Jmios ereindde soluciangs

THNLIANG
£ararA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/MO0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

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

2.- Datos del trabajador:
Nombre

Numero de seguridad social
Fecha de ingreso

Si es 0 no comisionista

Puesto que el trabajador desempeia

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

Sueldo bruto mensual

Descuento mensual

Ingreso Neto

3.- Datos de quien certifica:
Sello del area

Nombre y firma
Puesto

Fecha que se esta certificando

Fecha de su ultima
_putorizacion o aprobacién

7

28/06/2019

D
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Aputiomicate 2918 - 31

EMILIANO

CMILIANG
FAT-ATA

AYUNTAMIENTO g ,
CONSTITUCIONAL w_ ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. TS | Jemiis crandpsoincionss
2018 - 2021

Registro. CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

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

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

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

Referencia: Articulos 86 fracciones VI y X de la Ley Orgénica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

Responsabilidades: El Departamento de Recursos Humanos.

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

Politicas:

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

« El tramite de seguros de vida son realizados Unicamente para personal
sindicalizados.

e Para |a realizacidn de préstamos el servidor publico debe cumplir con los
requisitos que dichas empresas requieran.

AN L

Fecha de su ultima
_autorizacion o aprobacion

Unidgc@%}" ms

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2018 - 2021

Fecha de

Apantamiveis 300§ . 2621

EMLANO
| ZAPATA

EMILIANO ZAPATA, TAB. x.,i,...»“""""“\w Justes pireando solicine

Registro: CM/M0/16/2019

actualizacién: 28/06/2019

Descripcion del procedimiento

e rane s P Nk 42 AT At T

ACTIVIDADES

 AREA RESPONSABLE | Noéj DESCRIPCION DE
. . a
: DEPARTAMENTO DE © 1 ?Recepciona los documentos que envian la:
RECURSOS HUMANOS | ’compama de seguros ©
: g | otorgaron el crédito, previam

. nimero de empleado.
3 . 8i hay errores

5 i No hay errores
8 i Archiva la hoja consentimie
! cada trabajador

4
i

7 : Fotocopia en un tanto el oficio y la relacién de .
- empleados. '
8
. Envia documentos originales de los prestadores via
: . oficio a la Subdireccion de Computo Electrénico de
E . la Direccion de programacion, para gue se apliguen

9 | los descuentos.

10 . sella en copia fotostatica del
. descuento como acuse.
F11

AR P W e o .

G IR AT POSTIERE T T RT LR

las instituciones gque .

ente contratado.

2 : Verifica las relaciones y que aparezcan todas las
;hojas de consentimiento firmadas por los
i trabajadores, asi como revisar cada nombre y-

4 ' Se aplican correcciones sobre los documentos

nto en el expediente de

| Recepciona documentos originales de seguros y

oficio y relacion de

Aplica descuentos quincenalmente.

Fm de procedimiento.

S S S BT T ST L e e | AL ie

R TRAS L o AT

/R\WC‘W""L 08, m:\
( N, .

Fecha de su dltima
~3utorizacion o aprobacion

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Apustamicnty 2018 - 3021

EMLANO
MU/ | LAPATA

\.:_.f-"" e | Junbos oreasda solucines

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

PRERER e

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

. nomina._

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

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

y

Se aplican correcciones sobre los
documentos

!

Archiva la hoja consentimiento en el
expediente de cada trabajador

L e s A e e e LRI I e L TIUE R e § e, WS AT S SIS T e SO TR W e TS TR T T L ZETYT TR I e h w

L Y T TR T G S e

R IL et T L Tl ST

Fin

Aplica descuentos
guincenalmente

Oficio y Relacion
de Descuentos.

Recepcionar documentos
originales de seguros y sella
en copia fotostatica del oficio

y relacion de descuento
como acuse

S ——— T T

Fecha de su Gltima
rAutorizacion o aprobacién
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Kaunromieorg 2018 262

EMLANO
LAPATA

e | Jirstos creandy seliehiaes

EMILIANG
AAVATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

Formato e instructivo de llenado

Los formatos para cada tipo de trdmite son diferentes en base al tramite de seguro,
credito o cualquier otra prestacidon social, por lo que se le proporciona en ia Direccién

de Administracién asesoria a cada servidor publico de acuerdo a io requerido, asi como

en el llenado de los mismos, asi como requisito.

Fecha de su dltima
aytorizacién o aprobacién
-

28/06/2019
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Apuateniients 134 - A1

EMLIANO
LAPATA

Satos crecefa Solivnes

EMILIANG
ZAIATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/MO/16/2019
Fecha de actualizacien: 28/06/2019

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

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

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

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

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

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

Politicas:
. La Direccion de Administracién a través del articulo 86 fracciones Il de la Ley

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

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

Fecha de su ultima
autorizacion o aprobacion

/

28/06/2019
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EMILIANO ZAPATA, TAB.

Apstomicnty 204 - 031

EMLANO
LAPATA

| Jymdos creondo subiiones

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2018 - 2021

Registro; CM/MQ0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/08/2019

Descripcion del procedimiento

TSN, o PTRLAEY  STI  e 1TT

AREA RESPONSABLE

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Departamento de recursos
: humanos

RN R T o T T VLS T TR

de Recursos Humanos.

; de Recursos Humanos rellenada con los datos
3 personales.

1 Al momento de darle de alta al personal se le .
entrega la hoja de requisitos y la de lnventano

2 Entregan los requisitos y la hoja de inventario:

4 Se verifica que todos los requisitos estén:

completos.
. 5
Se elabora su expediente.
6
Se archiva el expediente.
[
¢ Fin del Procedimiento.
7 \X\B\JEOF\AL 0(‘* . ) E o
Unidad responsable de.su | Fecha de su dltima

utorizacion o aprobacién

Unld/daﬁib
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28/06/2019
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Ayetamisets 2818 . 100

EMIANO
LAPATA

Juntas cressso serons

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

: Diagrama: Integracién de expedientes de personal y archivo.
i

i

[P S T — .

Inicio

; Se entrega la hoja de requisitos
gue debera proporcionar el
servidor publico

| cevidorolbleo |
!

El servidor publico entrega los
documentos

!

Se verifica que todos los
documentos estén en orden

!

Se archivan en el expediente

¥
i
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Fecha de su ultima
Autorizacion o aprobacién

28/06/2019
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Ryuntamizaio 1018 M)

EMLIANO
LAPATA

AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB. A GRS Uit
2018 - 2021
Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019
Formato
(A}
Marque con palomita fos
nciso Documentos En
documentos anexaos

a} Solicitud de empleo Original
b} Fotografia 2
c Curricuium Vitae Original
d} Acta de nacimiento Copia
€} 2 Cartas de recomendacion Qriginal
f) Credencial de elector Copia
g) Comprobante de domicilio Copta
h} Comprobante de estudios Copia
i} Cartilla militar (en sucaso) Copia
B Licencia de manejo (si la tiene} Copia
i} MNombramiento o Canirato Copia
1} Constancia de no inhabilitacién Original
m} Certificado medico Griginal
n} B.F.C. (SAT} Copia
Fi} Curp Copia

1()#‘,{ SEM 547
5\“)\‘ Q{Oé‘\,\\ /r(\ ’/'RRAL/\\ __
Jmid AghFe sy Fecha de su gltima

Unlda%?e% '

utorizacién o aprobacion
7

28/06/2019




EMILIAND
PATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB,
2018 - 2021

Antamioeto 2618 - 263)

EMLIAND
/| LAPATA

Jumfor creumilo sehicionis

Registro: CM/MO/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Formato

(B}
: INVERNTARIO DE RECURS0S HUMANDS -
.~ ™~
DATOS PERSONALES
Nombre: Sexo:
Domicilio
Calle: Col:
FPoblaciond Municipio: . F
§ Estado: Zais: Nacionalidadﬂ |
Fecha de Nacimiento: Lugar de Nac.
No. Licencia de manejo: Estado Ciwil: lelefomo:
.

INFORMACION FAMILIAR

Nombre

I Fecha Hac, IEdadl

Ocupacion

Padre:

| T

Madre:

{ P

Cun]'ugl..le:

Hermanos:

Wombre

Fecha Nac. ]Edadl

Grado de Estudios

Hijos:

Escolarida

MNo. Personas que dependen economicamente:

Fecha de su tltima
autgrizacion o aprobacién

28/06/2019
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Apuniomienig 2019 - 2021

EMUANO

CAILLANG
LAPAYA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro. CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Instructivo de llenado

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

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

Fecha de su ultima
_autorizacidn o aprobacion

/

28/06/2019
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Ajunteminto 2018 2611

EMLANO
LAPATA

Jurlas cxpando solizciones

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro; CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

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

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

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

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

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

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

Politicas:

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

La Direccion de Administracion a través del articulo 86 fracciones IV de 1a Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, se encarga de suministrar los bienes vy
servicios que se requieren para el funcionamiento de las Dependencias y mantener a! dia
el inventario de los bienes de su propiedad.

. MA T
e O/ N""‘“-\ ;\'ﬂ\)c’\o_l LN
,"{C\U\-’m AL 065\\\ <& P ea [SV AN
R i W N
ASeCCY 94\@’"’/\ Sl I
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e

R

\de su Unldad responsa s Fecha de su (ltima
A Z [ © - 4utot C{_% e utorizacién o aprobacion
= ‘r S "T.‘ ’

28/06/2019
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Apeatomicnis 2335 - 56H

EMLIANG

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. | Juntos reando solecines
2018 - 2021

Registro: CM/MO0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Descripcion del procedimiento

i e gy

! AREA RESPONSABLE | No. |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RIS <. IS ¢ AR, RO SRR

Administracion:
Control de Bienes

muebles inmuebles |

e intangibles.

W

é

e - — R
;

. , :

Llevar el control de los bienes e inmuebles del |
Municipio.

Recaudar las firmas del resguardante. ;
Asignarle el numero de inventario por cada
t bien. i

Proporcionarle a cada Direccion su resguardo.

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

o, e S

TR P P s = TR R o

_ _E f in de prpwg:edimiento e

ha de su ultima
torizacion o aprobacion

28/06/2019
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M ARG Ayusiomizntg 2218 - 2021
AYUNTAMIENTO § A EMLANO
CONSTITUCIONAL \v 2% ZAPATA
1 EMILIANG ZAPATA, TAB. T ™| s ceandosoticivies
P 2018 - 2021
| o Registro: CM/MO0/16/2019
1 Fecha de actualizacion: 28/06/2019
Diagrama:

Inicio

| .
Llevar el control de los bienes e

inmuebles del Municipio
R

:

| Recaudar las firmas del

‘ resguardante
‘ Asignarie el nim. de inventario Asignarle a cada aréa su control
| por cada bhien de inventario actualizado, sea

| mensual o trimestral.

‘ v

Proporcionarle a cada Direccion
su reguardo — Fin

Formato e instructivo de llenado

El control de inventario se realiza por el sistema SIEM y el numero de
inventario es asignado por el area administrativa.

e L
RN T

Py Fecha de su ultima

Hautorizacién o aprobacién

74

28/06/2019
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LAY

| LAPATA

1 Junltos croimda soluciones

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro. CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

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

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

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

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

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

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

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

Tabasco.

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

eH0HA]
e

~..
O‘f-x‘\"\

Fecha de su dltima
ratorizacion o aprobacién

28/06/2019
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Apuntarienty 2085 - 203}

EMLANO

AYUNTAMIENTO "
CONSTITUCIONAL v IAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. T ™™™ | Juntas treondo solucions
2018 - 2021

Registro; CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Inventarios 1
2

Descripcion del procedimiento

33 3 Proporciona  copia  del resguardo al area’

i correspondiente.
Pt

ki
’3 i Envia original al 4rea de facturacion para el tramite de
{ 9 |pago.
§ Fin de procedimiento.
SR | — . e S

" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RRASTTTI T TLoL w T mTE e s LS mmmTALITUL L TTEATTT AR T SULTTR IS L TN T T T

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

Asignhacion de numero de Inventario.

Llenado del formato de resguardo en 3 tantos (num. ?
Factura, importe del bien, marca, descripcion, .

usuario o 4rea en la que esfara fisicamente).

Se procede a etiquetar o marcar con el nimero de

inventario correspondiente y se toman fotografias

. Envia al area correspondiente para la firma del formato

i
i de resguardo.

3

IR R L R TR TR

istracién

Fecha de su Gltima
aytorizacion o aprobacion

28/06/2019

T SRR

41




Aeumigmicris 2018 - W

EMLIANO
'|ZAPATA

(ks ;
\iﬂﬁw | Juntos creandy seluciones

ML AN
ZAPATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL %
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 - 2021
Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actuaiizacion: 28/06/2019

[
|

- marca, descripcién, usuario o area en la que estara fisicamente).
-Se procede a etiquetar o marcar con el nim. De inventario correspondiente y

Diagrama:

™ o

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

-Asignacion de nim. de inventario.
-Llenado del formato de resguardo en 3 tantos (ndm. Factura, importe del bien,

se toman fotografias.

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

Proporciona copia del resguardo al drea correspondiente.

: A

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

_ —

Los pagos.se realizan a través de
//,”{“UUUNA[ Oé‘\‘\

A (3 TE‘?Q@%;\ d i
Ui on de su Fecha de su tltima
/ @Q abiEE] /g’e\ % Fauforizacion o aprobacion

:

\E \Viaria-Teresa? AEARG _
ectora deskdministracion Lantrator-Miinicip 28/06/2019
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AYUNTAMIENTO EM[HANO
CONSTITUCIONAL ) ' LAPATA
EMILIANO ZAPATA: TAB. e | Juntas creando suluiciones
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacidn: 28/06/2019

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

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

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

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

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

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

Politicas:

La funcién que realiza la Direccion de Administracion esta basada en la atribucion que le
otorga el Articulo 86 fraccion i y IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

La Direccién de Administracion a través del Articulo 86 fraccion 1l y IV de la Ley Organica
de los Municipics del Estado de Tabasco, esta facultada para adquirir, distribuir los
bienes, asi como suministrar los bienes,y_.;s'er_vici'djsg_que se requieran.

| Fecha de su altima
autorizacion o aprobacion

Unldad, ‘”"’?‘-s%fiz\% su ;,gu%d@ esponsable de

28/06/2019
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Sppesomiants 5930 2621
EMILANO
AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Descripcion del procedimiento

AREA RESPONSABLE | No. ;  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Administracion "1 1 Se recibe solicitud para la contratacion de -
: ¢ servicios. '

i
4 .
P2 ;%;Realiza oficio dirigido a la dependencia o
- prestador de servicio.
!' ‘ Se anexa al oficio la siguiente documentacion
a- Acta de Cabildo donde se nombra al.
- Director de administracion y se facuita para
. realizar tramites de contratacion. '
! i Seanexa copia de nombramiento.
.+ Copia de credencial de Elector.
g Se realiza la contratacién del servicio ;

| correspondiente.

N

‘NUU NA{ Op —

( ”nidad resp e de su> Fecha de su dltima
. acion-

‘, ,aut (L utorizacion o aprobacion

wectoradéAd in] : "‘b It 28/06/2019

—.‘rum?‘ s AR AT L
™ ., o
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Bt Aparsatiors 7818 - Wk
AYUNTAMIENTO EMIUANO
CONSTITUCIONAL o { ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. e | s s selicions
2018 - 2021
Registro; CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

- Diagrama: Inventa

rio y control de bienes muebles e inmuebles, resguardos, bajas vy
enajenaciones. :

Inicio
A4
Administracion recibe e
. ., in
solicitud para la contratacion
de servicios T
Se realiza la !
Realiza oficio dirigido a la contratacion del servicio
. — .
dependencia o prestador correspondiente.
de servicio
. Contrato

ST T TSR A WIS U

Formato e Instructivo de llenado

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

J—
o o

e L - N
CiNa; N /’—\\f?
. /‘Q}“ﬁgoﬁ 283 RALO o\

Fecha de su ultima
~gutorizaclén o aprobacidn

Diréctora £ 28/06/2019 45
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| Appeiamients 2B - 207}

EAILANO
| LAPATA

| Juntes arnnde setucines

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro; CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/201%

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

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

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

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

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

Resultados: A través de la contratacion de ios servicios de energia eléctrica, agua
potabie, servicio telefonico y de celular, se realiza un tributo que se ofrece por
contraprestacion de un servicio o por la adquisicion de un producto.

Politicas:

. La funcion que realiza la Direccion de Administracion, esta basada en la
atribucion que le otorga el Articulo 86 fraccion X de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

» L.a Direccion de Administracion contrata log servicios publicos de suministro {agua,
electricidad y gas) ya que son fundamem;g}es\,y d'e%e;npenan un papel esencial en el

desarrollo econmmco y social. S Al NG \
1\““C¥JN41.’) \ /CJ A/\ b b \tr >\ e

Fecha de su altima
l-autorizacién o aprobacién

4T Etp4a {cos Luna

.ﬁis&racuon 28/06/2019
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zMn 1ANG

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL ;
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Apuntomigntn 1016 - 2011

EMLANO
| LAPATA

e | Jumdos creasdosolucionss

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizaciéon: 28/06/2019

Descripcidn del procedimiento

- Administracion

2
i

ERERSIET UMY noadams

I e e

g 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

S AT RIS FE S A R R TN T

i Se recibe solicitud para la contratacion de
| servicios.

i Realiza oficio dirigido a la dependencia o-
prestador de servicio.

¢+ Acta de Cabildo donde se nombra al

realizar tramites de contratacion.
¢ Se anexa copia de nombramiento.
. o Copia de credencial de Elector.

1 Se  realiza la
,, correspondiente.

! Fin de procedimiento

l
H
H
3§

Se anexa al oficio la siguiente documentacion -

Director de Administracidn y se faculta para -

contratacion del servicio -

Fecha de su ultima
[Autorizacion o aprobacién

28/06/2019
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Apurdmionis 2016 - 4521

EMLIANO
LAPATA

Junles Srando sehucings

EASILIANG
ZAPATA

AYUNTAMIENTC
CONSTITUCIONAL w
EMILIANO ZAPATA, TAB. ——
2018 - 2021
Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién; 28/06/2019

AR

Dlagrama “Contratacion de Servicios de Energla Eléctrica, Agua Potable “Servicio :

| Telefonico y de celular.

Inicio

Administracion recibe
solicitud para la contratacion

h A
Realiza oficio dirigido a la
i dependencia o prestador
de servicio

‘ Se realiza ia M

contratacion del servicio
correspondiente.

v

e b AN K R e L e A RETLL L S BRI E

T T s

4
T Bl T ey SLIVYRRT R D SN AT N T By, S DL e T

Formato e instructivo de llenado

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

A ——

,\( : g
2
RALOINEN
3 Eseha de su Gltima

oue [ @:'Fé“ .,‘ k= o = .
5 (o atfoudsion | % torizacion o aprobacién
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Aurtamicrte 20 - 1Y

AYUNTAMIENTO EMILANO
CONSTITUCIONAL Al ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. S| sios ey solvcones
2018 - 2021

Registro: CM/MQ0/16/2019
Fecha de actualizacion; 28/06/2019

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

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

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

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

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

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

Politicas:

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

La funcidn que realiza la Contraloria Municipal, esta basada en la atribucion que le otorga
el Articulo 81fraccion VIl de la Ley Orgamg@d& q§>' umc:|p|os del Estado de Tabasco.

Fecha de su ultima
~aptorizacion o aprobacién
e

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB Juntos creanco slcionss
2018 - 2021

Registro: CM/MO0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/201%

Pt 1\\C|0NA! N

Descripcion del procedimiento

"AREA RESPONSABLE M}No © 7 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES K
. Admm:stramon 1 ©Se recibe requ:s:cnon de solicitud del
: : combustible por area del primer dia de cada -

mes. i
T2 -
- Se realizan los compromisos en el sistema
_administrativo y se envian pedidos al -
. proveedor para que aplique el servicio a cada
area segun lo solicitado. :
: 3 ;
- El proveedor envia facturacion al depto. de
. compras para tramite.
4
. El depto. De compras descarga las facturas y
anexa bitacora de combustible.
i 5
; . El depto. De compras envia a la direccion de |
2 programacion: requisicion, pedido, factura y -
bitacoras para elaboracion de orden de pago.
5
e ook Fin de procedimiento

,_....--‘

cha de su ultima
torizacién o aprobacion

28/06/2019
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EANILIANG

Ayustomivetn 2018 - 20

EMILIAND

ZAPRYA

AYUNTAMIENTO ;
i, TAPATA
EM|L|ANO ZAPATA, TAB e | ks creando soluciznes
2018 - 2021

Registro; CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

R AT LTI T

L+ L R R o S, e YRR S AT R L R R a1 L e T T

f;"""fj”i”é’giéama: Suministro y control de combustible (ga‘é("j'lina —diésel).

(o |

h 4
Se reciben requisiciones de

solicitud del combustible por area
del primer dia de cada mes.

Y

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

| Servelo s oedarea senln b soletace.

.

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

R
J
El depto. De compras devenga 1

las facturas y anexa bitacora de
combustible

v

El depto. De compras envia a la
direccion de programacion:
Requisicién, pedido, factura y bitacora |——* Fin
para elaboracion de Orden de pago

T,

Eeeha de su lltima
ﬁorizacién o aprobacion

B i TP e e

e " -
dminisfracion

28/06/2019
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EMILIANG ZAPATA, TAB.

Apastomicnly 2318 - 3021

EMLIANO
LAPATA

e | i sroerly spluzingcs

AYUNTAMIENTO

2018 - 2021
Registro: CM/M0/16/2019

Fecha de actualizacion: 28/06/2019

HoAY UNTAR ENTD OON $TITUC ONLL

Formato

R EMLOAND ZESATE TABADICSD

RRE LOENIWA MUNDIPAL

QALTD CORR ENTE ' BARTIPALONE S 2018
12FACTURA:

SPROYEST
o
AL VLCDE,
VE e 3’ AS < JS00R
Wi LE VARIA
SN o NSINTRRE D
P OMETRALE SOMEUITELE . PRECO
FEQHA mi TR Sehnh im .Tl.. AR | PAPORIE MW&@&D REALALADA
41 by 6! 74 5} 9} 1.0}
i
I - S, -
NSUUPU SSPR SRS S P, _— - e
H
:
TOTAL EEES IO 2 l
A
h¥d]

NTAZERE Y FRAL GE.
SwHTER

Tdgar 93 3 Drasgon

Fecha de su ultima
~antorizacién o aprobacién

28/06/2019
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Ayonizatenty 2316 - 2621

EMILIANG

AYUNTAMIENTO Rl
CONSTITUCIONAL \w ZAPATA
EM'L'ANO ZAPATA, TAB. e g | Juntas treando selicipnes
2018 - 2021

Registro: CM/M0O/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Instructivo de ltenado

Datos del vehiculo
Num. De factura
Proyecto a que se carga { Direccion )

Fecha en que se realiza la carga de combustible

1
2

3

4

5. kilometraje inicial y final
6. Tipo de combustible

7. Litros que se lleno

8. Precio unitario

9. Importe total de combustible

10. Actividad que se realizara con la unidad

11. Nombre y firma del chofer

12. Titular de la Direccidn a la que pertenece la unidad que se esta cargando el

combustible.

e

Su a de su Gltima
aytorizacion o aprobacién

~ Ldna

Admiinistracion LontpatorM

28/06/2019
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Auatpmicnto 2018 - 221

EMLIANO
LAPATA

Jankos £rg undo solciones

TR LARY
LAVATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Nombre del procedimiento: Adquisiciones mediante diversas modalidades.

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

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

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

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

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

Politicas;

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

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

_%huld 'Vil[‘.lbp .\

cha de su ultima
izacion o aprobacién

WVehtura Lopez
Co - Minici 28106/2019
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Apuviomicrde 2018 - 267

EMLIANO
LAPATA

Juntas creado solucivns

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/MO/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

AREA
RES_PONSABLE
| Area solicitante

f 2
: Departamento de
- compras -3
I
. 4
. 5
6

1("“(”\‘4\11

o

" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o Wl Aol TR SRS - by~ 3. T T S T L R LR e

Elabora reqws;mon/orden ‘de servicio de acuerdo a lo que
requiera.

Envia requisicion con suficiencia presupuestal a la Direccion
de Administracion.

. Recibe requisicion.

+ Revisa y verifica que esten correctamente elaboradas .
las requisiciones.

» Verifica los materiales estén en la partida autorizada.
« Se verifica que cuenten con suficiencia presupuestal

NO ES CORRECTA

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

SI ES CORRECTA
Rectbe sella y registran en el control de requisiciones

! ' recibidas-tramitadas y envia a licitaciones.
. Recibe requisicién, revisa y verifica. Partida, rubro, concepto

y tipo de gasto.

Consulta al padrdén de proveedores y selecciona a los

proveedores a invitar de acuerdo a lo requerido y sefialado

. en el Reglamento del Comité de Compras del Municipio de .
- Emiliano Zapata, Tabasco.

- Elabora invitaciones, acuses, y anexos de la licitacion

firmadas por eI P‘FGSIC}[E‘IHIQ del Comité de Compras.

e, T, — W

R MK

\“

._..._._""é‘n\

Umd/aﬂs g@&i esh Escha de su dltima
i) / q."” torizacién o aprobacion
T | ..f_‘
dtid % ‘g& ura L6
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Apuagients 3816 - WA
AYUNTAMIENTO EM!MANO
CONSTITUCIONAL v ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. T S| Juntos creanda sotuciones
2018 - 2021
Registro: CM/MO0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019
AREA i No. ! DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

_ RESPONSABLE |

E; AT & [ ——, £ S YRR LD i 5 ST
‘ ]
Licitaciones : 7 i Envia las invitaciones a los proveedores y Comité de
- Compras.
i 8 . Recibe invitaciones.
9 Recibe los sobres con las propuestas, verifica contra orden
. del dia e inicia la reunion.
Comité de '
compras ! - ETAPA TECNICA

5 Apertura los sobres que contienen las propuestas técnicas
+ 10 - de los participantes.
. NO REUNE LOS REQUISITOS
: ~ « Se descalifica la propuesta y firman los documentos.
» Se declara desierto el procedimiento y se debe volver a
: : concursar,
- Conecta con la actividad No. 6
11
§ P o
. Firman los documentos de las propuestas y contintia el
. 12 ; procedimiento.
; f‘ Determinan las propuestas que cumplen o no y son
;13 ' entregadas a Licitaciones para la elaboracion del dictamen
f “técnico.
14 Recibe las propuestas y elabora cuadros y acta de dictamen -
ﬁ ;: tecnico. '
Rembe cuadros, Y dlctamen técnico para su revision y firma.

‘,..u‘ «\\ 2 :'\

-~ r‘\ﬂR 1; SN
Unidad res 6‘ ; m&dw&qunsabPe s\ Fecha de su Gitima
@ { “adtgrizagien autorizacion o aprobacion

28/06/2019 56




Aywatamienty 2018 - 61

EMILIANO
/ LAPATA

AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL :
EMILIANO ZAPATA, TAB, | Jithui e st
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/201¢

RESPONSABLE

L e T

Comtte de
- Compras

T R R TR

il

. Se descalifica la propuesta y firman los documentos.

T A e e B LT e T L L L TR

- Apertura los sobres que contienen las propuestas
- economicas de los participantes.

NO REUNE LOS REQUISITOS

+ Se declara desierto el procedimiento y se debe volver a

16

concursar.

» Conecta con la actividad No. 6

' S REUNE LOS REQUISITOS

¢ Firman los documentos de las propuestas y se entrega a

: . Licitaciones para elaborar cuadros comparativos.
. Elabora cuadros comparativos, acta de dictamen economico y

! acta de fallo.

19 -

E Recibe cuadros comparativos, acta de dictamen econdmicoy
. acta de fallo para su revisién y firma

20 ¢

. Recibe actas de fallo técnico, econdmico, cuadros
. comparativos, acta de fallo y elabora pedido.

- El proveedor recibe pedido y suministra el material al

almaceén.

7 AR SRR P

SECE UM R

Fe de su dltima
utgrizacién o aprobacién

v
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EAILAAND

LAIATA
P

Auntomizats 2016 - 2021

EMLANO

AYUNTAMIENTO ;
CONSTITUCIONAL ZAPATA
EMILIANO ZAPATA| TAB. Juntas Treoao seitciones
2018 - 2021

Registro: CM/MO0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

RESPONSABL |

E

T T R T AT

Almaceén

R L T T

22

23

24

29

20

S

R L R £

R L TR SRR L SO R s T L T

""DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

R

A B AT TR e o o

i Recibe del proveedor articulos, materiales, bienes o
i .
i herramientas.

Elabora entrada al almacén de los materiales recibidos.

RTS8

Entrega entrada de almacén sellado y firmado al proveedor.

* El proveedor recibe entrada al almacén y envia junto con la
¢ factura a Facturacion para el tramite de pago correspondiente.

Recibe del proveedor entrada de almacén y factura original,
. adjunta a pedido requisicion y cotizaciones y envia a la

| Direccion de Programacion para la elaboracion de la Orden de
i Pago.

Fin del procedimiento.

LI T BLE A,

R e L T e e U L R R

?cha de su ultima
utorizacion o aprobacién

28/06/2019 58




TAILLANG Apuaromieale 2018 . 2071
' AYUNTAMIENTO , EMLANO
CONSTITUCIONAL / LAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. " unlos ervdordo solucizees
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2018
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

' Diagrama: Adquisiciones mediante diversas modalidades. o -
‘;n
!
Inicio
l Fin
4 . a M
Area solicitante elabora
reauisicion.
Envia requisicion con Elabora entrada al
suficiencia presupuestal almacén de los materiales
l recibidos
Solicita su Almacén recibe del proveedorn
correccion articulos, materiales, bienes o
herramientas.
‘ No
T_ i Es
correcta? Compras recibe pedido,
: requisicién, revisa, verifica vy
S i realiza procedimiento  de|
T Licitacidbn, convocando a los :
Solicita a los proveedores , s :
o . — |integrantes del Comité de ;
cotizacidon de los materiales, ]
. . - Compras.
articulos, bienes o servicios

i

~
%
AY

k)
i
G
s
7 “.-
P
[
[P~

l’:lrlg‘;li’ Fecha de su Ultima

L

Di

LS

i

rautorizaciéon o aprobacién
e

oty &
ar Tetoss FEOE Luna
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Apntaanensg 3016 - 33

EMLIANO
LAPATA

2o i i
——— v Junhis ereundo solucines

CASH.IAND
A

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/MO/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Formato e Instructivo de flenado

Bases para participar
Forma de presentar su oferta:

Sobre no. 1

1.- propuesta técnica

A).- para poder participar, es necesario que el proveedor o prestador de servicios,
presente un escrito en el que se manifieste bajo protesta de decir verdad que ha

presentado en tiempo y forma las declaraciones “por impuestos federales”, que sera

remitido a la administracion tributaria de la secretaria de hacienda y credito publico, para
cumplir con lo dispuesto en ef articuio 32-d del codigo fiscal de la federacion vigente.
Persona moral:
a) copia del acta constitutiva de la empresa,

b) copia del registro federal de contribuyentes,

c) identificacion del apoderado,

Fecha de su dltima
autorizacion o aprobacién

Dlreto

98 rcgs’ Luna
ﬂﬁ«éiﬁﬁmétraclon

28/06/2019
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Ayurdemipnis 2018 . 2831

EMLIANO
LAPATA

urlescreonda seluckones

EMILLANG
FALRTA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Persona fisica:

A)
B)
C)

copia del registro federal de contribuyentes,
copia del acta de nacimiento.

copia de identificacion oficial

Persona fisica y/o moral.

A).-

E).-

F).-

poder notarial para los actos de administracion y dominic del

representante legal.

copia de la declaracion anual de los impuestos: impuesto sobre la renta,
i.s.r. y del impuesto al valor agregado "i.v.a.” del Gltimo ejercicio fiscal 2014
o 2015

(ltimo pago de hacienda (mes: noviembre 2015)

copia de la cedula vigente de afiliacion al padrén del estado de tabasco y/o

padrén del municipio o a la camara correspondiente.
copia de la cedula vigente de afiliacion al padrén del municipio

carta bajo protesta de decir verdad en no incurrir en el supuesto del articulo

51 de la ley de adquisiciones, arrendamiéntos; y-prestacion de servicios del estado
Ty o, T

A

s — En

MA
Diredtora.dg Administracion

Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacion

ia_Téresa Arcos Luna
: 28/06/2019
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ERMELIANG
ZAFATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro:
Fecha de

Ayeniparipers 2018 B2

| EMUAND
/| LAPATA

T Jusios creando solliones

CM/MO/18/2019
actualizacion: 28/06/2019

2.- propuesta econdomica

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

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

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

el proveedor adjudicado haya cumplido con

la entrega de los productos

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

les devolvera en el mismo acto.

B).- la cotizacion debera presentarla en hoja membretada, en computadora, sin

correcciones, raspaduras o enmendaduras y sello en el lado

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

propuesta.

D).- las cantidades deberan expresarse con numero Y letra en moneda nacional.

F).- forma de pago: credito de 30 dias.

G).- lavigencia de precios debera de ser minimo de 15 dias.

H).- carta compromiso de cumpilmignﬁto“qgrppedl
m@&:ﬁwgsm‘remdas espeg

.M-—n.._,‘

e \\: h \‘2,'\
T

.-"’\‘ ™,
v
/'\\

K;éppor eéﬁrrtO‘

do y garantias de acuerdo a las

Fecha de su ultima
~gutorizaclén o aprobacién

Dired or{i dezaAtimm

)
réos Luna
stracion

28/06/2019
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Apentomicee 1034 . 821

EMILIANG

AYUNTAMIENTO ‘ ;
CONSTITUCIONAL § 1 ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. e NS R T T e
2018 - 2021

Registro: CM/M0)/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

3.- condiciones para la presentacion de la propuesta

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

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

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

electronico en la presente invitacion.

4.- criterios de evaluacion de la propuesta

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

d) Cumplir con la presentacion de la documentacion legal

e T

4-"-‘.5‘

EARNCIBNG

rhom &)
PRy e N N

cha de su dltima
autorizacioén o aprobacién

28/06/2019
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EMLIANO
 LAPATA

T dstes senndo sotuciongs

Efl LIANG

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2018
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

5.- criterios de adjudicacion

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

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

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

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

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

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

disponibilidad presupuestal con que cuente la convocante.

echa de su ultima
autorizacion o aprobacién

28/06/2019 64
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Apivmient 2018 - 1021

EMILANO
| LAPATA

Junbas wreand sobiciongs

CAMELEAND
FAATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL ’
EMILIANO ZAPATA, TAB. N NS
2018 - 2021

Registro: CM/MO0/16/201¢
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

6.- condiciones generales

a)

LD e

La propuesta debera presentarse ante el comite de compras a mas tardar a
las 11:15 horas del dia 20 de enero del presente afio.

La convocante se reserva el derecho de cancelar o reducir partidas del
CONCUrso por asi convenir a sus intereses.

Sera causa de descalificacion el incumplimiento algunc de los requisitos

establecidos en las presentes bases.

La moneda en que se cotizara y efectuara el pago respectivo es el peso

mexicanao.

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

presente afo.

La presente invitacidén no tiene ningun costo.

e
AT
‘ s D8N

D|r

Uhidagi resdns {eie e

Fecha de su ultima

~Aautorizaclén o aprobacién

Ctora qlJeAgmlmstraclon OF rMurrfcrpal 28/06/2019
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Ayertipaenty 2014 . 12

EMILIANO

AYUNTAMIENTO ol
CONSTITUCIONAL x% : ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. S S| umbos creondy seliciones
2018 - 2021

Registro: CM/MO0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/201¢

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

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

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

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

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

Resultados: Recibir los productos o bienes, donde el responsable de ingreso
al almacen verificaréa que la documentacién © bienes estéen conforme para
autorizar el ingreso de los productos, asi como la salida de los mismos.
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Aabamipeis 2538 - 22

| EMEANO
LAPATA

Jnas Creods SeRnas

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/MG/16/2019
Fecha de actualizacidon: 28/06/2019

Politicas:

e La funcidén gue realiza la Direccion de Administracion, esta basada en la
atribucién gue le otorga el Articulo 86 fraccidn Il y IV de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco.

e La funcién gue realiza la Direccidon de Administracién, que le otorga el
Articulo 86 fraccion Il y IV de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, le permite adquirir, distribuir, suministrar los bienes y servicios
gue se requieran para el funcionamiento de las Dependencias o programas
diversos implementados por el Ayuntamiento.
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Aistomizaty 254 - 3

| EMLIANO
'|LAPATA

Jistus ereands sehucnes

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

R R T

AT AN 2

Descripcion del procedimiento

. compras

: Recibe requisicion.

AREA No "DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- RESPONSABLE ; .
Area solicitante 1 i Se solicita abastecimiento.
2 : Elabora requisicidn/orden de servicio de acuerdo a lo que
requiera.
3
: Envia requisicion con suficiencia presupuestal a la Direccion
- Departamento de de Administracion,
4

I TR A D

» Revisa y verifica que estén correctamente elaboradas [as :

requIS|C|ones

» Verifica los materiales estén en la partida autorizada.

* Se verifica que cuenten

NO ES CORRECTA

Regresa al area solicitante p

Conecta con actividad No. 1

con suficiencia presupuestal

ara su correccion
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Apuntsmients 3010 - 450

EMLANO
LAPATA

Juntas CrEanga SOCHnCS

EMBIANO
ZATALA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.

2018 - 2021
Registro: CM/MO/16/2019
Fecha de actualizacidn: 28/06/2019
Dlagrama "Réﬁéepmori" almacenamiento y entrega de materiales.
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Inicio

Solicita abastecimiento

v
Elabora requisicidon/orden de servicio
de acuerdo a lo aue reqguiera

|

Recibe requisicion

Revisa y verifica que estén

Fin
correctamente elaboradas las
reguisiciones. T
Verifica los materiales estén en la

partida autorizada. Regresa al area solicitante

Se verifica que cuenten con [T para su correccion.
suficiencia presupuestal.

Conecta con actividad No. 1

No es
correcta

TR R T T S e R

Formato e instructivo de llenado

Los tramites de recepcion, almacenamientg y’emreg&de materiales se realizan a
traves del sistema SIEN, en el cual los Q‘S‘Se eaptu‘fa}\
\\\U\J‘ 'Vﬂl\ »3‘,.»” B 4’\:4’4
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| IAPATA

Junles ereando solicions

TAL LARGD

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANOG ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro: CM/MO0/16/2019
Fecha de actualizacion; 28/06/2019

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

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

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

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

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

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

Politicas:

e« La funcion que realiza ta Direccidon de Administracion, esta basada en la
atribucion que le otorga el Articulo 86 fraccion Il y IV de la Ley Orgéanica de
los Municipios del Estado de Tabasco.

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

o <\‘i"\‘-'|“’Nr€[ J “~

{éﬁ?ﬁ\ AN

Fecha de su ultima

autorizacion o aprobacion

g

28/06/2019

v
Uﬁ

70



Kgatamiento 2013 - 2

EMILIANG

AYUNTAMIENTO ;
CONSTITUCIONAL w;: i ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. T ™| i €000 Solliciones
2018 - 2021

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

Descripcion del procedimiento

B T » No T T T Y T o .
_RESPONSABLE : & . o
- Area solicitante 1 Elabora requisicion/orden de servicio de acuerdo a los

. materiales que requiera.

2 Envia requisicidn con suficiencia presupuestal

- Depto. de .3 | Recibe requisicion.
- Compras : '

e Revisa y verifica que estén correctamente elaboradas
las requisiciones.

i

« Verifica los materiales estén en la partida autorizada.

B
i

« Se verifica gue cuenten con suficiencia presupuestat.
' NO ES CORRECGTA

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

- S| ES CORRECTA

4 | Solicita a los proveedores cotizacion de los materiales,
: articulos, bienes o servicios
9 : Se revisan y comparan las cotizaciones y se elige la mas

adecuada
6 P

I‘\.J i
Se realiza et eé}ﬁpraﬁmséfen el sistema administrativo

P 7 s S

M o A R e

echa de su ultima

Unidad respop sig}gte»Qe su
autorizacion o aprobacion
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Apvatuminty 201§ . 2021
AYUNTAMIENTO ~ EMLANO
CONSTITUCIONAL ZAPATA
EMILIANO ZAPATA, TAB. Juathos eteango saliivnes
2018 - 2021
Registro;: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019
URREATINo | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
_RESPONSABLE : = @ o S
Depto. De : 7 : Se envia pedido al proveedor al que se adjudica el gasto,
i compras para proceder con la compra.
8 | E! proveedor recibe el pedido y suministra el material al
/ almacen.
L9
Almacen ' Recibe los articulos, materiales y revisa que sean
i | entregados correctamente.
10
. . Elabora entrada al almacén de los materiales recibidos.
11
! | Entrega entradas de alimacén de los materiales recibidos y
: recibe factura.
12
. Envia al depto. de compras entradas de almacen y factura
13
_ . : Recepcion entrada de almaceén, factura y adjunta al gasto
. Compras - de acuerdo a las reglas administrativas.
.14
: ! Da de alta la factura en el sistema administrativo.
k i
P15
f Envia a la direccién de programaciéon para generar orden
. 16 | de pago.
g Fin del procedimiento.

Fecha de su dltima

torizacién o aprobacién

28/06/2019
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AYUNTAMIENTO

2018 - 2021

CONSTITUCIONAL
EMILIANC ZAPATA, TAB.

Apartprdaty 228 - 2021

tMLANO
IAPATA

Junis creando solucnes

P

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

g Dlagrama Tramite de facturas cotizaciones y pedldos %
i‘ — i
i' Inicio
Elabora requisicion/orden de servicio de acuerdo a 1
los materiales que requiera :
\ Envia requisicién con suficiencia presupuestal ;
Solicita su f
; correccion %
; ‘[ '
No Si l
: Solicita a los proveedores cotizacion de los
materiales. articulos. bienes o servicios.
Se revisa y comparan las cotizaciones y se elige las
mas adecuada. i
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CAILELANG
AVA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Registro. CM/MO/16/2019
Fecha de actualizacién: 28/06/2019

Apavramierfe 2318 - 408

EMLIANO
LAPATA

Juntos creunds solucines

R LR R Y, ot

" Diagrama: Tramite de facturas, cotizaciones y pedidos.

R TR T
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A

A J
Se realiza el compromiso en el sistema administrativo.

Y

Se envia pedido al proveedor al gue se adjudica el g
para proceder con la compra.

asto,

!

almacén.

El proveedor recibe el pedido y suministra el material al

v

Recibe ios articulos, materiales y revisa que sean
entregados correctamente.

v

Elabora entrada al almacén de los materiales

'

[ . .
Entrega entradas de almacén de ios materiales

}

| recibidos y recibe factura.

| ——— -

v

Fnvia al departamento de compras entradas de
almaceén y factura.

P ]
Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacién
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ZAPAT

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
EMILIANO ZAPATA, TAB.
2018 - 2021

Apntamizats 2036 . 1621

EMLIANO
LAPATA

Juntos cresio sulucrees

Registro; CM/M0/186/2019

Fecha de actualizacion: 28/08/2019

o N TG e

. Diagrama:

B

ORI N s e

Tramite de facturas, cotizaciones y pedidos.

Se realiza el compromiso en el sistema administrativo.

h 4

Se envia pedido al proveedor al que se adjudica el
gasto, para proceder con la compra.

h 4

El proveedor recibe el pedido y suministra el material al

I

Recibe los articulos, materiales y revisa que sean

entregados correctamente.

'

Elabora entrada al
recibidos.

almacén de

los materiales

b4

Entrega entradas de almaceén de los materiales
recibidos y recibe factura.

1

hd

Envia al departamento de compras entradas de

almacen y factura.
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Fecha de su ultima

28/06/2019

.\ autorizacién o aprobacion
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TMILIANG
ZAlwis

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

2018 - 2021

EMILIANO ZAPATA, TAB.

Aypynigmiente 2018 260

EMLIANO
 LAPATA

| Juntes creando salucmnes

Registro: CM/M0/16/2019
Fecha de actualizacion: 28/06/2019

SRR B T

L

D|agrama "Tra'mlte de ‘facturas 6ot|zaC|onés y ped:dos

e

P T

T

: Recepcion entrada de almacen, factura y adjunta al

gasto de acuerdo a las reglas administrativas.

Da de alta a la factura en el sistema administrativo.
g _
o Envia a la direccion de programacion para generar
orden de pago.

| l

Fin

R b e ST e SR R R

ST e R TR

Formato e instructivo de llenado

Los tramites de factura, cotizacién y pedidos se realiza a través del sistema
SIEN, en el cual los datos se capturan.

| Fecha de su ultima
autorizacién o aprobacion

S~
‘.!.‘ Maria Teéresa Arcos Luna

Dirgctora de Administracion

28/06/2019
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