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*Presidents Municipal Constitucional; Hh: Eandm Luz Rudngue: Patifio, Sindica UI'IH:‘-E.

: " . Janeth Rudecino Pérez, Regidora Primera; Lic. Guadalupe Dolores Compaii
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rio del H. Ayuntamiento, y atendiendo a la convocatoria de sesion extraordinana de
cablido emitida por e LAE. Jomge Adridn Alanis Monterrubio, Presidente Municipal
Constitucional de este municipio, se procede a dar estricto cumplimiento a lo dispuesto por el
icule 115 fraccion 1l de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 28, 29,

. 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
nacio de la Llave y la Ley de Responsabilidades A::Irmnrs!rn!was A mnunuam:&n el
AE, Jorge Adrian Alanis Monterrubio, Presidente Munidpa T SR | 1
resente sesion extraordinaria bajo el siguiente it -

ORDEN DEL DiA:

~ LISTA DE ASISTENCLA,
-~ DECLARACION DE QUORUM LEGAL. ZIN' :
1. LECTURAY EN SU CASD, APROBACION DEL ORDEN DER DlA—" 2028 - 2024

~ PRESENTACION, REVISION ¥, EN SU CASO. APROBACI
DE ESTE H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VERACRUZ, EJERCICIO 2026

5.- PRESENTACION, REVISION ¥, EN SU CASO, APROBACION DEL CODIGO DE ETICA Y REGLAS
DE INTEGRIDAD PARA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO
E COATZINTLA.

@ - PRESENTACION, REVISION Y, EN SU CAS0, APROBACION DEL COMITE DE INTEGRIDAD DEL

AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA.

- AMALISIS, DISCUSION ¥, EN SU CASO, APROBACION DE LOS SIGUIENTES MANUALES Y
GLAMENTOS DE ESTE HONORABLE AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VERACRUZ:
«  MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
COATZINTLA, VERACRUZ,

| & MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DEL

i MUNICIPIO DE COATZINTLA.
s  MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO
DE COATZINTLA, VERACRUZ.

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

s+ REGLAMENTO DE DESARROLLO URBAND DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,
VERACRUZ.

» REGLAMENTO INTERNC DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ,

8.} CLAUSURA LEGAL DE LA SESION

1ly 2.- Lista de asistencia y declaracion de quérum legal.- En uso de lavoz, el C. LAE.
Jarge Adrian Alanis Monterrubic, Presidente Municipal Constitucional, solicita al Secretario del
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mplimiento a lo solicitado, el Secretario del H. Ayuntamiento procede al pase de lista,
ntrandose presentes: C. LAE. Jorge Adrian Alanis Monterrubio, Presidente Municipal

sfitucional: Mira. Sandra Luz Rodriguez Patifio, Sindica Unica; Profa. Janeth Rudecino
arez, Regidora Primera; Lic. Guadalupe Dolores Compafi Cobos, Regidora Segunda; ¥
-5—~Cliserio Santes Santiago, Regidor Tercero,

Se hace constar que se encuentra presente la totalidad de los ediles integrantes da aste

onorable Cabildo, acreditdndose la existencia del quérum legal requerido por el articulo 30
la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave. En
ecuencia, se emite el siguiente:

CUERDO: Vista la asistencia de la totalidad de los ediles que conforman este Honorable
abildo, se acuerda que si existe qudrum legal para sesionar, contindese con la presente
esidn. Con lo anterior, se agotan el primero y segundo puntos del orden del dia,

.~ Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia.- El LA.E. Jorge Adrian Alanis
onterrubio, Presidente Municipal Constitucional, solicita al Secretario del H. Ayuntamiento
roceda a dar lectura al orden del dia. En uso de la voz, el Secretario del H. Ayuntamiento da
ra en voz alta al orden del dia y, heche lo anterior, solicita a los ediles manifiesten el

o T 'F“EL"E_

sentido de su voto, levantando la mano derecha en sefial de aprobacibn, Hecho lo antenior, se
amite el ziguents:

ACUERDO: Vista la votacion de la totalidad de los ediles de este Honorable Cabildo, se
aprueba por unanimidad el orden del dia. Con lo anterior, se agota el tercer punto del orden
del dia

! 4.- Presentacidn, revision y, en su caso, aprocbacion del Organigrama General de este
' H. Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz, ejercicio 2026 - Se procede a desahogar el cuano
punto del orden del dia, contenido en la convocatoria de la octogeésima sesion
extraordinaria de cabildo. En uso de la voz, el LAE. Jorge Adrian Alanis Monterrubio,
Presidente Municipal Constitucional, expresa al pleno del cabildo que con fundamento en lo
dispuesto articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
presenta al Honorable Cabildo para su aprobacion la estructura organica del H. Ayuntamiento

&C0Z - 9008
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de Coatzintla, Vieracruz ejercicio 2026. Acto seguido solicita al secretano del ayuntamiento
gue entregue a los ediles el organigrama correspondiente y después de su andlisis someta a

acian el presente punto del orden deldi@.- - -----==sscmemommmrmncmmmcnncnans

n uso de la voz, el Secretario del H. Ayuntamiento solicita a los ediles integrantes del Cabilda
anifiesten el sentido de su voto respecto de la aprobacién del Organigrama General de
. Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz ejercicio 2026. Hecho ko anterior, el Eur:retanu del
. Ayuntamiento informa al Presidente Municipal Constitucional e e

- ido APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS de los ediles presntes. - - - - - - -
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_ OCTOGESIMA SESION
| EXTRAORDINARIA DE CABILDO 2026

era correcta las acciones relacionadas con la funmﬁn publica de todos quisnes
rmamos esta administracion que permitan el cumplimiento de lo establecido en las
acciones 1X al XXV y XXV 3OOV, XXX, XXX y XXX del articulo 115 de la Ley Organica
o Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacic de la Llave donde se plasmas
expresamente las obligaciones de los servidores plblicos municipales, se propone un Codigo
de Etica con los valores y principios mds altos de la adminisiracion pablica que serviran como
guia tanto en la actividad dirigida a la poblacion como en la convivencia entre el personal. - -

Una vez analizado el presente punto del arden dia, el presidente municipal solicita al secretario
del H. Ayuntamiento gue se someta a votacion. Acto seguide el Lic. Ricardo Arredondo Amaro,
secretano del Ayuntamiento solicita a los ediles manifestar al sentido de su voto. Hecho lo
anterior, el Secretario del H. Ayuntamiento informa al Presidente Municipal Constitucional
que ha sido APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS de los ediles presentes El Codigo de

Etica y Reglas de Integridad para las Servidoras y Servidores Puablicos del
H. Ayuntamiento de Coatzintlg.- - - === --=ccceccecacanaacacenann-

'6.- Presenfacion, revision y, en su caso, aprobacion del Comité de Integridad del
== H. Ayuntamiento de Coatzintla. En uso de la palabra el LAE. Jorge Adrian Alanis
Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional procede a la presentacion de la estructura y

hos funcionarios que integraran el Comité de Integridad del Honorable Ayuntamiento de
Coatzintla, Veracruz, quedando de [a siguiente forma:
CARGO |  CARGO DEL SERVIDOR NOMEBRE
PUBLICO

Presidente del | Presidente Munrnicipal | LA E. Jorge Adrian Alanis

Comité Constitucional Maonterrubio

Secretario Técnico Secretario del H. Ayuntamiento | Lic. Ricardo Arredondo Amaro

Vocal Tesorero Municipal Lic. Adalberto Aquino Martinez

Pardo
| Vocal Director de Recursoa Humanos | Lic. Alfredo Morales Vega

Vocal Titular del Organo de Control | Lic. Bruno Martinez Aparicio

Interno
_g =ikvf::n::-éll Director de Obras Pidblicas vy | Ing. Cuauhtémoc San Juan Lara
representante del personal de
confianza
I'ﬁmc:al Representante del personal de | Lic. Gloria Berenice Moreno Sosa

basa
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OCTOGESIMA SESION
EXTRAORDINARIA DE CABILDO 2026
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Un4 vez analizado el presente punto del orden dia, el presidente municipal solicita al secretario
del H. Ayuntamiento que se someta a votacion. Acto seguido el Lic. Ricardo Amradondo Amaro,
o rio del Ayuntamiento solicita a los ediles manifestar el sentido de su voto. Hecho lo
5 L ‘*‘.: ant:.'arlnr, el Secretario del H. Ayuntamiento informa al Presidente Municipal Constitucional que

B 45 Tha sido APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS de los ediles presentes &l Comité de
= = "7 Integridad del H. Ayuntamiento de Coatzintla--------------------------------
-

>

7.- Prosiguiendo con el desamolio de la sesion, el Secretario del H. Ayuntamiento expeone a
los integrantes de este Honorable Cabildo que, a solicitud de la Contraloria Interna, se somete
a andligis, discusion y, en su caso, aprobacion los siguientes Manuales y Reglamentos de

este Honorable Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz.

s MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
COATZINTLA, VERACRUZ

s  MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA QOFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE COATZINTLA

« MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO
DE COATZINTLA, VERACRUZ

«  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

« REGLAMENTO DE DESARROLLO URBAND DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,

VERACRUZ
s REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

La presente solicitud encuentra sustento en lo dispuesto por el articulo 35 fraccion X1V de la
Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.- - - - - - -

\Una vez analizados los reglamentos y manuales de referencia, el Presidente Municipal
{ Constitucional solicita al Secrelario del H. Ayuntamiento someter a volacion el punto
correspondiente. En uso de la voz, el Secretario del H. Ayuntamiento solicita a los ediles
| integrantes del Cabildo manifiesten &l sentido de su voto respecto de la aprobacion, de manera
| individual, de cada uno de los reglamentos y manuales referidos. El Secretario informa al
| Presidente Municipal Constitucional que el presente punto ha sido APROBADO POR
| UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS PRESENTES. En consecuencia, s& emite los siguientes:

ACUERDOS:

_PRIMERQ. Se aprueba, por unanimidad de votos de los ediles presentes, los
thlulmaﬂtm y manuales siguientes en los t&rminos de los documentos presentados y
a

alizados por este Honorable Cabildo:

+  MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE

COATZINTLA, VERACRULZ.
«  MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALLA MAYOR DEL

MUNICIPIO DE COATZINTLA.
«  MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL MUNILTER ,

BZOE
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7" OCTOGESIMA SESION
EXTRAORDINARIA DE CABILDO 2026

- .o COATZINTLA
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s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

= REGLAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,

! VERACRUZ.

[ 5%11‘ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

actose apruaban, cualguier reglamento, bando, circular o disposicion administrativa municipal

£
By R 7y
1 S 2 N#Y SEGUNDO. Se abroga, en ko que se le oponga al contenido de los reglamentos que por este
=
= que hubiere regulado

TERCERO. Los presentes Reglamentos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion
an la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, para lo cual se instruye al
Secretario del H. Ayuntamiento para que gestione lo conducente ante dicho érgano oficial.

CUARTO. Sa autoriza al Secretario del H. Ayuntamiento para que remita copia cerdificada de
los presentes Reglamentos al Honorable Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, para su conocimianto y efectos legales conducentes.

QUINTO. Se& instruye a la Direccion Juridica, a la Oficialia Mayor, Contraloria Interna y a la
Tesoreria Municipal, en el ambito de sus respactivas compatencias, para que realicen las
acciones necesarias para la difusion, implementacion y aplicacion de los presentes
Reglamentos y Manuales.

Con lo anterior, se agota el séptimo punto del orden del dia.

8.- Clausura legal de la sesion .- Frosiguiendo con el octavo y Gitimo punto del orden del
dia, y una vez agotados todos y cada uno de los puntos previstos en la convocatoria, el
. LAE. Jorge Adrian Alanis Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional, se pone de
pie y hace la siguiente declaracion de clausura: no habiendo otro asunto que tratar, siendo las
diez horas con cincuanta y cuatro minulos del dia miércoles siete de octubre del afio dos mil
velntiséls, e declara clausurada la presente octogésima sesidén extraordinaria de cabildo,

m‘dﬂﬂﬂﬂd{iﬂimw debida constancia firman al margen y al calce
tedos los gue en ella intervinieron,; te &l Secretario del H. Ayunlamiento, quien autoriza
y da fe. < L . :
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H. Ayuntamiento de Coatzintla
2026 - 2029

COATZINTLA
TIENE GRANCELA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE
OFICIALIA MAYOR

RECURSOS HUMANOS, SERVICIOS GENERALES, AQUISICIONES E
INFORMATICA.

H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VERACRUZ
ADMINISTRACION 2026 — 2029

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos tiene como finalidad establecer la
estructura administrativa, funciones, responsabilidades v procedimientos de las dreas
adscritas a la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz, para el
periode constitucional 2026-2029.

Este instrumento administrativo permitira:

. Definir claramente las responsabilidades de cada puesto.

. Evitar duplicidad de funciones.

. Establecer procedimientos claros para la administracion de los recursos
humanos, materiales v tecnoldgicos.

. Cumplir con los lineamientos establecidos por el Organo de Fiscalizacion

Superior del Estado (ORFIS) y la Contraloria General del Estado de Veracruz.

Asimismo, este manual servird como herramienta de consulta para el personal que integra
las dreas administrativas del Avuntamiento,

1. ANTECEDENTES

La administracién piblica municipal requiere contar con instrumentos normativos que
permitan organizar de manera eficiente la gestion de los recursos humanos, materiales ¥
tecnologicos del Ayuntamiento,

En cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia administrativa v rendicidn
de cuentas, se elabora el presente manual con el propésito stablecer 14
organizacionales y operativas de las dreas a cargo de la Oficialia

CONTROL DE EMISION :
Mambre y Puestn Lic. Edson Emili%ﬁﬂ“n{;h W'H
Oficial Muoyor f 2025F 202%
Firma &
HAC/OM 20261001
Fechs 408200 U/ =]




H. Ayuntamiento de Coatzintla
2026 - 2029

6. VISION

Ser una dependencia administrativa eficiente que contribuya al fortalecimiento
institucional del Ayuntamiento de Coatzintla, mediante una gestion modema,
transparente y orientada al servicio pablico.

7. ESTRUCTURA ORGANICA
Oficial Mayor
Director de informdtica —__Lic. Edson Cecilio Silva Gonzdlez Auxiliar De Oficialia
C. Bahara Mariam Dominguez Flores C.Luis Meza Iglesias
Director de Adguisichones Director de Servicios Generales Directar de Recursos Humanos
Ing. Efrain Eduardo Ortega Ramires C. losé Lastra Rosas Lic. Alfredo Morales Vega
Encargado de Patrimonio Municipal Subdirector de Servicios Generales Auxlliar de Recursos Humanos
C Roberto Aguilera Cabafas C. Crispin Mendoza Mendoza Lie. Eder Hamera Licona 5osa
Encargado de Parque Vehicular Intendente 1
ing. Exteban hijangos C.lorge Aldana Peres
Arredondo i
Inteéndente 2
Encargado de Almacen C.Mancy Alpirez Hernandez
Ing_Alan Gustavo Agudar Pifa |
I
Al tendente 3
UINAr 08 ANACHR C.Rosalba Perez Luvio
Eneding Hermande: Nery




H. Ayuntamiento de Coatzintla

2026 - 2029
COATZINTLA
FIENE GRANGERA

3. MARCO JURIDICO
El presente manual se sustenta en los siguientes ordenamientos legales:
Federal

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Estatal

. Constitucion Politica del Estado de Veracruz

. Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

. Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de
Veracruz

. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piablica del Estado de
Veracruz

. Codigo Hacendario Municipal del Estado de Veracruz
Normatividad Administrativa

. Lineamientos del ORFIS

. Lineamientos de la Contraloria General del Estado

. Plan Municipal de Desarrollo 2026-2029

. Reglamentos internos del Ayuntamiento

4. OBJETIVO GENERAL

Establecer la organizacion administrativa, funciones y procedimientos de las dreas
encargadas de la gestién de recursos humanos, servicios generales, adquisiciones, parque
vehicular, patrimonio municipal e informdtica del Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz,

5. MISION
Administrar de maneta eficiente, transparente y responsable los recursos humanos,

materiales y tecnologicos del Ayuntamiento, garantizando el adecuado funcionamiento de
la administracién pablica municipal.



H. Avuntamiento de Coatzintla
2026 - 2029

Oficialia Mayor
1} Direccion de Recursos Humanos
a) Auxiliar de Recursos Humanos
2} Direccion de Servicios Generales
a) Subdirector de Servicios Generales
b) Intendente
¢) Intendente
d) Intendente
3} Direccion de Adquisiciones
4} Encargado de Parque Vehicular
3} Encargado de Patrimonio Municipal
6) Encargado de Almacen
a) Auxiliar de Almacen
7} Encargado de Informética

8. DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo del puesto:

Administrar ¢l personal del Ayuntamiento, garantizando ¢l cumplimiento de la
normatividad laboral y administrativa aplicable.

Funciones:
. Elaborar y actualizar la plantilla de personal.
. Gestionar altas, bajas y movimientos del personal.
2 Integrar expedientes laborales.
. Controlar asistencia del personal.
. Aplicar sanciones administrativas conforme a la normatividad.
. Coordinar procesos de capacitacion,
. Elaborar contratos laborales.
. Cumplir con lineamientos de Contraloria y ORFIS.

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Funciones:
. Integrar expedientes de personal.
. Registrar incidencias laborales.
. Apoyar én elaboracién de ndmina.
. Controlar asistencia del personal.

. Apoyar en trimites administrativos del personal.



H. Ayuntarmiento de Coatzintla
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COATZINTLA
TIEWE SRANDEZA

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Ohjetivo del puesto:
Coordinar ¢l mantenimiento, limpieza vy funcionamiento de los edificios e instalaciones
del Ayuntamiento.

Funciones:
. Supervisar mantenimiento de edificios municipales.
. Coordinar labores de limpieza,
. Administrar recursos materiales para mantenimiento,
. Supervisar personal de intendencia.
. Coordinar servicios de reparacion.

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Funciones:
. Apovar al director en la supervision de servicios.
* Coordinar tareas del personal operativo,
. Supervisar manienimiento preventivo y comectivo.
. Elaborar reportes de servicios realizados.
INTENDENTES
Funciones:
= Limpieza de oficinas municipales.
* Limpieza de mobiliario y equipo.
. Recoleccion de basura.
= Apovo en mantenimiento bdsico,

DIRECCION DE ADQUISICIONES
Objetivo del puesto:

Administrar los procesos de compra de bienes ¥ servicios del Ayuntamiento conforme a
la normatividad aplicable.

Funciones:
a Realizar procesos de compra,
. Integrar expedientes de adquisiciones.
. Elaborar cuadros comparativos de proveedores.
. Coordinar licitaciones v adjudicaciones.

. Controlar inventarios de bienes adquiridos.




H. Ayuntamiento de Coatzintla
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COATZINTLA
THENE SRAMDEZA

ENCARGADO DE PARQUE VEHICULAR

Funciones:
* Control de vehiculos ohciales,
. Registro de mantenimiento.
. Contro] de combustible.

. Elaborar bitdcoras de uso de vehiculos,

ENCARGADO DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Funciones:
. Elaborar inventario de bienes muebles ¢ inmuebles.
. Actualizar resguardos.
» Supervisar estado de bienes municipales.
. Integrar expedientes patrimoniales.

ENCARGADO DE INFORMATICA

Funciones
. Administrar sistemas informéticos del Avuntamiento.
. Dar mantenimiento a equipos de computo
- Resguardar informacion digital.
. Administrar redes y sistemas.
CONTROL DE EMISION
ELABORO
manthie y Poesta Liz. Edson Ceeilio Silva Gorelles
Oficial Mayor
L
Firma
HACA M 20267001
[ Fecha 246 v
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H. Ayuntamiento de Coatzintla
2026 - 2029

DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
Procedimientos:
La elaboracion v aplicacion del Manual de Procedimientos para la Administracion de Kecursos
Humanos en el Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz, se sustenta en un marco legal robusto que
garantiza la legalidad, equidad y transparencia en todas las acciones relacionadas con la gestion
del capital humano. A continuacion, se detallan o siguiente:

*Procedimiento Reclutamiento v Seleccidn de Personal.
PRO*REYSP*RH*0]

«Procedimiento de Alta de Personal
PRO*ALTA*RH*02

Procedimiento de Baja de Personal
PROPBAJATRH*03

sProcedimiento de Mecesidad de Capacitacidn
PRO*NECCAP*RH*04

*Procedimiento de Capacitacidn del Personal
PRO*CAP*RH*05

*Procedimiento de Reporte de Asistencias
PRO*REPOA*RH*06

*Procedimiento de Registro v Control de Permisos y Justificantes
PRO*REGJUS*RH*07

sProcedimiento de Control de Oficios de Comisién
PRO*CONTROLOF*RH*08

Procedimiento de Captura de Informacidén para Elaboracién de Nomina
PRO*CAPTURAINF*RH*09

*Procedimento de Incapacidades Médicas
PRO*INCAMED*RH10

*Procedimiento de Supervision al Personal
PRO*SUPERV*RHI11

*Procedimiento de Finiguito del Personal
PRO*FIN*RHI2

Misicm:

El drea de recursos humanos del H. Ayuntamiento Constitucional de Coatzintla, Veracruz
existe para otorgar apoyo a todas la secretarias que conforman la administracién pablica
municipal en relacién a las actividades administrativas de la presidencia municipal, asi
como contribuir al logro de los fines sustantivos de la presente administracion, y con ello
lograr una coordinacion eficiente de las actividades administrativas v operativas que
permitan el adecuado aprovechamiento de los recursos materiales, financieros ¥ humanos
de nuestro municipio.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita la facil induccién al
personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en esta unidad
administrativa, como determinar las responsabilidades por fallas o errores. A su vez
aumentar la eficiencia de los empleados indicdndoles que deben hacer ¥ como deben
hacerlo, para ello deben conocer el funcionamiento interno en lo que respecta & la
descripcion de tareas y uniformar y controlar ¢f cumplimiento de las rutinas de trabajo
para evitar su alteracion arbitraria.
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COATZINTLA
TEHE SARKOELA
Vision:
Sea un arca que garantice la buena administracidn de los recursos humanos a través de
procesos ¥ procedimientos establecidos bajo lineamientos, normas y leyes que rigen al
Municipio y al Estado, fomentando la mejora continua, para la satisfaccidn de las
demandas sociales.

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVO: Establecer una bisqueda de candidatos, para llevar a cabo el proceso mediante
enirevistas y prucbas psicolégicas hasta encontrar ¢l candidato idéneo, acorde a las necesidades
que favorezcan al municipio,

DEFINICION: Contratacién de Personal: conjunto de actividades encaminadas a seleccionar el
personal calificado para ocupar de manera provisional o definitiva en los puestos disponibles en
el Ayumtamiento,

RESPONSABILIDADES:

Direccidn de Recursos Humanos: Recibir al candidato que solicita el empleo, dar la atencion
personalizada, recibir la documentacidn necesaria para la contratacion requerida por el municipio,
evaluar dicha informacion y se decide la viabilidad de contratacién. Conocer las necesidades del
personal del municipio, seleccionar los nuevos solicitantes o promocionar al personal
correctamente, conocer el perfil o catilogo de puestos para realizar la correcta eleccidn, v hacer
buen uso de la informacidn de los solicitantes,

Desarrollo: El presente procedimiento surge de la necesidad de contratar a las personas mejor
preparadas para cubrir las vacantes dentro del municipio de la mejor forma posible, cubriendo los
requerimientos del perfil de puestos que hay que ocupar.

En esta actividad de contratacién de personal se identifican a los solicitantes para emplearlos en
un drea especifica para ejercer sus respectivas funciones y cumplir con sus responsabilidades,
evitando asi un mal desempefio.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Direccidm del drea
salicitante

Direccion de
Recarsos
Humangs

Comunicaciin
Bocinl

Candidato a
aeupar vacanie

Secrefarin de
Hecarsos Humanos
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COATZINTLA

THFFE FRANDET A

DIAGRAMA DE FLUJO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Direccitn del drea Direccidn de Comunicacidn Candidato a Secretarin de
solicitante Recursos Socinl aCUpar vacante Recarsas Humanos
Humanos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESFONSABLE i
| | Detsccion de Molifica a recursos medlante oficie de solicioud @ o Direccidn de | Director de drea solscitante,
mecesidad de Fecursos humanos sobse 1o necesided del personal nosa drea y su
persanl correspondsente perfil de pueita,
2 | Serevisa ol perfil de | Revisa el perfil de la vocante para poder realiar Ta seleccitn del personal | Direccidn de Recarses
In yacante aibcusdo, Hismaras
3 | Serevisa lisiado de | Rovisa el lisindo de curriculo para saber si se cuenta con algin candldao
curriculas que s adecue al perfil, Crireccian de Recursas
i 2 cuenta con ¢l candidabo ideal, s= condncin & los candidnbox pars que | Humaros,
presenge la documentacita & 1o Dieccclén de Becursos Humanos v se
continin gl procedimizno.
4 | Emision de la Ensite convocatoriz con los requisitos que deberin cumplir los | Comunicacidn Secial.
Convocnioria soliciiantes de acuerdo a ks foncidn del poesto a cuhrir,
5 | Su preserta en la Candidaio 3 ocupar vacanie
Direceidn di Acude o la Direccidn de Recursos Huemanos con lan documentacion
Recurses Humanes | solicitads, una veg que b Direccidn se contactn con ¢l candidato.
6 | Asencién al Rescibe con amahilidad al solicitante que ncwde par cubrir by vacans Secretaria dz Recursas
Sulicxante Husmnanos
T | Se revisa Se revisa el cummiculum del candidata, para saber 5 se sdecua a la vacanie
Curricubam solicitadn. 5i es adecunda, continua el procedimiento, Mo e3 adecusdo, se | Secretarin de Recursas
b informa que lamentablemente su perfil no s adecisado o la vacante y | Humamos.
gque %8 apradece su inbends.
& | Apendacita para Secretarin de Recursos
enirevista Agenda ciia para entrevista con f director de dren, Humanos.
% | Recibe solicitamte. | Recibe al soliciiante para entrevistarlo, consddersndo la sigulente
Entrevista de informacitn: que mdique en el municipio, esoolaridsd, expericncia | Direcior de Recursos
trabaa. laboral, edad, hkdbitos de conductn ¥ salud, releciones familiares con | Huminos,
elgin erabajador del municiplo, s explicen b fumciores ¥ necesidndes
el pusto, ndemis del salario autorieada, mmbidén se nforma ba fecha del
probable ingreso,
18 | Werifica la Direceifn de Recarses
informacion S renliza In verificocidn de la mformacitn presentads pos el candidaio. Huenanos.
bads
1 Se oheervan Diireceidn de Recursos
nesulindos de 8¢ observan los resultados de lns o ks candidsics para fomer una | Humanos.
candidalng decisin seeriada
12 | Secontacts Sc comtacta ol candidain para ocupar In vocante, pars que se presents cn | Direcciin de Recurses
candidaio ba ofscing die recursos humaros Humnnis,
13 | Se presenta en
| oficina de recursos | Se presenta en la oficing de reeursos humanos Candidnto o ocupar vacanie, |
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expediente labaral

toda la docameritacidn requerida en el panto 14 ¥ con esta terming el
procedimiseie

DHrecsdn de Recursos

Flemanns.

COATZINTLA
husianies
14 | Entregade Enircga de documenins parn entregar el expedsenie laboral:
docummenios Solicinsd de trmbajn.
Copiz de [NE Candidato a ogupar vacama,
Copia de Curp
Copia di Acta de Macimlenio I
Copia de Comprobamte de domicilic np mayor a fres meses de
anligledad.
Copin de Comprobanie de estodios
BEF.C.
Constancia de no inhabilisnciin,
Adicianal 8 estos coando se trata de seguridad piblica y protecesta eivil:
Capia de cantilla iiberads
Copla de Lisencla de conducir
Certilicado Médbon
Funcionaries: Curriculum completo
Copia de Tiule y Codula Profesionsl
Inlormacidn anterior canpleta
Mombmmients {(este docansenio & estregado por |a direccidn de recursos
humnnos &l condidato & ocuper vacamie)
15 | Revisaln Se revisa la documesiacidn cntregada.
documenincisn 5 esin | documentackdi complets, continua el procedimiensn, DHreccion de Kecursos
| Mo estd completa, w2 dan 15 dias pars completar |a documentacién Humeznos.
Solicitud del Wisto | Solbicits ¢l visto bueno del director del dren solicitante v del pressdente | Ddrecior de Recursos
Fueno mumicipal medianis aficio. Huiios,
16 | Acwendo de Acuerdn com ¢l soficitante lat condiciomes del comiraio, hackendo
condacione mencion bajo que #Ermines khorales va n esier e funcitn (comirata, | Direcior de Recursos
Isborales confianza honorarios, 15t de rvad Hurnpnios
17 | Elaborsciin del Menciona al Soliciame 2 condicién de terming Bbhoral, v elaborn 2] | Secretarsa de Recursas
Coairaty covirat, Humnnos -
" 18 | Firmadel Comtrato | Firma el conlmato en conjunto con ¢l solicitanse, quedando cubiertn ln | Disectar de Recursos
viacante, Humamas.
19 | Presemacién de Acompalts 8 |a persona que ocupara ef cargo en la Direccién solicilaste,
personal al fres presentindalo con ol tifuks del drea. Auxiliar Administeative
soliciindn A
20 | Seimiepracl Una vez presentado 2| personal, se conforma el expediente laboral con

FROCEDIMIENTO DE ALTA DE PERSONAL

OBJETIVO: Contar con un registro completo v adecuado de todes Jos servidores piblicos que
laboran en la administracion pablica municipal.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley de los trabajadores al servicio de los gobiemnos
estatales y municipales, asi como de los organismos descentralizados del estado de Veracruz

Formato Intemo de Altas

RESPONSABILIDADES: Direccion de Recursos Humanos: Responsable de dar de alta en el
checador, integrar el expediente laboral, llenar el formato digital de altas, integrar al personal en
el reporie quincenal como alta para ¢l pago correspondiente a la quincena.

Tesoreria: Responsable de ejecutar con el pago correspondiente al ingreso a la nbdmina.
DESARROLLO: La Direccién de Recursos Humanos realiza el alta de los trabajadores de la
administracién municipal, coadyuvando con el departamento de Tesoreria para llevar a cabo los
NUEVOS INEresos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTA DE PERSONAL

| Auxiliar Administrative |

Tesoreria | Coordinacién de Némina |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

M® ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE |
i Persona) de recurses humarsos, 5¢ dirige con el personal confratado al checador para realizr ¢l
Realizn Registra | registro de su ndmero concrcuente sepin le comesponda ¥ reconocimientn facial o de hwozlla
en Checadar dactilar de uno de loa dedos de mane, con esto Hevar a cabe ol regisiro de entrada v salida
%S¢ deberin mguir las instruccionss de ln miquing para AZnsgar Usuario Auxiliar
Adminisimtivo
7 | 8¢ exphca el | S explicn el funcionamienio del checador, en cuamio al mensaje que confimma el scesn
funcianamienta | corecto ¥ ¢l tiempo de 10 mingios de tokerancia, Auciliar
Audmindstrative
3 Se realizn el recorrido para que conoEca 135 ress mis estralégicas, COmo son;
Fiealizn Secretarin Municipal Mgl iar
Recarrido Despacho de Presidente Administrativo
Contralesia Musicipal
4 | Renlom S realiz In presentacitn en las drens que comesponden a |a taturnlezn de sus actividades,
Presentaciin  e6 Auxiliar
Ins dreas Adminisrative
5 | Presentacién con | Se presenta con el personal del dren donde estard asipnado. Aol
&l Personal Addeinisiralive
s Se elabora expediente del trabajador para acomodar n documentacin que corTesponds a su
Elnbora expedicnie boml ¥ 3¢ cliquete com:
Expediente  del | Mombre del Trabajador Auxiliar
Trabajador Miameno de empleado Administragiva
Area de adscripeitn
Pussto o cargn
Mats: La documenincion anteriar debe de estar comcentrada en un archivere clasificado por
Secretariss, Dirccciones, Persons] de base {sindicalizndos), confiares, comrmo, ¥ lista de rays |
ssl como tambsén en orden alfobético para masiener un conkrol eficiese v achaaliado de
dopamentos
7 Se reali el Henado del registro digital, con la mformacion sigaiense:
He llena o Mombre Completo Auniliar
registro digitnl | Area de adscripcidn Administrative
CURF |
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CDOATZINTLA
Fecha de nltn — TERETHEROEYE |
Fussto o Cargo
Teléfamn
Commen ¢lectrdnaco
Observacionss

Mar: El negistre dipiial se encontrasd para s consulta ¥ achualizaciin en una base de datos de
Excel denominada “Expedientes del personal™, adicional & la base de datos se tendrd acces para
In consulin del expediente escapeadn, con esio 52 mantiens un control de registros eficae y

eficiente,
Se nequisita por ausiliar admdidserativo o POR-MTLZ-02 “Aha de Personnl” of cual contiens bos |
8 | Bepenera algubenies datos! Apxiliar
formato de alta "Facha actoal Administrmive
FOR-MTLE-02 L Movimiemio solicitado
1 Do dil empleado

1. Diativs el carge sctual
“Firmns de elaboracidn, aplicaciin y amiomzackin

Lo envia a Tesoreria Municipal medisnie oficlo de solbeitad, con fa finalidad de tramitar su

9 | Enlregada tarpetn de débito v shi depasitar | nbminn comespondienie. Recursod Hismamos e penira s Auxiliar
frmato die alta tarjeta i ndmma medianbs la coordinacitn de ndming. Admingstrativo
10 | Recepeita de | Becibe oficko de solicitad ¥ anexo del formato de afta, selba v firma de recibido, genernndo asi ol
Oficio peuse de entreps conmespondients Tesorerin

11 Se registran datos | %e registran los dmios en | plantiila de Persanal con la miarmscidn sigaiemnte:
en plantilla de Fon

personal, Clove def tabajador

Momhre

Aren de adscripeadn

Puesie o cargo

Suelde nebo

| DHreccitn del rabajadar

Teltforn

Fecha de oacamiento

CURP

Mumera de [INE

Estaglo giwil

Corren electrdmicn

Fecha de Ingreso

Hivel académico

RFC |
Y pon esto termina &) procedimienio, |

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE PERSONAL

OBJETIVO: Establecer los lincamientos y controles necesarios para realizar las bajas del
personal de la Administracién Piblica Municipal de Coatzintla, Veracruz, con el fin de cumplir
los requisitos legales v laborales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley Federal del Trabajo

Cdedipo Civil del Estado de Veracruz

Catdlogo de puestos

Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Unico de Trabajadores al servicio del Municipio de
Coatzinila, Veracruz

Coddigo de Conducta

Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley de Derechos Humanos del Estado de Verscruz




H. Ayuntamiento de Coatzintla
2026 - 2029

RESPONSABILIDADES:
Direccion de Recursos Humanos: Tiene la responsabilidad de ejercer Ia Ley v de ejecutar las

bajas de personal correctamente con base a lo descrito en el presente manual,
Tesoreria: Ejecutar el pago de finiquito con base a la normatividad aplicable.

Area Juridica y contenciosa: Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a efecto de
cumplir los derechos de los trabajadores.

DESARROLLO: Las diferentes unidades administrativas de |a administracion piblica solicita a
la Direccidn de Recursos Humanos la baja de algim personal a su cargo ya sea por causa de faltas
administrativas, fin de términos laborales o renuncia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DESCHRIFCIOMN

Hecbe olicio o
tuali Gcaciin

RESPINSABLE

El director de recursas humanos recibe el oficio emitido por algin
Secretario o Director de ln Administrachin Pablica la salicitud de baja
dald dssniente fustificadn de alpia leada adsorito w = fdrca.

Verifica dains

Derector de Recursos Hunsanos

Revisa la sollcined de baja ¥ ve el motive de ks misma
Por Renancia voluniara

Par Falia Admdnistrativa

Por Defincicn

Por falea al trabajo duranie ires dias de miamers jnjustiflcada

Maotiflcacitm

Director de Recarsos Humanos

El trabajador notifica & su jefe inmedinio sa decisitn de retirarse de la

Firma de solleid
de hajn

administracidn paiblicn mediante escrito y debidamente firmado,

Trabajndor

Una ez firmadn ks soliciied de baja por parte del jefe nmediato, =1
trabajadar s dirige & la Direccion de Recursos Humanos pars hacer
eniregn de| documesto linmadao,

Trabajador

e

Repisiro de bajn

-

El personal adscrito a la Direccidn de Recursos Humanos ¥ (U enga
lis Tacultad, registrn en In base de formato Excel, los datos del personal
que teedrd por nombee “Movimientes de haja”,

Enfosmacidn

Personal de |2 Direccion de
Reciuraos Humanos

Recaha la docamentacidn del trabajadar de hajo gus consta de:

Ohficio de solicitud de bajs en orlginal

Canstancia de no adeudo (documento) (eoandmica) originales

Uredencial de trabajo y adiciona al expedienic completo del trabajndnr

q.l.: 52 encuenir idesilicads en kb bose de dates neferida en el punio
Briar,

Persomal de ln DMreccitn de
Bemrsos Humsnns

Salicita ciloule de
Findquitn

El Director de Recurses Humanos solicita por oficie & la Coordinacién
de némina Ios cilcules del finiguita v elnboraciin de cheque
correspomdiense.

s

Enveh de Caloulo

Direcbor de Recursos Humamaos

Envin ¢l cdloulo de finiguito de trabajadar salicitado

Coordinscitn de ndmina

Elabogacubn de
G Ccumentacidn

Elabora la documestacién que soportn el pags que consta de:
(Hicio de solicitud de fnsquits

Renuncia

Cileulo de finiguein

[ME dil trabajndor

Copin de recibo de pdming

¥ s envia a Tesoreria mediamde offcie pars que lleve 5 cabo la
elaborscion de cheque

Entrega de cheque

Covrdinaciin de ndmina

Ensregn de cheque al trabajador y pide flrma de piliza de cheque
tdcamenie mostrando [NE
ITIE“: 5 ¢l persanal o de coatrain se anexa copla de recibo de pago e

Imfiorma a las dreas
involucrakes

Tesareria

El Director de recursos humsanos tiene gue dor pane al personal que
administra los slstemss, mediante oficio de peticion, a fin de efectuar 1a
eancelaciin de claves de acceso & |03 sistemas de cémputo de la

Dircetor de Recursos Humanos
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ndmimistracidn poblica, al drea juridics a fin de revocar los poderes que
pdicran existir en favor del empleado (a) que cause baja v a Tesorerfa
parn gue renlice ln cancelncidn de In arks de pago de ndmina

Elabom Tagjetn
Informativa

Llra vez efechamdos bas movimbentos adminisirativas se le pide al
tmbajador que firme de conpcimienso una tarjea mfrmativa donde
declarm que tiens que readizar ba declarscion de situacién patrimonsal
{final) en los proximas 60 dias naturales en ¢l slgubesie Hik
hetps:iwwews veraoruz. gob. macontralor

Con hase en lo estabdscido en el ant,  de I Ley de Responsabilldades
sdministrativas pam el Estndo de Yemcrz,

Canforma
Expedicmie

DMrector de Recursas Hemanos

Una vez que ol trabagador necibid el cheque de findgaito ¥ Firmo In
tarjess informativa, ¢ persanal de Ia Direccidn de Recurses Humanoes
proceds 8 complemsentar ¢ expediente del rubajador dadoe de bajn 2l
cunl va n contener;

Finiquita firmado por ol empleada

Carta de repuncla firmada por el empleado

Consiancias di mo adewdo documenial, patsimanial o financlero

El expedicnte de lod enpleados que son dados de baja serin
comservadios ¢ tempe qus sea necesario, conforme & fo establecido en
la Ley de archivos del estado de Veracnaz, ¥ seri responzabilidsd de la
Dipcecién de Recursos Humanos, que esie cuene con iodos las
requerifmientos anles mencionados,

Y tesening procedimicnto

Direpcitn de Kecursos Humanas

14

Reethe acin
mdministrativa

En caso de quoe la baja sea por fabin ndministrntiva:

El Director de Recursos Humanos recibe acta admindstrstiva en
original, calificads por ln Coordinaciin Investipadora de B contralosia
o la ressluciio labaral, sin alguna responsabilidad a 1a Secretariz de
Is Contraloria Interna Municipal

15

Analizs Acia
adminsizativa

Direcior de Recursos Humanos

El Director de Recisrsod Haumanos en conjunio con &l Secretario o
Drirector ded fdrea administrativa, amaliza la procedencia de la
consimnecks de bechos imegulares, sl como tamblén [a resolecin
administrativa di recigitn laboral que se indican en el acla

14

Elaboracin do
ofiche di baja

Direcior de Recursas
Humanos"SecmetarinTirector

Elabara aficio de bajn dirigido al rirokar de la unidad administrativa
para informark que personal a su casgo se ha rescindido de la relacidn
laboml, exto pueds ser por mal desempefio, conducta o por algurs Bl
Erave o ni grave

17

Copocimbenie do
recizidn labaral a
trabajados

Director de Recursas Humanios

El Drirecior de s Uinidad Adminksirativa hace de comacimisnio de
muanern werhal ef motivo por ol cusl g2 ha rescindide In relacidn labaral
¥ le comenia que tiene qu asigir a la Direccidn de Recurses Humanos
parn que b den ¢l sepimiento Bemite

1%

Repisira en e
sistemn d haja

Ulnddad Adminkstrativa

El persanal ndserito a b Direceidn de Becursos Humanos v que tenga
la facushtad, Tlena &l Fosmats FOR-MTLZ-03 de “bajn de personal™ en
canjuntn con ¢l personal que ba sado dado de baje, v regisira en e
sisternn de personal movimbeeto de baja

19

Recaba: In
documentacidn

Mreccitn de Recursos Humanos

Reecaba la documentacidn del trabajador de baja que copsta de;
Farmate de movimiento de personal

Lonslancin de hechos §

Constancia de no adeudo (documental) {econdmica) originales
Credencial de trabajo v adicions &l expediente completo del trabjador
Mota: 5i el personal gue ha sido reseindido de Ea relacitn lshoral 25 un
Secretanin, Director o Coordissdor, e necesario exista la intervencidn
de 2 condralosia inteens municipal para que se lleve 3 cabo o peociso
e Enirega-Hecepcion y se entregue toda In informacin que se ha
generado en sus dreas, incluyendo mobiliams, documentacion, v
vihiculos en s caso

[hrecsdn de Recursos Humanos |
|

Solicia caleuly de
finkquiio

E| Director de Recursos Humanos soliciin por oficio s | Coandinacién
de namina Ios chlculos del Haiguito v elaboraciin de cheque
correspondicnie.

jJin:dnrd.l: Recursas
HumamasTesorerin

Envih de cileulin

Envin el cdleuls de fimiguito de irabagdor salicitado a la Direccidn de
RH

Coordinacitn d= nomina

Elaboracsin de
documentacsdin

Elabora la documentacion que soparta el pagn que consta de;
[Hicin de solicitud de findquilo

Remmcia
Chilculo de finfquile

Auxiliar Adminisrativo
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INE del frabajador
Copia de recibe de phmina

W sz envin ptesoreria medinnie oficio para que lleve a cabo la
elaboracidn de cheque

Entrepa de chogue al irabajador v pide firma de piliza de cheque

23 | Entregode chaque | Onicamente mostrando [MNE Tesoreria
HMota: 5l el personsl ee de conirabo e anexa copin de neeibo di pego @
[NE
El Direetar de recursos bumanos tiene que dar porie ul-p:rmnll e
24 | Informa a las dneas | administra los sistemas mediange oficio de solicited o fin de efectuar ls Dreccitin de Recursos Humanos
irvolucradas capcglacidn di claves de accesa a bos sistemas de companie de ia

administracidn poblica, & la secretasia Juridica y contencinsa a fin de

revocar bos poderes que pudieran existic en favor del empleado (2} que
caase boja v a ba Secretaria de ln Tesoreria pam que realice |n

25

Fishara Lkt
informative

Lina vez efecteados los movimisnos adminkstrativas so e pide al

tmbajador que firme de conocimisnto wna tarets nformativa doids

declarn que tiepe que realizar la declarsciin de sluachén patrimonizl

{conclusidn) en los peduimes &0 dias nanarales e el siguieote link
sy i

bt e, verscmiz pol m ool ena'dap
Cion base en o cetabbacilo on el &, 25 ¥ 33 de la Ley de

26

Confoama
Expedierie

Responsabllldsdes sdministratives pars el estado dz Yerncruz,

Hreceitn de Recursos Hamanox

Una vex que el frobajador recibid ¢l cheque de findquils v frma la
tnrjeta informativa, el personal de 1 Direceién de Recurses Humanns
proceds a complenmsentas o cupadiente del irnbajador dadn de bajn el
cunl va o comtensr:

Finiquito firmado por el empleada

Carta de repuncia firmada por el empleado

Conglantia de hechos

Consiaseia de no adeuda

El expediente de los empleados que son dados de baja serin
conservados el tiempe que s&a necesarla, con finme a bo establecido en
la Ley de Archives del estndo de Verncruz, v serd responsabilidad de ks
Direccidm de Recursos Husnanos, que este cuene con iodos kos
requUErimEEnEas antes meenchonados,

Y tezming el procedimbenio,

[rireccion de Recursos Humaros

I

Recibe oficio de
nodificacisn

En caso de que |3 hajn 522 por defuncida;

El Director de Recurses Humsanes recibe aficio de notificacian de
defuncidn donde establece of motive de ks usa de muerte, con copia
de noia de deflancidn.

it

Bisgueda de
expedients

Unidad Administrativa

El guxiliar sdministrative desigasdo, proceds a generar la bisquedn de
In documentncitn pemenecienic al trabajador, una vez ubicada s le
ar=xn ba copin del acta de defimcitn del persanal v 52 lbevn o coba ln
separacidn del expediente, el cual g envia al archivo general de ks
Drircecidn de Recursas Humanos.

Expedicidn da
oficio

Auxilinr Administrativo

S¢ le mformn mediante oficio a la Secretaria de Tesoreria ln defancidn
del personal indicando:

Arca @ [n cual estaba adscrito el irabajador

Cuausn de muerie

Algin tipe de adende

Monto percibido por el rahajador

Lo asterior con finalkdad de Bevar a cabo ¢l ajuste cormespandicnte a b
rihit A,

Emissin de Oficio

Director de Recurses Homanos

5i la defuncion ocurrit & personul sindicafizade se ke envin oficio
informativo al sindicain de trabajadores del municipis para gue elios a
su vex lleven a cabo ¢l procedimbenio correspandicnse con base al
comirate colective.

Director de Recursos Humanos

El

Recepeion de

alicio
Ll

El simdicato recibe oficlo, firma y sella de recibida el acuse v enfregn n
personnl de Recursns Himanoes.

32

Timino de
procedimsenin

33

Sindicato de Trabagsdons

Fin de procedimiento.

Direcciin de Recursos Humanos

Recibe acta
admmmirativa

En caso de que In bajn sen por falta ol trabajo durante mres dias de
munern injustificnda:

El Drirecior de Recursos Humanos recibe acta admindstradiva en
eriginal, calificads por ln Coordinaciin Investigndora de In contraloris

Drimector de Recursos Humanos
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con In resolucitn pertinemic administrativa en la coal declara el motivo
de ln recisidn Inboral, sim nlguna resporsabilicing a la Secretaria de |n
ontraloria icipal,

Analiza Acta
Adlmimistrativa

Contraloria Inteyna Municipal

El Director de Recursos Humanos &n conjunio con el Secretario o
[rirector del drea sdminisirativa, analiza b peocedencia de la
constancia de hechos regulares, sl como tembidn la resolucida

Director de Recursos
Humanas Secretario {aDirectar

3

Elaborncion die
aficio de hajn

adminisgtralivn de recisidn labors] que se indican en ¢l acia.

Elabora oficle de haja por falta al rshajo dumnie es diss
injustificades a ln Unddsd Adminsirativa, on donde se be informa que
el irabwjador ha sldo rescindids de su puesso.

Diireccicm de Reoarsos
HummneosTlirector de Unidnd
Admimistrativa

Conocimicnio de
rectaitn iaboral &

irnbajador

El Directar de la Unidad Administrativa hace de su conncimients da
mandr verbal el motive por el cual s2 ha rescindido k relacitn laboml
¥ e comemta que tene que asistira la Direocitn de Recursos Humaros

para que le den ¢l seguimients correspandients,

7

Registraen el
sizlema de baja

Unidad Adminisraiiva

El persomal sdscriio a la Dircccitn de Reciersos Humamos ¥ gue tenga
In facubind, eng el Formao FOR-MTIZ-03 de baja de personal, en
comiunty con ¢l personal goe ha sido dado de baja, ¥ registra en el
sistema de personal movimienso de baja

3

Recaba ka
documentacion

Derecestn de Fecursas Humnnos

Recaba lao documentncitn del mbajador de baja que consta de:
Formato de movimicnio de [lnam'ud

Comstancin de hechos imegulanes

Constancia de pe adeudo (docamental) {econdmics) ariginzies
Credencial de trabah v sdiciona al expediente complein del trbajador.

Dhireceidn de Recursas Humanos

3

Salicita ciboule de
firiquitn

El Director de Recursns Humanos solicia a ln Coordinaesdn de nhimins
medinnge oficio de soficitud los chleulos ded Aindguite ¥ elaboracitn de
cheque correspondienie,

Envin de chleul

Elaboraciin de
documentncitn

Direecidn de Recursas
Humenoa'Coardmacién de néminn

Envia el caleulo de finiguite de trbajador solicitndo

Coordinacidn de ndmina

Elabarn ks documentaciin que soporta el pago goe consta de:

Oificio de solicited de Andguize

Renuncia

Chibculo de findguina

IME del erabajador

Copiadi necibo de ndmina

¥ s envina la secretnrin de finanzas mediante oficio para que Heve o

42

Entregn de cheque

caba laelaboracitn de chegue

Auxiliar Administrativo de BLH.

Entrega dies cheque al trabajadar y pide firma de pdlizn de cheque
dnicemente mostrande [NE

Nota: 5i el personal es de comtrito s nnexs copda di recibo de pago a
IME

Secredarin de firenzas

43

Infiorma & las dreas
invalscradas

El Director de recursos humanns tiene que dar parte al personal que
admiidstrs las sislemes mediante oficio de solicitud a fin de efectuar la
cancelacion de claves de acceso a los sisiemas de cdmpuso de la
administraciin pabdicn, a la secretarla Jurldica ¥ comfencsosa a Fin de
revacar bos poderes gue padieran exisiir en faver del empleada (o) guoe
cause baja ¥ & ln Secretaria de ka Tesoserks para qoe realice la
cuncelaciin de Ins Tarjets de pago de nbmina.

Diseccidn de Recursas Humanos

Elabsra tarjeta
informative

Una wez electuados los movimientos pdministratives ¢ o pide al
Lrabajadar que firme de conacimiento uss tarjes nformativa donde
declara que biene que realizar In declarackin de siusciin patrmanial
(fimal} en los priximes 60 dins naturalies. Con base & lo esiablecido en

435

Conforme
Expediente

ks Ley de Responsabilidades adminisirativas pars el estado de Veracruz

Diireccitn de Becursos Humanos

Una vex que el trabajndor recibid ef chequoe de finiquite v frme la
tarjeta informagiva, el personal de la Direccion de Recwmsos Humanos
pracede a complemerniar el expediente del trabajadar dada de haia el
cuzal Wa & comlener:

Finigquate firmado por el emplendo

Carta de renuncia frmadn por el empleado

Constancias de no sdeuds documnentsl pafrimonial o financiern,

El cxpediente de bos empleadea que son dados de bajn senin
conserviados el liempo que sea necesarnio, con forme & lo esiablecido en
k2 Luy de archivos del estado de Vemcruz, v serf responsabdlidad de 1a
Dareccidn de Recurses Humanos, gue este cucnie oo wodos los
procedimientas antes menchonadas.

¥ termina ¢l procedimiento

Diireccidm de Recursos Humanos
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FROCEDIMIENTO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OBJETIVO: Detectar [as necesidades de capacitacion en las unidedes administrativas a través de
cuestionarios, para fortalecer las competencias laborales de los servidores pablicos,
DOCUMENTOS DE REFERENCILA:

Plon Municipal de Desarollo

Programa Operativo Anual

RESPONSABILIDADES: Direccidn de Recursos Hamanos: Responsable de la elaboraciin v
aplicacidn del cuestionario de deteccidn de necesidades de capacitacion en las unidades
administrativas.

DESARROLLO:

El desarrollo profesional es una fase del crecimiento personal que obedece a las necesidades de
aulo-superaciones que experimenta cada individuo; asi mismo, el desarrolio profesional del
personal de la administracion pablica del municipio de Coatzintla, Veracruz, mejora los procesos
y s¢ puede brindar un servicio de calidad a los ciudadanos.

A través de las capacitaciones, cursos, talleres y conferencias que se han llevado a cabo en
administraciones poblicas, constamos que los trabajadores se desarrollan, obteniendo
herramicntas para un mejor desempefio. Estando seguros de que es la forma méds confiable de
lograr resuliados favorables.

Asl mismo con la evaluacion del desempefio que se realiza nos ayuda de manera considerable a
conocer 4 los trabajadores que presentan mayor experiencia para desempefiar las funciones que el
pucsto requiera.

DIAGRAMA DE FLUJO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACTTACION

Anxiliar de Direccion de Recursos | Director de Recarsos | Titulares de las dreas Conferenclsia

Recursos Humanos'A reas Humanas
I Humanaos involucradas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° | ACTIVIDAD __DESCRIPCION RESPONSABLE
Elnbora Elabom el cwestionario de necesidades de capacitacidn willlzande el Auilber sdimsiidsteativa de RH
I cuesiianario formaip FOR-MTIZ-04 “Necesidades de capaciincidn” discindo para
N tal motividad,
Rewiza calendarbo | Reviss of calendsnio para cumplic con su aplicsciin ¥ se programa las Al sdministrativa de RH
2 diss de wetividal,
Elabhom circular que informa a las freas de los dias en que ¢ aplcana
| 3 Elshom ciscular | el cuestionario Aunilisr sdministrativo de RH
Aplica S cumple com la aplcsdita del coestionaric em la unidad [Hreccian de Recursas
4 SO AT slininistrative Humanos'irens involucradas
Reviza el
] llenada Revisa que & lenado esie complelo ¥ adecuado Auxilar sdmirsstratvo da RH
Racoge ol Recoga &f cuestionanc en cada una de |as areas adminisirativas
& cuestionario Auxikar aaministrativo de RH
Se resliza un analisis de la inlormacién para defectar las
T | Resliza andlisis | necesidades de capaciacion en cada una de las unidades | Auxiiar sdmintstrativo da FH
de la edmintstrativas,
infarmecicn
Sa realiza una tabla de ‘necesidades de capaciktacion” &n
B Reakza tabla de | formalo Excel comunes en las &reas y oira de especificas para | Audsar administrafivo de RH
nacasidadas su atencidn.
Frograma S¢ programan s capacitaciones corespondientes & las
8 capacitacionis | necesidades deiaciadas. Auxikar gdministrativo da RH
Invitecitn a A ravés de un oficio e realizan la invitacian a las Direcciones
10 | aclividedes de | para que su personal asista a capaciaciones, cursos, talleres y | Director de Recursos Humanos
desarrolio conferencias sobe los lemas datectados
A través de un oficio se da respuesta a Imvitacidn anexando ol
11 | Envié de islado | nombre de los paricpantes en les achvidades para patenciar Titulares de Araas
de paricipantes | sus habiidades.
Imparticsén e | Se lleva a cabo [a actividad programads con el personal de
12 | aciividades de | Municipio cubriendo asi las necesidades de capacitacidn que se Confarencizia
desarmdla fiesnen,
e realizan las constancias de asistencias que les permite | Directer de Recursos Humanos
13 Entrega de demosirar que han adguirido nuevas habilidades Otiles en el
constancia desarrollo de su frabajo.
Archivar las
14 consfancies a | Se lleva a cabo el archive de ks constancias de capacitacidn en | Auxiliar administrasive de RH
los expadientes | los expedientes $8 los trabajadores participantes.
del trabajador 7
Se crea une base de datos en la que se incluyen a aquellos que
15 Registro de han sido paricipes en las diferentes actividades de formacion | Auwiliar sdministrasivo de FH
candidaios para derie sequimients x
| Seguimiento de | 58 da seguimiento &l desempefic de los empleados mas | Director de Recumsos Humanos
ELi prospecios destacados y gue han cumplide con capacifacionss para poder
| darfes una promociin cuando surja la necesidad N
Se elabora un infarme donde s& da a conocer a los empleados
17 | Infiorme sobre | més preparados y que Son prospectos @ ser promocionados en | Auxiliar adminisirative de RH
parsanai Caso O8 S67 NECHSArios. el
18 En caso de que sea necesario, habrd que promocionar @ mas | Director de Recursos Humanos |
Promocion de | preparado para el pussto requenido; se habrs de elegir 88 ks
persanal obdefiva y sustentada _
Terming de Direccitn de Recursos
18 | procedimients | Termina procedimiento, Humanos

FROCEDIMIENTO DE CAPACITACION DE PERSONAL
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COATZINTLA

TENE GRANDITA

DBIETIVO: Fortalecer las competencias v habilidades de los servidores piblicos que Taboran en
la administraciém pablica municipal.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

GUIA CONSULTIVA DE DESEMPENO MUNICIPAL

RESPONSABILIDADES: Direccion de Recursos Humanos: Responsable de elaborar el
programa de capacitacion anwal con bage en la deteccion de necesidades de capacitacidn.
DESARROLLO: La Ddreccidn de Recursos Humanos realiza aclividades comducentes a la
capacitaciom de los servidores phblicos de las unidades administrativas de la administracién
piblica municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPACITACION DEL PERSONAL

Direcciin de Recursos Secretarfa de Finanzas Imstancta o Institucidn
Homanos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

M ACTIVIDAD DESCRIPCION —— = RESPONSARLE
Revisa 5o rewisa la informsecion de (a3 tablas de necesldades de capacitaciomes | Direccién de Recursos Humanos
1 Infontaditn COFNUNGEE ¥ espec ;
S huscan Se busan los inslancins que pueden offscer las capacitacicnes o Dircceidn de Bocurses Humanos
2 instarcing o certificaciones requenidas.
inslifucicnes
Una vez emcontradas s¢ reallza comtacto con <llas para conocer los
E So realiza o modios de capacitackdn v los requesimicnbos pars cumplic con la | Direccidn de Recursos Humanes
COTERCHD o ks,
4 Elshoracisn de El direcior de Becursps Humanns envia oficio & 1o Ssoretaria de Dhrecchn die Recursos Humanes
oficin Finangas pam la solicitud d= la capacitacién,
Se revisn ol presupuesio asignado v se busca En contratacidn si es ¢l
: | Se eviza cas,
presipussio S0 by presuposse asignadi, comtinua o procedinlenso. Secretaria de finenzas
Bo hay pres nado, 5 izl prdndm #Ci.
Se revisn el cumplimientn y disposicién de kos requerimientos
f S revisa necesarios pars camplic con In capecitaciim, como Fechas disponibles, | Direccitn de Recursos Humanos
cumplimiento de | nibmers de participandes, temns de inters,
T E i

Se elabora circular

Se elabora circular informando & las dreas o capacilor, con Ia
informnaciin comespondisnie & ln copacidnciin pam que se cumpla en
tiempo v fomme

Diireccitn de Recurses Humanos

Fealiza
CapacibEcHn

Coneluve
chpacitaciin

Se realiza b capacitscidn e Gempe v forma, ona vez cumplida s
beenvenida a los pomenbes v se deberk tomar evidencia fdogrifica ¥
doscuimental (listas de asstencia).

[nsiancia o Institucitn

Sz concluye |a copacitncidn, sgradeciendo la participecidn de lo
imstancia 0 mstituchdn ¥ 8l &3 el caso se enbregan las constanclad
correspordientes.

10

Se registra la
infcrrmacsdn

[rireceitn de Recursos
HumanosInsiancia o Institucidn

S regstm In informacitn de kn capacilacion ¥ con esto dermine el
procedimienia.

Direccitn de Reoursos Homanns

11

Fin

| Terming Procedimierin
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OBJETIVO: Entregar un reporte quincenal de asistencias a la Secretaria de Finanzas para que
realice el pago correspondiente a los dias laborados por el trabajador.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

PROGRAMA OPERATIVO ANAUAL

Ley de los trabajadores al servicio de los goblemos estatales y municipales, asi como de los
organismos desceniralizados del estado de Veracruz,

RESPONSABILIDADES: Direccion de Recursos Humanos: Responsable de elaborar v entregar
el reporte de asistencia a la Secretaria de Finanzas para que realice lo conducente.
DESARROLLO: La Direccién de Recursos Humanos clabora el reporie quincenal de
asistencias utilizando, el reporte del checador digital y los reportes de asistencias de las dreas que
no estdn incluidos en el reloj checador, para entregar a la Secretaria de Finanzas v se realicen los
descuentos comrespondientes.

DIAGRAMA DE FLUJO REPORTE DE ASISTENCIAS

Direecidn de Recursos Humanos | Coordinacidén de Nominw'Secretarin de Finanzas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

» | ACTIVIDAD DESCRIPCION __ _RESPONSABLE
Descarga reporte | Se descargn el reporte del reloj checadar, wtilizando el dispositive | Direceidn de Recarses Hunssnos
I electrénico [SE.
5o elige el periodo
2 que coamesponds s¢ deberd clegir en ¢l dstama del relnj checador el periodo que | Direceldn de Recarsos Humanos
corresponde a In guincena para ks descargn de datos.
Se mvida la informackdn en la oficing de Recursos Humanos, gua
3 Fevisa informacidn | corrosporklen a In msistencia, horarios de entmds v safids, dé meners | Direccidn de Recursos Humanas
paniual
Recibe repostes Se reciben los reportes impresos de aslsiencts de las dress que no | Direccitn de Recursos Himasos
4 imphesas estin incluidas en el reloj checador,
S¢ elabora el oficio difgide a ln Coondinacidn de nomina para
5 Elabora oficho para | informar las falias, retardos, slins ¥ bajas, incidencias v ajustes del Director de Recursos Humanas
Coordinacidn de | personal ocurridas en este periodo.
ndming Motx: pa ¢l ciso del personal que fenga Algin tpo de comisidn
tendri que ingresar un oficio Armado por ¢l tiular del drea o k2 cual
extil ndsering L no Seurrn algin descisnie en su pdming
b Recibe nficio Rocibe el oficio entregando scuse firmado ¥ sellado, para realizar lo | Coordinacin ée ndmma'Secretnria
conducente, v terming el proced imiento. e Finaroms,
7 Fini Termina Frocedimienin _—
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS ¥ JUSTIFICANTES
OBJETIVO: Controlar las ausencias justificadas de los trabajadores por motives personales v de
salud.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
Reglamento Interno de Trabajo
RESPONSABILIDADES: Direccion de Recursos Humanos: Responsable de controlar los
permisos y justificantes del personal que labora en el Ayuntamiento.
DESARROLLO: La Direccién de Recursos Humanos realiza el registro de permisos v
Justificantes del personal que labora en la sdministracidn publica mumicipal, una vez revisada la
informacion documental que entrega el trabajador para justificar su ausencia en el frea de trabajo.
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE
PERMISOS Y JUSTIFICANTES
| Trabajadar | Director de drea | Recursos Humanos | Auxiliar de Recursos Humanos

Sl
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COATZINTLA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS y ™ SRinoezs
JUSTIFICANTES
| K | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE |
Sobicita o |a Direceidn o la cunl se encuentre adscrito, la frma del
| Salicita Permise | permiso parn ausentarse de su drea de trabajo, por oficio, v cusndo es Trabajudir
birina de salud se snexa al oficip ef justificands médicn,
2 Ausoriza Permiso | Fl director del drea nutoriza ¢l petmiso por cuestn di vacacionss, din Derector de drea

econdimbon, tncapacid N e el casn.

Recibe solicingd de

Se recibe In solictid ¥ acusn de recibido con firma v sello,
Cuando 5¢ trafa de temas relacionados a la sbud del trabajador se

Drireccidn de Recursns Humanas

permisa | otorga el permiso por el tiempo mecesario pam su recuperacidn,
siempre ¥ cuando se cumpln con L peceta médica cert|ficads por ka
institacitn de salud.
I
Informe de 1a Se clabora oficio dirgido al divector del dren parn hacer de
4 | condiclén médica | conocimientn la condicitn médica del trabajador, tiempo de | Auxiliar de Reewrsos Humanas
dil erahajador resguenda, o incapachdead,
Repgistro de Todos lod permisos son tegistrados en base de datos “control de
¥ permisos y perssnal™ o2 ln Direecita de Recursos Humanos, Auxiliar de Recursos Humanos
| En el reporte quincenal se deberd cotejar In ausencia con el din
f Cotejo en reporte | correspondiente al permiso solicimsda, parn que f0 exisia descuento al
qulncenal trabajador. Auxiliar de Recursos Humannos
Mota: se hace de conocimients de manera intema ¥ verbal a bos
supervisomes de drea ¥ al responsshle de ndmina, que ef trabajsdor s
Eofuerdta Con poTnaso autarizado por resguardo 0 Qo presemi
ihcapacidnd
Archive de Una vez terminadn ] periodo guincenal log justificantes ¥ permisas se
7 pretenisas y archivan en la carpetn “Registre de resguardo e incapacidades™, ¥ Recursos Humanos
justificantes O S550 Rermins 2] imbenl,
i Fin Terming Procedimienin

FROCEDIMIENTO DE CONTROL DE OFICIOS DE COMISION

ORIETIVO: Mantenet

durante el dia,

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

PROGRAMA O

PERATIVO ANUAL

Reglamento Interno de Trabajo
RESPONSABILIDADES: Direccién de Recursos Humanos: Responsable de valorar |a salida,
entregar ¢l pase ¥ controar el registro de las mismas.
DESARROLLO: La Direccitn de Recursos Humanos valora la necesidad de salida del personal

para otorgar el p

ase correspondiente.

un control adecuado de las salidas del personal por motivos de trabajo
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COATZINTLA
DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL DE OFICIOS DE COMISION T
Trubajador f Director de drea Direccion de Recursos
HumanosTirector de drea
= _.I.,- TR L BT
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NE ACTIVIDAD DESCRIPCHON RESPONSABLE
Bolicia a In Direcclén & In cual se erncuentre ndpcriio, la firma del
| Salichia Oficio de peTmise para nuscniarse de su drea de trabajo, v presentarse en donde Trabajador
Comisién & encuenire comissanadn,
1 Autoriza tficio de | Bl director del dren auiosiza &l PETIESD: PoE comisiin Director de dren
comishin
Una vez justificada In salida se llenn oficso de comisidn con lo
siguienie mformacidn:
Fecha
Nombre del comisionads
Aron de adscripeitn
3 Justifscacian de Cargn Direcior de drea
salids Tiempao requerido
Hora de salida
Hira de
Firmn de solicitante, dzl jefe inmediain
Sello de direccion o instiuckin @ la cual fie comisionada el
trabajados.
Entrega de oficie | Se entrega el oficio de comion al salicitante, para que assin mosu Dhiresctor disl drea
4 de comisitn | comisidn,
Al regresar deberd entregarlo o la Direccifn de Recursos Hamanog,
oeuss de recibido ¥ werificn o cumplimiente con el Bormrio
S 1| FEmmgapeenl | eatablecido I
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TeghEaur 5i cumple com el horario contingn e procedimeento, Humanea T
Mo cumple con el horario por que s excedld eno el mismo estd
expuesto ol descuesic por mmencin en o frabajs, tods ver que mo s

justifigue el fiempo excedida,

COATZINTLA
ire T R e,

Becibe aficia de comisién v se realiza el archive de Jos oficies de

Archivo y cosgjo de | comisida que senin archivados en carpetas con el mismo nombre, ¥ se | Direccitn de Recursos Humanos

oficios de comisidn | colejarin cuando se realice ol reporie guincenal pars justificar ks
HUSGIGERS, ¥ oon esto terming el procedinicntn,

FROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE INFORMACION PARA ELABORACION DE
NOMINA

OBJETTVO: Preparar oportunamente la integracion y emisién de las percepciones por concepto
de pago de némina que le corresponden a los servidores piblicos de la Administracién piiblica
Municipal de Coatzintla, Veracruz.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley Federal del Trabajo

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de trabajadores al Servicio del Ayuntamiento.
Formatos internos

RESPONSABILIDADES: Direccién de Recursos Humanos: Responsable de elaborar ¥
entregar el reporte de ndmina a la Tesoreria para que realice lo conducente.

Tesoreria: Responsable de generar la dispersitn comespondiente de pago.

DESARROLLO: La coordinacidn de némina captura la informacién con base a movimientos
econdmicos, altas, bajas, inasistencias, resguardos domiciliarios, incapacidades para emitir
informacidn correspondiente al departamento de tesorerla para que lleve & cabo la dispersidn de la
noming cormespondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO CAPTURA DE INFORMACION ELABORACION DE TN SRANcezs
NOMINA
Auxilimr de Recurszos Director de Recursos Humanos Coordinacién de admina

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

| Recepeitn de
dacumentacian

RESPONSABLE

Reciben documentacion por parte de las distintas dreas en cuestion de
algin movimiento y estos pueden ser:
Documentos por inasistencias

Por falias no justificadas

Altas

Bajas

Cambios de adscripcidn

Ajustes de sueldos

Primas vacacionales

Pagos de quinguenios
Cratificaciones

Actualizacitn de datos personales

2 Revision de
documentas

Auxiliar de
Kecursos Humanos

El director de recursos humanos revisa la documentacion, si cumple I

documentacidn para dar seguimiento continta con el procedimienta.

No cumple, regresa la documentacin para ser complementada o
ustada de acuerdo o lo que se solicita,

Director de recursos

3 Clasificacidn de
motivos

Se separy ls documentacidn por los motivos expuestos en el punio
anterior.

Auxiliar de
Recussos Humanos

Se le pasa la_documentacion ya clasificada per motivo al auxiliar

e —————————
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administrativo encargado de la realizacidn de In nomina pars que haga

4 Entrega de los ajustes correspondientes a los mencionados en el punio 1, en base Muxiliar de
informacidn ¥ de datos formate Excel “movimisntos de némins". Hecursos Humanos.
captura.
Revisa los formatos que cumplan con lo establecido a lo referido en ol
5 Revizidn pumnio nimero 1, Coordinadora de
MK,
Se imprimen Jos formatos siguientes:
Indice general
Movimientos de altas
Bajas
Descuentos
Primas vacacionales
& Firma de Actualizacidn de quinguenios Auxiliar de
movimlemlos, Puesta a disposicion Recursos Humanos,
Giratificacion
Ajustes de susldo
Cambios de adseripeion
S¢ revisan conforme a lo establecido en ef punto 1, si existe una
incidencia se aplica lo referido en el punto 2
5i cumple con lo anterior, firma coordinadors de ndmina, Directar de
recursos humanos y tesoreno municipal.
7 Aplicacidn de La coordinadora de ndmina aplica al sistema NOI los movimientos de | Coordinadors de
movimientos de ndmins Maminn
mbmina
De acuerdo al reparte de nomina se verifica de acuerde o las
B Compulso de incidencias, respecto a lo referido en ¢l punto nimern 2 Coordinadora de
movimeentos Si cumple, continue el procedimiento Momina
Mo cumple se vuelve a verificar
) Descarga de ndmina | Se descargan eén formatos Excel los reportes de pago de la guincenn en | Coordinadora de
sistema NI MMamina
Clasificacidm de Una vez descargados log archivos se clasifican poe direccién, con | Coardinadorn de
i nimEna con neos Monlos nelos o pagar. Mdmina
Clasificacidn por Elaboran el formato Excel que se descarga del sistema NOI, v clasifica | Coordinadora de
I percepciones y por direccidn y por trabajador, Nivmina
deducciones ”
Se gencran los formatos pars pago de pensiones alimenticias, cuota sindical,
12 | Generar de farmatos de | caja de aborro, préstamo de caja de aborro u ofms deducclones gue puedan seT | Coordinadors de
pages ¥ deducciones | pagadas fnancieras como, por ¢jemgplo: Namina
Seguros finuncierns
Se Imprimen los formatos netod ¥ por deduccitn, se corrobors que ke | Coordinadora de
13 | Impresidn de formatos | infarmaciin sea ka cosrects v g0 sellan por el director de recumsos bumanos, se Maming
eishora aficio 8 la tesoreria pars emtrepa de informaciin
Entrega de farmatos par
14 dedueriin, ndmann Se elabaran de manera fisica y digital la informacion de deducciones. nomina | Director de Recursos
detalluda y salicitud de | gogpliadn y wnlicitd de pago de ndmina Eraiaa
pgo de ndmxing
Poe medio del sisicmsa NOI e generan repories de ndemina, s= imprimen ¥ 5¢ | Coordinadors de
|5 | Wenera reporte dendmina | entregan por aficko a Tesoreria a efecto de contabllizar gastos de I pdming. Nieming
en sisteriy MO
En el sistema MOH se mmprimen bos recibos de page ¥ 5¢ claifican por Coordinadora de
|6 | Imprestindi recibos | direcchin, s recuban firmas de trabajadores, Mdmina

Entrega de recibos

Se entregan u Tesoreria debidamente firmados por bos irabajadones v se

Direstar de Recursos
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firmados | entregan medinnse oficio pars In mtegrackn de b cucnts pablica.

FROCEDIMIENTO INCAPACIDADES MEDICA

OBJETIVO: Determinar la certeza que ¢l trabajador del musnicipio se encuenira en incapacidad
por algtm tema de salud,

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglamento Interno de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de trabajadores al Servicio del Ayuntamiento,
RESPONSABILIDADES:

Direccidn de Recursos Humanos: Responsable de recibir la incapacidad meédica por salud v dar
certeza de la misma.

Tesoreria: Responsable de aplicar los movimientos econdmicos con base a las incapacidades
médicas que se encuentran aprobadas por la instancia médica correspondiente.

Direccidn de salud: Responsable de constatar que la incapacidad médica al trabajador cuente con
los dates fidedignos ¥ sea la institucién o medico autorizado,

DESARROLLO: El trabajador del Municipio se acerca a la instancia médica a consulta con la
finalidad de obtener en su caso la incapacidad derivada de alguna complicacién de salud.

DIAGRAMA DE FLUJO INCAPACIDADES MEDICAS

COATZINTLA
_ TRHRERAEe

J Trabajador Familiar de Aunxiliar de Midico Director de

Trabajador Enfermeria Recursos Humanos
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TIEWE GRANDETA,
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° | ACTIVIDAD DESCRIFCION RESPONSABLE |
E1 trabajadar avisa 2 5u jefi inmediso que tiene alguna complicncion médica v
1 Awisa g jefe inmedinln | que necosita presendnrse a valoracién ol eonsuliorso médicn del mumicipso.
NOTA: El trabajndor fendrd que llevar pase meddico que le proporciona is Trahajador
Direecidn de Salad.
Cuoando el trabajsdor sufra alguna enfermednd que be impida scudic al
consuliorio médico del Municipio a consulia médica, puede scadir a valorachn
7 El trabajador padece | o cualquier comsultorio & que lo valoren ¥ emilan recela médica com el Familiar de
alguna enfermedid dingnostico que determine o médico que justifique = pasible mespacidad o Trabajadar
resguardo, el trmbajador asiste a consults médica al consubiorio del municipio
con base a o que refiere el punto 11, en caso que el trabajador s¢ encusntre
hospitalizndo por enfermedad algin familiar tendrd que remitir & la Divreccién
de Recursps Humamos, hoja de ingreso a la instancia médica como
conspeehunte parn asi dar seguimicnto con base & |o descrito en el 15.
Caando el trabajador sufra algin tipe de accidense que le impadn acudic al
3 El trabajador suline consuliorio médico del Mumicipio a wvaloracién médica, v se encuentre Famitiar de
negidenin hospitalizadn por enfermedad, algin familiar tendrd que remitir a bn Dircceitn Trabajador
de Recursos Humanos |3 hoja de ingreso a la instancia médies eomo
O B sl dar imierio con base a ko descrito en ¢l punio 15
El trabajsdor asiste al comsaltorio médica parn ser valorsds con 2 ohjetiva da
4 Asiste 8 consulia que 5e Jo expida algin resguardo o incapacidnd en easo de ser necesario Trabajadar
Auiliar de
3 Becibe nl nsssio La Auxiliar de Enfermeria recibe al usuario, toma sus datos, emfermerta
] Registre de ingreso Se procede al registro de 4 visits, anotando bos daios v asanto médica. Trshajador
Para | caso de lns personas que no son trabajadoses del mumicipio {poblaciin
en general), ¥ se acercan il consultorio médico a solicidar consulta. La auxiliar
de enfermerin le brinda k& informacién de donde puede ser mtendido en ol Auxibar de
T Orientacin cofsuliorio médico (D). enfiermerin
En caso de que las persomis requiern stencién intrahospéalaria de urgencin,
las médicas valoran al paciente y en casa de ser necesario s¢ solicita el apayo
de In nmbulancis para ser referidos 3 otra unidad médics,
La auxiliar de enfermeria oma signos vitsles. Aumiliar de
L Tama de signos Toma de presidn, Pess, Talla, Temperatura, Saruracién = enifermeria
Aplicacién de propeddutics médica gue permita kscer una valoracion del
9 Entrevisia v estado de salud del paciente, seguida de unn exploracitn médica parn verificar Midico
|| Explaracitn I sinbamas e identificar lu causa del problemas
LEl rabajador requiere incapacidsd o resguarda?
i Valomeidn médica i conzinua en lo descrito en el pusio 12 Médico
Ma: tesmnina procedimisnio, |
e explica clamamente ¢l padecimienio y mitamicnio que el pacients debe
SEEUIT, ef caso de ser personss coi enfermedndes crdnicas degenemtivas s¢
hacs dénfasis en el estricto apepo del trommients.
12 | Disgnistico y emisién | Se expide recetn médica donde s incluve &l dixgnistico, fratamiesio v plan & hédico
di Fecetn seguir, en el casa de pacientes que requiernn de atencitn por algin especialiata
5 le hace la sugerencia de que requiere la atemcids, & resultn necesario ol
resguanda o incapacidad del trsbajador refiere en ls recetn dias v motivo de la
incapacidad
El trabnjador asisie n ls Direccidn de Recurses Humancs a solicHor su
i1 Solicitn Incapscidad | in i Tbajsdos
El director de Recursos Humanaos elsbora oficio dirigido a tular o jefe director
14 | Oficio de nosificacidn | ded trabajader que requicre reaguarda o ncapacidad notficindole ln siteaciin | Directar de Recursos
i, Humasios
El Director de Recursos Humanos da scguimicnin & incapacidad o resguardo
13 Da seguimiento a dands aviso a titulsr de deen, estar al tanto de cumplimicnto de incapacidad con | Director de Recursas
incopacidad o hase a 1érming de diss, o 5i e trabajador requiere nuevamente valoracidn Humanos
resEuardo médica.
El Director de Rocursos Humanos verifica mediante sisema digital miema si
¥ se terming &l tiempo del resguarde o mcapacidad,
iEl trabajador se encuentra en condiciomes de incorporarse & wu dren de
& | Terming do resguarde o | frabajoe? Dhirector de Bacursos
incapacidad S, esth en condiclones, verificn 5i ¢l trabajsdor va se encuentra en su froa de Humamis
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trabajo mediante ef procedimiento de mapervisidn de personal.

Temmina procedimiznio

LMo, cst en condiciones de incorporarse 1 s drea de trbajo? El brahnjadar
tendrd que asistir & uss nueva valomcion médica con base 1 Io refierido en o
pnto ndimern 1

“Auxiliar de Rezmrsna Titular de Director de Recursos irector de Recursas
Humanas Aren/Anxiliar de Humanas/ Aushiar HumanosCosrdinacidn de miming

FROCEDIMIENTO SUPERVISIONES AL PERSONAL

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de asistencia y cumplimiento en su caso del desempeiio
de trabajo del personal de las diferentes unidades administrativas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglamento Interno de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de trabajadores al Servicio del Ayuntamiento,
RESPONSABILIDADES:

Direecidn de Recur

s0s Humanos: Responsable de wverificar mediante supervisiones fisicas no programadas el
cumplimiento del personal a sus dreas de trabajo,

Responsable de elaborar y eniregar el reporte de asistencia a la Tesoreria para que realice lo
conducente.

Tesoreria: Responsable de revisar el reporte v aplicar los descuentos por los dias no trabajados,
asi como las bajes de personal que ocurran en el periodo informado,

DESARROLLO: El Director o auxiliar de Recursos Humanos se dirige a las dreas a verificar la
asistencia del personal en visitas no programadas y emitir reporte de inasistencia o por faltas
ijustificadas,

DIAGRAMA DE FLUJO SUPERVISIONES AL PERSONAL

R.H. |
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COATZINTLA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES —_—
N® ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Werificacifn al El Director o Auxiliar de Recursos Humanos se dirigen a las dreas n | Directo de Recarsos
| porsenal verificar la asistencia del personal, Humanos
Pregunta por Al llegar a las dreas y i un trabajador no s= encuentra en su drea de
2 ausencia de trabajo asignada pregunta al jefe inmediato el motivo por el cual e | Directo de Recursos
trahajador personal no se localizd, Humarog
El titular del drea menciona el motive por el cual personal adserito a | Titular de drea/Director
3 Informa motive de | su &rea no se encuenira en su sitlo, ¥ los motivos pueden ser por: 82 | de Recursos Humanes
ausencia Iz otorgo oficio de comisién pama atender asunios relactonados con
el drea que desempel rin idad de salisd,
El auxiliar solicita al titular del drea que muestre oficio de comisidn,
4 Solicitud de oficio | firmado, o en su caso copia de la incapacidad firmads por él v con | Titular de dreaDirector
de comisidén o firma de acuse de recibido por parte de la Direccitn de Recursos | de Recurses Humanos
incupacidad Humanos (para ¢l caso de comisitn), $i muestra documento el
auxiliar toma nota ¢ informa al Tiwlar del drea que no exise
problema por la ausencia de su personal, -
Si el titular del drea no muestra documentacidn al respecic que | Tituler de drea/Director
5 avale In salidn el swciliar toma notn, y le informa que se Je dar | de Recursos Humanos
Informse sobre falta | aviso al Director de Recursos Humanos la falta del trabajador de
muanera injustificada, ¥ que se realice o conducents,
El auxiliar informa al Director de Recursos Humanos la ausencin | AuxilianDirector de
& Informa falta del trabajador, ¥ que no estd justificada su salida por el titular del | Recursos Humanos
= injustificada firea, menciondndole a donde estd adscrito el irabajador.
El Director de Recursos Humanos informa a la Coordinacidn de
T Aplicacidn de némina que realice ¢l movimiento en el sistema NOI parn aplicar el | Director de Recursos
mvimisntos descuento por inasistencia injustificada, v que envié oficio a la | Humanos'Coordinacian
econbmicos Tesoreria informando sobre el movimiento, para que se apligue «f de nbmina.
descuento correspandients,
Termimo de
| B procedimiento Fin de procedimbento,

FROCEDIMIENTO DE FINIQUITO PARA LOS TRABAJADORES DEL

AYUNTAMIENTO

OBJETIVO: Determinar de acuerdo a las disposiciones legales, el proceso v las cantidades que
correspondan en finiquito a los servidores piblicos de contrato, lista de raye, Base v némina de la
Administracién Piblica Municipal de Coatzintla, Veracruz.

ALCANCE:

Direccion de Recursos Humanos
Secretarias, Direcciones y CoordinacionesUnidades Administrativas
Secrctaria Jurldica v de Reglamentos

Tesorerla

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley Federal de Trabajo, art. 79 v 87
Ley del ISR, art. 94, 95 y 96

Ley General de Responsabilidades Administrativas, ant. 7, 49, 52, hasta el 64 bis, del 75 al 80 his.
Ley del Codigo Civil del Estado de Veracruz
Reglamento Interno de Trabajo.

DEFICIONES:

ISR: Impuesio Sobre la Renta

RH: Recursos Humanos

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
Finiquito: Se refiere al pago que por derecho se le hace al trabajador al término de la relacién
laboral y que consiste en su salario hasta el dltimo dia laborado, parte proporcional del aguinaldo,
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prima vacacional, y vacaciones no disfrutadas correspondientes a los meses que trabajo. TR
Oficio de NO adeudo: Documento que se expide por las unidades administrativas de la
estructura organica, que fienen la finalidad de liberar a la o al servidor pablico de cualquier
responsabilidad respecto a bienes o valores que hayan estado a su cargo.

Renuncia: Documento en el cual se establece la fecha en que se da por concluida la relacién
laboral entre la administracién piblica municipal ¥ la o el servidor piiblico, v en el cual, esta o
este dltimo se compromete a realizar el proceso correspondiente 2 la baja v entregar la
documentacion y bienes a su cargo,

RESPONSABILIDADES:

Direccitn de Recursos Humanos: La Direccion de RH es la unidad administrativa responsable
de realizar las acciones y trdmites que corresponden a la baja v pago de finiquito de las v los
servidores piblicos que se separan de la administracién piblica municipal.

Secretarias, Direcciones y Coordinaciones/Unidades Administrativas: Responsables de
entregar por oficio a la direccién de RH la cause o razén del termino de relacién laboral,
plenamente justificada para que se realice lo conducente en cuanto al procedimiento de haja y
posterior pago de finiquito, razdn del presente documento.

Secretarin Juridica y de Reglamentos: Responsables de la revision del cdlculo de finiguito v
revision de expediente que soporta la baja del servidor pablico, asi como de representar al
Gobierno Municipal ante las instancias de la defensa del trabajo del Estado de Veracruz, ademds
de colaborar en la negociacién del pago del finiquito con <l extrabajador para no afectar tanto los
derechos del extrabajador como el patrimonio del municipio,

Tesoreria: Responsable de cumplir con el pago del finiquito y de integrar la documentacion
necesaria para su registro ¥ comprobacidn ante las instancias fiscalizadoras.

Secretaria de la Contraloria Interna: Responsable de observar el cumplimiento de la entrega-
recepeion del drea o puesto, asi como de procedimientos pendientes por parte del extrabajador.
DESARROLLO:

La Direccidn de RH deberd de realizar el cilculo y elaboracion de los finiquitos de las v los
servidores publicos,

Los finiquitos que se otorguen a las y los servidores piblicos que causen baja por renuncia,
deberd contener las percepciones v deducciones referidas en la ndmina de la administracién
plblica municipal.

Los conceptos de percepcidn serdn:

Sueldo

Parte Proporcional del Aguinalde

Parte Proporcional de la Prima Vacacional

Indemnizacidn

Salario Integrado

Los conceptos de deduccion serdn:

Impuestos

Préstamaos

Adeudos detectados en los formatos de entrega-recepeian

No se entregara finiquito a las o los servidores piblicos nivel coordinador hacia arriba, que no
hayan cumplide con el proceso de entrega recepcitn del cargo o puesto ante la Contraloria
Interna Mumicipal,

Tedos los extrabajadores de Ia administracidn piblica municipal deberdn entregar a la Direccién

de Recursos Humanos, las credenciales de identificacién, si es el case uniformes, y
acreditaciones,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO PARA LS T G
TRABAJADORES
Titular de la Unidad Secretaria de Seeretaria Juridica y de
Administrativa Contraloria Finanzas Heglamentas
Intermn
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DMreccidn de BH

Secretaria Juridica v dg
Reglamentos

COATZINTLA

Secretarfa de Finznzss Extrabajador

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

™o

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSAHRLE

Realiza entrevista de
salida

Deberd realizar una entrevista de salida con el trabajador sujeto a la
baja, la entrevista de salida deberd referir las causas que motivaron a la
terminacidn laboral, que pueden ser por desempefio 0 comportamiento
¥ en su caso la relacién con faltas no graves o graves en las gue
ingurrid, asi como las consecuencins de las mismas.

Se deberin establecer las condiciones adecuadas para ambos ¥ con esto
lzgrar un proceso favorable.

Posterior o la entrevists deberd poner o disposicidn de la Direcchdn de
RH al trabajedor, pars que estn, realice las actividades que
corre den a la baja

Envia oficio para

Titutar de |ln Unidad
Adminisirativa

Elabora oficio en original y copia, ¥ se envia a la Direccidn RH, para
solicitar |a baja del servidor piblico, debe solicitar e integrar la

Titular de [a Unidad

solicitar la baja del | renuncia del trabajador en original, en fa cual el deberd anotar su Administrativa
trabajador nombre, firma v preferentemente huella dactilar del pulgar dereche.
De ser el caso el oficio de solicitud de baja deberd estar debidamente
fundado ¥ motivado con hase en la normatividad aplicable, LGRA.
Recibe el oficio en original ¥ copia de la solicifud de baja del servidor
3 Recibe oficio de piblics, con la renuncia en original, ¥ con esto inicia el procedimientio Dhreccitn de
solicitud de baja del | de baja en el sistema de némina, control de asistencia v cualquier | Recursos Humanos
trabajador registro en el que intervenga el trabajador,
El Titular de la Direccidn de RH deberd citar al trabajador, para llevar
a cabo la entrevista de salida, donde se hard referencia de los derechos
4 | Cits al rabajador ¥ obligaciones del trabajador, respecto a la terminacidn de la relacién Dhreccitn de
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pars Inboral con la administracién poblica municipal, asi como con fos | Rec
segunda entrevista de | conceptos que integran el finiquito que le corresponde, informando que
salida el cdleulo del mismo se comparticd con el trabajador una vez que se
determine ¥ autorice.
Ademiis deberd advertir al trabajador que se estard notificanda a la
Contraloria interna para revisar el cumplimiento de entrega-recepeion v
procedimientos pendienies, 5l es el caso.
Deberd de realizar el edlenlo de finiquito, apoyindose de los siguientes
documentos ¢ informacian:
Ultrmo recibo de pago
| § | Realiza el cilculo de | Conciliacién en el control de asistencias y puniualidad Direccidn de
Finiquita Oficio de NO adeudo (solicitado a la o kns unidades administrativas | Recursos Humanos
donde se desempefit ef trabajador)
Verificacidén de los periodos vacacionales de la fecha de baja
Expediente del trabajador
Constancia de percepciones ¢ impuestos reténidos {solicitado a la
Tesoreria)
Monto de Indemnizacion, 5i es el caso
Solicita el oficio de NO adeudo al titular de ln unidad administrativa
6 | Solicita oficio de NO | donde se desempefiaba el trabajador, asi como el cumplimiento de la Direccién de
adeuda firma del acta de citm, si es el caso. Recursos Humanos
Selicita informacién | Solicita mediante oficio, e cumplimiento del procedimients de entrega
7 de cumplimiento de | recepcion e informe de procedimientos administrativos, si es &l caso o Direccidn de
entrega recepcitn o | aplicn para ¢ trabajador. Recurans Humanos
procedimiendo
Entrega informacion | Entrega informacidn mediante oficio, respecto al cumplimiento del
8 | decumplimiento de | procedimicnto de entrega recepcidn ¢ informe de procedimientos | Contraloria Interna
entrega recepcion o | administrativos, i es el caso o aplica para el trabajadior.
procedimiento
Debers entregar a la Direccidn de Recursos Humanos el oficio de NO
9 | Entrega oficio de NO | adeudo v la referencia del cumplimiento de In firna del acta de entrega | Titular de la Unidad
mededie recepcion, Administrativa
51 hay adeado, e considera para ¢l chlculo del finiguito
Mo hay adeudo, se continua con el procedimiento
Una vez realizado el cdleulo de finiquits, se debera compartir medianse
10 | Compartc cilculo de | oficio a la Tesoreria ¥ a la secretaria Juridica v de Reglamentos, pam Dhreccitn de
Finiguito mediante | en su caso observar el cilculo adecuado, de acuerdo a la Ley del ISR, | Recursos Humanos
oficic asi como en la normatividad aplicable ]
RBecibe el oficio con el cilculs de finiquito, para observar
cumplimiento con la Ley del ISR, Presupuesto de Egresos v la Ley
[1 Recibe oficio que | General de Contabilidad Gubernamental. Secretaria de
contiene ¢l ciloulo | Si el cileulo es congruente ¥y cumple con la normatividad se envia Finanzas
de finiquita oficio de conformidad a la Direccién de Recursos Humanos, para
realizar lo conducente. |
Mo cumple 0 no es congruente se solicita mediante oficio se comrija ¥
lieve a cabo el célculo adecuado.
Recibe el oficio para la revision del célculo de finiguito ¥ revision de
expediente que soporta 1a baja del servidor pablico, observando su
congruencia con la Ley Federal del Trabajo, LGRA, v la demds
12 | Recibe oficio que | aplicable al cdlculo del finiguito. Secretarin Juridica
contiene el cdleulo | Si el cilculo es congreente y cumple con la normatividad se envin |y de Reglamentos.
de finiquito oficio de conformidad a la Direccién de Recursos Humanos, para
realizar Lo conducente,
Mo cumple o no es congrueme 2 solicita mediante oficia e EOFTiE ¥
Heve a cabo ¢l ciloulo adecuado,
Corrige el cilculn, considerando las recomendaciones de la Secretaria
13 | Corrige el calcubo de | de Finanzas y de la Secretaria Juridica y de Reglamentos, Direccidn de
fimiquite Una vez cumplida la cosreccidn se comparte nuevamente mediante | Recursos Humanos
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documentacidn y
firma en piliza

Termina el procedimiento.

COATZINTLA
Cita al cuirabajador para informar el momo de su finiguito, su il
14 | Cita al extrabajador | congriencia con fa normatividad aplicable ¥ su responsabilidad i es Direccitm de
para informar el casy con o5 adeudos o faltantes durante su desernpefio en la unidnd | Recursos Humanos
monio de finlquite administrativa.
Si el trabajador esta de acuerdo con el mismo, se deberd elaborar un
convenio donde se comprometen ambas partes a respetar el monto
fijado en el finiquite, se continga el procedimiznto en la actividad 17.
Mo esta de acwerdo con ef finkquito se contimea con el procedimients.
Una vez de acuerds con el monto del finiquito, se solicita mediante
13 | Selicita elaboracidn | oficio a la Secretaria de Finanzas que sz elabore el cheque y piliza que Direceitn de
de cheque de correspoansde al pago, Recursas Humanos
finkguitn
Envin cilculode | Se envia el caleulo de finiquite y toda la documentacidn que sopora la
I finiguita y baja a la Secretaria Juridica ¥ de Reglamentos para su andlisis v estudio Direceidn de
documentacitn de | de I estrategin que permita lograr una negociacidn favorable para | Recursos Humanos
j ambas partes. .
Recibe cdlculo de | Recibe el cdloulo de finiguito y ef expediente de baja del trabajador
7 finguito y para su andlisis ¥ estudio de la esirategin que permita lograr una | Secretar(a Furidica
documentacion de | negociacién favorable pars ambas partes. y de Reglamentos,
baja
Cita al extrabajador para [evar a cabo reunidn que permita la
18 | Citaal extrabajador | aceptacién del finiquito ¥ evitar posible conflicto que afecte al | Secretaria Juridica
| para acosdar patrimonio del municipio. ¥ de Beglamentos,
aceplacitn de Si el trabajador esta de acuerds con el mismo, s= deberd elaborar un
firiquite convenio donde se comprometen ambas partes o respetar ¢l monio
fijado en el fintguito, s2 continua el imiento.
1% Una vez de acuwerdo con el monto del finiquito, se solicita mediante
Solicita claboracién | oficio a la Secretarin de Finanzas que se elabore el cheque v pdliza que | Secretaria Juridica
de cheque de cormesponde al pago. y de Reglamentios.
finiquito
Informa a la Direccidn de Recursos Humanos v o ka Secretarfa Juridica
¥ de Heglamenios que el cheque se encuentra listo para enirega,
0 Informa que se posterior a o firma de pélima v entrega de  documentacitn Secrotaria de
encientia listo el | correspondiente. Finanzas
cheque ¥ pdliza para | Lo anterior para que a quien corresponda, avise al ex trabajador v se
firma, presente para el cobro con la documentacion siguiente:
Copla de sdentificacion oficinl
. Carla poder si es el caso necesario
21 | Solizita ¢l pago de su |
fimiquiio $e presenta para solicitar el pago de su finiquito Ex trahajador
Recibe la documentacion solicitada para la entrega del cheque del
finiguito ¥ la firma en la poliza correspondiente,
22 | Entregadechequey (Y con esto formalmente se termina la relacion laboral con la Secretaria de
recibe administracién pablica municipal, Finanzas
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TIENE

GRANDETA

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Objetivo: Garantizar el buen estado de las instalaciones del Ayuntamiento.
Responsable:
Director / Subdirector / Personal de apoyo

Descripeion del procedimiento:

Mo. Actividad Fesponsable
I Recepeion de solicitud Area solicitante
2 Registro en bitdcora Subdircctor
3 Evaluacitn del mantenimiento Director
4 Asignacion de personal Subdirector
E Ejecucion del servicio Personal |
f Verificacion Director
7 Cierre v archivo Subdirector

Control interno;
+ Bitdcora firmada
« Evidencia fotogrifica
» Validacion del drea solicitante

I. PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE LIMPIEZA

Ohjetiva:

Mantener condiciones dptimas de higiene en el edificio municipal.
Frecuencia: Diario

No. | Actividad Responsable |
| | Asignacion de dreas Subdirector

2 | Limpieza general Personal

3 Supervision Subdirector

4 Reporte de incidencias Personal

3 Validacidn Director

Control:

« Lista de asistencia
« Biticora diaria
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2. PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES INTERNAS
Objetivo:
Atender solicitudes de servicios de manera eficiente,

No. Actividad Responsable

| Recepcion de solicitud (oficio o verbal) Direccidn

2 Hegistro Subdirector

3 Priorizacion Director

4 Ejecucion Personal

5 Seguimiento Subdirector

i Cierre Director |
Control

Folio de solicitud
Evidencia de atencidn

3. PROCEDIMIENTO: CONTROL DE HERRAMIENTAS Y MATERIALES
Objetive:
_Controlar el uso adecuado de materiales v herramientas.

| Nao. Actividad Responsable
I Registro de herramientas Subdirector
2 Asignacidn Director
3 Uso operativo Personal
4 Devolucion Personal
5 Verificacion Subdirector
Control:
* [nventario actualizado
» Resguardos firmados
4. PROCEDIMIENTO: REPORTE A CONTRALORIA
Ohbjetivo:
_Cumplir con la rendicién de cuentas,
No. Actividad Responsable
1 Integracion de informacidn Subdirector
2 Elaboracion de informe Director
3 Revisidn Contraloria
4 | Entrega Director
Control;

Informes mensuales
Evidencias documentales
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5. POLITICAS GENERALES

® & & & @

Todo servicio debe quedar documentado

No se ejecutan trabajos sin autorizacion

Se deben conservar evidencias para auditoria
Se deben respetar tiempos de respuesta
Prohibido uso indebido de materiales

COATZINTLA

TEENE GRANGELA

6. FORMATOS
+ Formato de solicitud de servicio
» Biticora de mantenimiento
s Conirol de limpieza
= Resguardo de herramientas
+ Reporte mensual
CONTROL DE EMISION
| —— ELABORO
Mombne ¥ Pucsio Lic. Edsan Cecilio Silva Gonzilez CODIGD
Oificind Mayor “
Firmn -
HAC/OM/ 2026001
Fedhn 2440
i

W‘_l;l"lll'l'l'j..i

OFICIALIA

MAYOR
2026 - 2029
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DIRECCION DE ADQUISICIONES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Adgquisiciones del
Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz de Ignacio de la Llave, tiene como finalidad
establecer de manera ordenada, clara v sistemadtica los lineamientos, actividades,
responsabilidades y mecanismos de control que regulan los procesos de adquisicidn de

bienes y contratacién de servicios que se realizan dentro de la administracion pablica
municipal.

La Direccidon de Adquisiciones, adscrita a la Oficialia Mayor del Ayuntamiento de
Coatzintla, Veracruz, desempefia un papel fundamental en la administracion eficiente de
los recursos pablicos, al ser el drea responsable de atender los requerimientos de las
distintas unidades administrativas municipales, garantizando que las adquisiciones se
lleven a cabo con apego a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia,
transparcncia v honradez, establecidos en el articule 134 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos v en la legislacion vigente del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave,

Este manual constituye un instrumento administrativo de observancia obligatoria para los
servidores piblicos que intervienen en los procedimientos de adquisiciones del
Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz, ya que define de manera precisa el flujo de los
procesos, la documentacidn requerida, las instancias de autorizacion, asi como las
responsabilidades de cada una de las areas involucradas, con el propdsito de fortalecer el
control intemo, prevenir irregularidades y facilitar la rendicion de cuentas,

Asimismo, el Manual de Procedimientos sirve como una guia operativa que permite
estandarizar los procesos, reducir tiempos de respuesta, mejorar la coordinacidn
interinstitucional v asegurar que las adquisiciones municipales se realicen conforme al
marco juridico aplicable, a las disposiciones presupuestales autorizadas y a las politicas
administrativas emitidas por el Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz,

La correcta aplicacion del presente manual contribuird al cumplimiento de los objetivos
institucionales de la administracion municipal, al fortalecimiento de la gestién pablica v
al adecuado ejercicio de los recursos pdblicos en beneficio de la ciudadania de Coatzintla,
Veracruz.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Establecer un marco normativo y operativo que regule de manera uniforme, clara y
sistemdatica los procedimientos que debe observar la Direccion de Adquisiciones del
Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz de Ignacio de la Llave, para la planeacidn, gestion,
autorizacion, ejecucion, control y seguimiento de las adquisiciones de bienes y la
contratacion de servicios, con la finalidad de asegurar el uso eficiente, transparente y
responsable de los recursos piblicos municipales, en apego a la legislacion vigente y a las
politicas administrativas del Ayvuntamiento.
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El presente Manual tiene como proposito servir como herramienta de apoyo para™fis o
servidores pdblicos, facilitando la correcta ejecucidn de sus funciones, delimitando
responsabilidades y fortaleciendo los mecanismos de control interne y rendicitn de
cuentas.

BASE LEGAL DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos de la Direccidn de Adquisiciones del Ayuntamiento de
Coatzintla, Veracruz de lgnacio de la Llave, se sustenta en el siguiente marco juridico y
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 134,

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave
Disposiciones relativas a la administracion de los recursos pdblicos municipales.
Ley Organica del Municipio Libre para ¢l Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave

Articulos que establecen las atribuciones del Ayuntamiento, del Presidente
Municipal v de las dependencias de la administracion piblica municipal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracidn v
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley de Fiscalizacion Superior v Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

Lev General de Contabilidad Gubermamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal del Ayuntamiento de
Coatzintla, Veracruz

Presupuesto de Egresos del Municipio de Coatzintla, Veracruz, vigente,

Manual de Organizacidn de la Oficialia Mayor y de la Direccion de Adquisiciones
Acuerdos de Cabildo, lineamientos v demaés disposiciones administrativas
aplicables emitidas por el Ayuniamiento de Coatzintla, Veracruz,

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para todos los
servidores pablicos que integran la Direccion de Adquisiciones del Ayuntamiento de
Coatzintla, Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como para las dreas administrativas que
intervienen directa o indirectamente en los procesos de adquisicion de bienes vy
contratacidn de servicios,

Asimismo, sera aplicable a la Oficialia Mayor, Tesoreria Municipal, Contraloria
Municipal, Presidencia Municipal ¥y Almacén Municipal, en ¢l dmbito de sus respectivas
competencias, y deberd observarse en todos los procedimientos de adquisiciones que se
realicen con recursos pidblicos municipales, independientemente de la fuente de
financiamientao.




H. Ayuntamiento de Coatzintla
2026 - 2029

PROCEDIMIENTO: ADJUDICACION DIRECTA

1. Objetivo

Establecer de manera detallada, clara y sistemdtica el procedimiento administrativo para
la adquisicion de bienes y/o contratacidn de servicios mediante la modalidad de
adjudicacion directa en el Ayuntamiento del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
garantizando que las solicitudes realizadas por las dreas administrativas se atiendan con
apego a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, conforme al marco juridico estatal v municipal aplicable, asi como a la
disponibilidad presupuestal autorizada.

2. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las  dreas
administrativas del Ayuntamiento, asi como para la Oficialia Mayor, Direccidn de
Adquisiciones, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Presidencia Municipal v
Almacén Municipal, que intervienen directa o indirectamente en los procesos de
adjudicaciin directa dentro del Municipio, de conformidad con la normatividad vigente
en el Estado de Veracruz.

3. Marco Legal
El procedimiento de adjudicacidn directa se fundamenta en las siguientes disposiciones
legales y normativas vigentes en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Articulo 134, que establece que los recursos piblicos se administrardn con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia v honradez, v que las adguisiciones
deberdn realizarse asegurando las mejores condiciones para el Estado.
= Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
* Articulos relativos a la administracion de la hacienda pablica municipal v a la
responsabilidad en el gjercicio del gasto plblico.
* Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

Disposiciones que regulan la integracion del Avuntamiento, asi como las atribuciones del
Presidente Municipal, Sindico, Regidores y servidores plblicos municipales en materia
administrativa v financiera.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracidén y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Articulos aplicables a las modalidades de contratacion, incluyende la adjudicacidn
directa, los montos miximos autorizados, los supuestos de procedencia, la integracidn de
expedientes y las responsabilidades de los servidores plblicos que intervienen en los
procesos de adguisicion.
» Reglamenio de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
Enajenaciin de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
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Lineamientos especificos para la ejecucion, control y supervision de los procedimieffos o
de adquisicion.

» Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal del Ayuntamiento

e  Alnbuciones especificas de la Oficialia Mayor, Direccion de Adquisiciones,
Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal y Almacén.

¢ Lev de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

o Disposiciones relativas a la revision, control v fiscalizacion del gasto piblico
municipal.

s Lev General de Contabilidad Gubemamental

* MNormas para el registro, control, integracion y comprobacion del gasto plblico.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Obligaciones, faltas administrativas y responsabilidades de los servidores
péblicos.

e  Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor y de la Direccidn de Adquisiciones
del Ayvuntamiento

» Definicion de funciones, jerarquias v competencias internas,

» Lineamientos, acuerdos de Cabildo y disposiciones administrativas vigentes
emitidas por ¢l Ayuntamicnto,

4. Definiciones

»  Adjudicacidon Directa: Modalidad de contratacidon mediante la cual el
Ayuntamiento, a traveés de la Direccion de Adquisiciones, asigna directamente a
un proveedor la adquisicion de bienes o la prestacidn de servicios, en los casos y
montos permitidos por la legislacion vigente del Estado de Veracruz.

» Area Solicitante: Unidad administrativa del Avuntamiento que identifica la
necesidad de bienes o servicios y promueve su adquisicidn.

« Oficio de Solicitud: Documento oficial mediante el cual el Ares Solicitante
comunica formalmente su requerimiento a la Oficialia Mayor.

= Formato de Requerimiento: Documento téenico-administrativo que contiene las
especificaciones, cantidades, justificacién vy destino de loz bienes o servicios
solicitados.

= Suficiencia Presupuestal: Disponibilidad de recursos econdmicos autorizados en
el Presupuesto de Egresos Municipal para cubrir el gasto solicitado.

* Requisicion: Documento  administrativoe  emitide por la  Direccion de
Adquisiciones que formaliza la solicitud de compra al proveedor.
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* Orden de Compra: Documento oficial mediante el cual se autoriza la adquisiéﬁ

de bienes o servicios a un proveedor determinado,
= Formato de Entrega de Insumos: Documento que acredita la entrega v recepeion
de los bienes adquiridos por parte del Area Solicitante.

5. Responsables

» Area Solicitante: Identificar la necesidad, elaborar el oficio de solicitud vy el
Formato de Requerimiento.

* Secretario del Area Solicitante: Revisar, autorizar v sellar ¢l Formato de
Requerimiento.

o Oficial Mavor: Coordinar, supervisar v autorizar el proceso de adjudicacidn
directa.

e Direccion de  Adquisiciones: Integrar ¢l expediente, verificar suficiencia
presupuestal y ejecutar el procedimiento de adquisicion,

» Tesoreria Municipal: Verificar disponibilidad presupuestal ¥ realizar ¢l tramite de
pago al proveedor.

« Contraloria Municipal: Vigilar el cumplimiento de la normatividad v el control
interno del procedimiento.

+ Presidente Municipal: Autorizar la Orden de Compra conforme a las atribuciones
gue le confiere la Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.

# Jefatura de Almacén: Recibir, registrar, resguardar y controlar los bienes
adquiridos.

6. Procedimiento ]

1. El procedimiento inicia cuando el Area Solicitante elabora un oficio de solicitud
dirigido al Oficial Mayor, Lic. Edson Cecilio Silva Gonzilez, con atencion al
Director de Adguisiciones, Ing. Efrain Edvardo Ortega Ramirez, en el que se
justifica la necesidad de los bienes o servicios.

2. El Area Solicitante requisita el Formato de Requerimiento, especificando
caracteristicas técnicas, cantidades, destino y justificacion.

3. El Formato de Reguerimiento deberd contar con la firma autdgrafa v sello del
Secretario del drea correspondiente.

4. La documentacion se remite via electromica a la Oficialia Mayor, donde se
encuentra adscrita la Direccion de Adquisiciones.

5. La Direccion de Adquisiciones revisa la documentacion y wverifica que esté
completa v conforme a la normatividad aplicable.

6. Se realiza la verificacion de suficiencia presupuestal conforme al Presupuesto de
Egresos Municipal autorizado.
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7. De contar con suficiencia presupuestal, se elabora la Requisicion y se gestiond 1o oo

adjudicacidn con el proveedor correspondiente.

§. Se integra la Solicitud de Orden de Compra, la cual deberd ser autorizada por el
Presidente Municipal, Tesorero Municipal, Contralor Municipal, Oficial Mayor y
Director de Adquisiciones.

9. Una vez autorizada, la Orden de Compra se tuma a la Tesoreria Municipal para el
trimite de pago v formalizacitn de la adquisicion.

10. La Direccion de Adquisiciones solicita al proveedor la factura conforme a las
disposiciones fiscales vigentes.

11. El proveedor entrega los bienes en el Almacén Municipal.

12. El Jefe de Almacén verifica, registra v resguarda los bienes recibidos,

13. Se notifica al Area Solicitante para la entrega de los insumos.

14. La entrega se formaliza mediante el Formato de Entrega de Insumos, el cual
deberd contar con la firma de autorizacidn del Oficial Mayor, Director de
Adquisiciones v Jefe de Almacén, asi como la firma de recibido del Area
Salicitante.
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TIEHE SRANDETS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO - ADJUDICACION DIRECTA

DIRECTCION OF ADDAISICIONDES « B, AVUNTAMIERTD D COATEINTLA 3006 10F0
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Oficio de solickud + Formato de Reguerim lents firmado v sellada
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7. Registros e

o  Oficio de solicitud,

* Formato de Reguerimiento autorizado.

o Validacion de suficiencia presupuestal.
Requisicion,

Orden de Compra debidamente autorizada.
Factura del proveedor.

Registro de entrada a Almacén.

Formato de Entrega de Insumos.

- & & @

8. Control v Segunimiento

La Direccion de Adguisiciones serd responsable de integrar, resguardar v mantener
actualizado el expediente del procedimiento de adjudicacidn directa, asi como de atender
revisiones, auditorias ¥ requerimientos del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado
de Veracruz (ORFIS), Contraloria Municipal v demds instancias fiscalizadoras, conforme
a la normatividad aplicable.

PROCEDIMIENTO: LICITACION SIMPLIFICADA

1. Objetivo

Establecer de manera detallada el procedimiento administrative para la adquisicidn de
bienes y/o contratacion de servicios mediante la modalidad de Licitacién Simplificada en
el Avuntamiento de Coatzintla, Veracruz de lgnacio de la Llave, garantizando que el
proceso se realice bajo criterios de legalidad, eficiencia, transparencia, imparcialidad vy
optime uso de los recursos piblicos municipales.

1. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a todas las dreas administrativas del Ayuntamiento
de Coatzintla, Veracruz, que requieran la adquisicion de bienes o servicios mediante
Licitacion Simplificada, asl como a la Direccién de Adquisiciones, Oficialla Mayor,
Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Presidencia Municipal y Almacén
Municipal, dentro del dmbito de sus respectivas competencias.

3. Mareo Legal
El procedimiento de Licitacion Simplificada se fundamenta en las siguientes
disposiciones legales y normativas vigentes en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave:

o  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134,

* Constitucion Politica del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave.

*  Lev Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion ¥ Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave.
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» Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Armrendamientos, Administracion y
Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» Reglamento Interior de la Administracion Piblica Municipal del Ayuntamiento de
Coatzintla, Veracruz.

= Ley de Fiscalizacidn Superior v Rendicién de Cuentas del Estado de Veracruz de

lgnacio de la Llave.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Presupuesio de Egresos del Municipio de Coatzintla, Veracruz, vigente.

Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor y de la Direccitn de

Adquisiciones.

» Demés disposiciones administrativas aplicables.

4. Definiciones

Licitacion Simplificada: Modalidad de contratacidn mediante la cual se invita a participar
a cuando menos tres proveedores para presentar propuestas, conforme a los montos y
supuestos establecidos en la legislacidn del Estado de Veracruz.

Area Solicitante: Unidad administrativa que requiere la adquisicion de bienes o servicios.
Bases de Licitacidn Simplificada: Documento que contiene los requisitos legales,
técnicos, administratives y econdmicos que deberan cumplir los  proveedores
participantes.

Junta de Aclaraciones: Acto mediante el cual se atienden y resuelven las dudas de los
proveedores respecto a las bases del procedimiento.

Dictamen Técnico-Econdmico: Documento mediante el cual se evalian las propuestas
presentadas y se determina la propuesta solvente.

Fallo: Resolucidn mediante la cual se adjudica el contrato al proveedor ganador.

. R Rﬂpqnsahlﬂ
* Area solicitante.

# Secretario del drea solicitante.
» Dficialia Mayaor.

¢ Direccidn de Adquisiciones.

» Tesoreria Municipal.

» Contraloria Municipal.

» Presidente Municipal.

s Jefatura de Almacén.
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1. El procedimiento inicia con la solicitud del Area Solicitante, mediante oficio
dirigido al Oficial Mayor, con atencién a la Direccion de Adquisiciones,
acompafiada del Formato de Requerimiento debidamente requisitado, firmado v
sellado por el Secretario correspondiente.

2. La Direccion de Adquisiciones revisa la documentacion y verifica la suficiencia
presupuestal conforme al Presupuesto de Egresos Municipal autorizado.

3. Una vez validada la suficiencia presupuestal, la Direccion de Adgquisiciones
elabora las Bases de la Licitacion Simplificada, en las que se establecen los
requisitos legales, técnicos y economicos.

4, La Direccion de Adguisiciones invita a participar a cuando menos tres
proveedores, garantizando condiciones de equidad y competencia.

5. En caso de ser necesario, se celebra la Junta de Aclaraciones, levantindose el acta
comrespondiente.

6. Los proveedores presentan sus propuestas técnicas y econdmicas dentro del plazo
establecido en las bases.

7. La Direccion de Adquisiciones realiza la evaluacion de las propuestas, integrando
el Dictamen Técnico-Econdmico correspondiente.

8. Con base en el dictamen, se emite el Fallo de la Licitacion Simplificada,
adjudicando el contrato al proveedor que ofrezca las mejores condiciones para el
Avuntamiento,

9. Se integra la Solicitud de Orden de Compra o Contrato, la cual deberd ser
sutorizada por el Presidente Municipal, Tesorero Municipal, Contralor Municipal,
Oficial Mayor y Director de Adquisiciones.

10. La Orden de Compra o Contrato sutorizado se turna a la Tesoreria Municipal para
el tramite de pago.

11. El proveedor entrega los bienes o presta el servicio conforme a lo establecido en
el contrato.

12. En el caso de bienes, estos serfn recibidos en el Almacén Municipal, donde se
verificard su cumplimiento.

I3. Se notifica al Area Solicitante para la entrega o liberacion de los bienes o
SETVICIOS,

14. La entrega se formaliza mediante el Formato de Entrega de Insumos o acta de
conformidad, debidamente firmada por las autoridades correspondientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO - LICITACION SIMPLIFICADA
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7. Registros

# Oficio de solicitud,
s Formato de Reguerimiento.
» Validacidn de suficiencia presupuestal.
» Bases de Licitacién Simplificada.
s [Invitaciones a proveedores.
s  Acta de Junta de Aclaraciones.

Propuestas técnicas y econdmicas.
» Dictamen Técnico-Econdmico.
o Fallo de la Licitacidn.
e Orden de Compra o Contratao.
* Factura.
s Registro de entrada a Almacén o acta de conformidad.

8. Control y Seguimiento

La Direccion de Adquisiciones serd responsable de integrar, resguardar y mantener
actualizado el expediente del procedimiento de Licitacion Simplificada, asi como de
atender revisiones v auditorias por parte del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
de Veracruz (ORFIS), Contraloria Municipal y demas instancias competentes.

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA

1. Objetivo

F.SLEhi]EGBT de manera detallada el procedimiento administrativo para la adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios mediante la modalidad de Licitacién Piblica en el
Avuntamiento de Coatzintla, Veracruz de Ignacio de la Llave, garantizando la méxima
publicidad, libre concurrencia, competencia, imparcialidad y transparencia, a fin de
asegurar las mejores condiciones disponibles para ¢l Municipio en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad vy demds circunstancias pertinentes.

1. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a todas las dreas administrativas del Ayuntamiento
de Coatzintla, Veracruz, que requieran la adquisicion de bienes o la contratacion de
servicios mediante Licitacion Poblica, asi como a la Direccion de Adguisiciones,
Oficialia Mayor, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Presidencia Municipal ¥
Almacén Municipal, dentro del &mbito de sus respectivas competencias.

3. Marco Legal
El procedimiento de Licitacion Piblica se fundamenta en las siguientes disposiciones
legales y normativas vigentes en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave:

« Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134.

+ Constitucidén Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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» Ley Organica del Municipio Libre para ¢l Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

s Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracidn y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

* Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal del Ayuntamiento de
Coatzintla, Veracruz.

» Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

s Ley General de Contahilidad Gubernamental.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Presupuesto de Egresos del Municipio de Coatzintla, Veracruz, vigente.

s Manual de Organizacién de la Oficialia Mayor y de la Direccidn de
Adguisiciones.

+ Demis disposiciones administrativas aplicables.

4. Definiciones

Licitacion Phblica: Modalidad de contratacidén mediante la cual el Ayuntamiento convoda
plblicamente a los interesados para que presenten proposiciones, conforme a los
requisitos establecidos en la legislacion aplicable, a fin de adjudicar un contrato.
Convocatoria; Documento mediante el cual se invita pablicamente a participar en <l
procedimiento de Licitacion Piblica.

Bases de Licitacion: Documento que contiene los requisitos legales, técnicos,
administrativos y econdmicos que deberdn cumplir los licitantes.

Junta de Aclaraciones: Acto en el que se atienden las dudas y se realizan precisiones a las
bases de licitacidn.

Acto de Presentacitn y Apertura de Proposiciones: Evento formal en el que los licitantes
presentan sus propuestas técnicas y economicas.

Dictamen Técnico-Econdmico: Documento que contiene la evaluacidn de las
proposiciones presentadas,

Fallo: Resolucidn mediante la cual se adjudica el contrato al licitante ganador.

5. Responsables
s Area solicitante.

» Secretario del drea solicitante.

e Oficialia Mayor.

# Direccion de Adguisiciones.

« Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, en su caso.
Tesoreria Municipal.
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Contralorfa Municipal.
Presidente Municipal.
Jefatura de Almacén.

6. Procedimiento

10

1.

12.

13.

14.

13.

El procedimiento inicia con la solicitud del Area Solicitante, mediante oficio
dirigido al Oficial Mavor, con atencion a la Direccion de Adguisiciones,
acompafiado del Formato de Requerimiento debidamente requisitado, firmado v
sellado por el Secretario correspondiente.

La Direcciton de Adquisiciones revisa la documentacion y verifica la suficiencia
presupuestal conforme al Presupuesto de Egresos Municipal autorizado.

Una vez validada la suficiencia presupuestal, la Direccion de Adquisiciones
elabora la Convocatoria y las Bases de Licitacion Pablica, mismas que deberin
ser autorizadas contorme a la normatividad aplicable.

La Convocatoria se¢ publica en los medios oficiales correspondientes,
garantizando la mixima difusidn y publicidad del procedimiento.

Se lleva a cabo la Junta de Aclaraciones, levantindose el acta correspondiente, la
cual formard parte integral del procedimiento.

En la fecha v hora sefialadas, se celebra ¢l Acto de Presentacidn v Apertura de
Proposiciones, levantandose el acta respectiva.

La Direccion de Adquisiciones realiza la evaluacion técnica v cconomica de las
proposiciones, integrando el Dictamen Téenico-Econdmico correspondiente.

Con base en el dictamen, se emite el Fallo de la Licitacién Piblica, adjudicando el
contrato al licitante que reina las condiciones legales, técnicas ¥ econdmicas
requeridas y ofrezca las mejores condiciones para el Avuntamiento.

. El Fallo se notifica a los participantes ¥ se integra al expediente del

procedimiento.

Se elabora la Solicitud de Orden de Compra o Contrato, misma que deberd contar
con la awtonzacion del Presidente Municipal, Tesorero Municipal, Contralor
Municipal, Oficial Mayor y Director de Adguisiciones.

La Orden de Compra o Contrato autorizado se turna a la Tesoreria Municipal para
el tramite correspondiente,

El proveedor adjudicado entrega los bienes o presta los servicios conforme a lo
establecido en el contrato,

En el caso de bienes, estos serdn recibidos en el Almacén Municipal, donde se
verificard su conformidad.

Se notifica al Area Solicitante para la entrega o liberacién de los bienes o
SETVicios,

La entrega se formaliza mediante el Formato de Entrega de Insumos o acta de
eonformidad, debidamente firmada por las autoridades correspondientes.
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7. Registros
o  (ficio de solicitud.
= Formato de Requerimiento.
+ Validacion de suficiencia presupuestal.
» Convocatoria de Licitacion Pablica.
* Bases de Licitacion.
» Acta de Junta de Aclaraciones.
s Acta de Presentacidn y Apertura de Proposiciones.
* Dictamen Técnico-Economico.
# Fallo de la Licitacion Plblica.
e Orden de Compra o Contrato.
¢ Factura.
* Registro de entrada a Almacén o acta de conformidad.

8. Control ¥ Sepuimiento
La Direccién de Adguisiciones serd responsable de integrar, resguardar y mantener
actualizado el expediente del procedimiento de Licitacidn Publica, asi como de atender
revisiones y auditorias por parte del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de
Veracruz (ORFIS), Contralorfa Municipal y demis instancias fiscalizadoras, conforme a
la normatividad aplicable.

PROCEDIMIENTO: ALTA Y ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE
PROVEEDORES

1. Objetivo

Establecer el procedimiento administrative para el registro, validacion, alta ¥
actualizacion del Catalogo de Proveedores del Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz de
Ignacio de la Llave, con la finalidad de contar con un padrdn confiable, actualizado y
legalmente integrado de personas fisicas y morales que puedan participar en los
procedimientos de adquisicidn de bienes y contratacidn de servicios.

1. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Adquisiciones del Ayuntamiento
de Coatzintla, Veracruz, y a todas aquellas personas flsicas o morales interesadas en
registrarse como proveedores del Municipio, independientemente de la modalidad de
contratacion en la que participen.

3. Marco Legal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134,

» Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
# Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
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s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Estado de Veracruz de lgnacio de la
Llave.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

s Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal de Coatzintla,
Vieracruz,

e Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor vy de la Direccidn de
Adquisiciones.

4. Definiciones

Catilogo de Proveedores: Registro administrativo que concentra la informacion legal,
fiscal v técnica de los proveedores autorizados para contratar con el Ayuntamiento.
Proveedor: Persona fisica o moral gue suministra bienes o presta servicios al
Ayuntamiento.

5. Responsables

Direccidn de Adquisiciones.
Dficialia Mayor.
Contraloria Municipal.

6. Procedimiento

I. El proveedor interesado presenta solicitud de inscripcién al Catilogo de
Proveedores ante la Direccion de Adquisiciones.

2. Fl proveedor entrega la documentacidon legal, fiscal y administrativa requerida
conforme a los lineamientos vigentes.

3. La Direccion de Adquisiciones revisa y valida la documentacidn presentada.

4. En caso de cumplir con los requisitos, se autoriza el alta en el Catilogo de
Proveedores.

5. El proveedor queda habilitado para participar en los procedimientos de
adjudicacidn directa, licitacién simplificada y licitacion piblica,

6. El Catilogo de Proveedores deberd actualizarse periddicamente, o cuando exista
modificacion en la informacion del proveedor.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO - ALTA ¥ ACTUALIZACION DEL
CATALOGO DE PROVEEDORES

DIALCCION O ADQUISICIONES - H. AYUNTAMIENTO [ COATIINTLA 2078-3039
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7. Registros

Solicitud de inscripeidn al Catdlogo de Proveedores.
Expediente del proveedor.

Registro de alta o actualizacion.

8. Control ¥ Seguimicnto

La Direccion de Adquisiciones serd responsable de resguardar y mantener actualizado el
Catilogo de Proveedores, asi como de verificar la vigencia de la documentacion
presentada, para efectos de control interno y fiscalizacion.

ALTA AL CATALOGO DE PROVEEDORES
REQUISITOS PARA EL ALTA AL CATALOGO DE PROVEEDORES Y
PRESTADORES DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,

VERACRUZ.

Con fundamento en la Ley Nomero 3539 de Adquisiciones, Amendamientos,
Administracién y Enajenacitn de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, la Ley875 de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, v demés Leyes aplicables.

Esta inscripcion estd dirigida a todas las personas fisicas y morales constituidas
legalmentey que se encuentran en aptitud de participar en los diversos procesos de
adquisicién ycontratacion de servicios o arrendamientos relativos a los bienes muebles
convocados por H. Ayuntamiento de Coatzintla, Ver.

Los interesados deberan firmar ORIGINAL Y COPIA DEL FORMATO DE ALTA AL
CATALOGO DE PROVEEDORES Y DEL FORMATO DE CARTA BANCARIA (para
recibir transferencia v proporcionar correo electrdnico para su envio) asi como COPLA
SIMPLE de la documentacidn que acredite la legalidad de su empresa y original para su
cotejo, asi como en MEDIO ELECT RONICO EN FORMATO FDF.

al correo electrdnico: contraloria@gobiernodecoatzintla.gob.mx de conformidad con los
siguientes requisitos:

Fotocopia simple de la Documentacion legal a adjuntar:

PARA PERSONAS FISICAS:

1) Acta de nacimiento.

2) Identificacion oficial vigente

3} Cédula de identificacién Fiscal completa como contribuyente ante la Secretarla de
Hacienda y Crédito Pablico.

4) Ultimos tres pagos provisionales de la declaracion de obligaciones Fiscales

del dltimo ejercicio ante la federacion del Estado o Municipio.

5) Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales

6) CURP

T} Comprobante de domicilio

8) Croquis de ubicacidn del domicilio,

9) Carta-Solicitud en Hoja membretada de Ja empresa para inscripeidn al Padron

10) Opinidn de cumplimiento en materia de seguridad social.

11) Curriculum, carta presentacion de productos y/o servicios, listado de productos y/o
servicios que ofrecen que coincida con su giro comercial,
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12) Original de su Propuesta comercial que especifique la aceptacion del plazo de crédito
solicitado por el Municipio de Coatzintla o en su caso el plazo que ofrezca.
13. Original carta bancaria para transferencia (hoja membretada del proveedor).
14) PRESENTAR HOJA DE EMPRESA CONFIABLE; esta serd emitida por el organo
interno de centrol, una vez se haya agendado y llevado a cabo una visita al domicilio fiscal para
validar su autenticidad. En caso de ser una empresa con domicilio fuera del estado, el organo
interno de contral podrd emitir este docemento con base a la evidencia presentada,

PARA PERSONAS MORALES

1) Acta constitutiva, asi como todas las modificaciones a la fecha de la sociedad
debidamente inscrita en el Registro Piablico de la Propiedad.

2) Cédula de Identificacion Fiscal completa como contribuyente ante la Secretaria de
Hacienda y crédito Pablico.

3) Poder General o Especial a favor del representante legal otorgado ante la fe de Notario
Piblico debidamente inscrito en el Registro Piblico de la propiedad para intervenir en
procedimientos a que esta Ley se refiere en nombre ¥ representacion de la persona que
otorga dicho poder,

4) Ultimos tres pagos provisionales v la declaracién de obligaciones Fiscales del ultimo
gjercicio ante la Federacion del Estado o Municipio,

5) Opinidn de cumplimiento de obligaciones fiscales.

6) Identificacitn oficial vigente del apoderado Legal a que se refiere el punto anterior.

7) Comprobante de domicilio de la Persona moral y su Representante.

) Croquis de ubicacién del domicilio,

93 Carta-Solicitud en Hoja membretada de la Empresa para su solicitud de inscripcion

al Padrdn, (Formato libre)

10) Documento expedido por la PROFECO que contenga el resultado de la verificacion a
dispensarios. (Aplica para gasolineras)

11) Opinién de cumplimiento en materia de seguridad social.

12) Curriculum, carta presentacion de productos y/o servicios, listado de productos y/o
servicios gue ofrecen.

13) Propuesta comercial que especifique la aceptacion del plazo de erédito solicitado por
el Municipio de Coatzintla 30 dias naturales o en su caso el plazo que ofrezca.

14) Original Carta bancaria para transferencia (hoja membretada del proveedor).

15) PRESENTAR HOJA DE EMPRESA CONFIABLE; esta sera emitida por el drgano
interno de control, una vez se haya agendado y llevado a cabo una visita al domicilio
fiscal para validar su autenticidad, En caso de ser una empresa con domicilio fuera del
estado, el drgane interno de control podrd emitir este documento con base a la evidencia
presentada.

El original para el cotejo de los documentos arriba sefialados pueden ser copias
certificadas por fedatario Piblico con sello original ambos documentos segin sea el caso
seréin devueltas al proveedor, Debe presentarse la persona fisica o Representante Legal
para firma del Tarjeton.

Los interesados deberdn presentar dicha documentacién en la oficina de Contraloria
Municipal para su validacién y autorizacion. El tarjetén correspondiente serd entregado
en esta misma oficina, en un periodo no mayor a 10 dias habiles.
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EL TRAMITE ES GRATUITO. Una vez cumplida la vigencia, el refrendo se efectuard
haciendo llegar su Gltima declaracién parcial, opiniones de cumplimiento de
obligaciones, asl como fotocopia de la documentacion referida QUE HAYA SUFRIDO
CAMRBIOS, CON EL FIN DE ACTUALIZAR EL REGISTRO (a partir del segundo
afio). Esta documentacion seri presentada nuevamente en la oficina de Contraloria
Municipal.

Horarios: Activos de 8:00 a 15:00 de lunes a viernes,

Area Responsable de la validacidn de Ja informacion: Contraloria Municipal.
DECLARATIVA DE PRIVACIDAD DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema
de datos personales del drea de Recursos Materiales cuya finalidad es registrar ¢ integrar
el padrén de proveedores para las adquisiciones de bienes y/o servicios, asi como para
remitir informacién que pudiera ser de su interés, por lo que dnicamente serdn utilizados
para este fin,

Los datos solicitados son obligatorios ¥ sin ellos no podra registrarse en el padrén. Asi
mismo se le informa que sus datos serin resguardados con las medidas de seguridad de
nivel alto ¥y no podrin ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las
excepciones previstas en la Ley,

La oficina de contraloria, se encuentra facultado para responder las preguntas que le sean
planteadas por el titular de los datos personales, pudiendo ejercer en todo momento sus
derechos de acceso, rectificacion, oposicion, asi como la revocacion del consentimiento a
través de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Coatzintla, Ver.

PROCEDIMIENTO: CONTROL ¥ ADMINISTRACION DE ALMACEN

1. Objetivo

Establecer los lincamientos y actividades para ¢l control, recepcidn, resguardo, registro,
almacenamiento v entrega de bicnes adquiridos por el Ayuntamiento de Coatzintla,
Veracruz de Ignacio de la Llave, con el propésito de asegurar el adecuado manejo de los
insumos, fortalecer el control interno y garantizar la correcta aplicacidn de los recursos
publicos.

2. Alcance

El presente procedimiento es aplicable a la Jefatura de Almacén, Direccion de
Adgquisiciones, Oficialia Mayor, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal ¥ a todas las
dreas administrativas del Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz, que soliciten, reciban o
utilicen bienes muebles e insumos.

3, Marco Legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134,

s Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Orgénica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
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* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracidn ¥ Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de | Enacic de la Llave,

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Estado da Veracruz de Ignacio de la
lave,

* Ley General de Contabilidad Gubernamental,

* Ley General de Responsabilidades Administrativas,

* Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de Ia Llave,

* Reglamento Interior de la Administracién Piiblica Municipal del Ayuntamiento de
Coatzintla, Veracruz.

* Manuval de Organizacion de la Oficialia Mayor y de la Direccién de
Adguisiciones,

4. Definiciones )

Almacén Municipal: Area responsable del resguardo, control y administracién de los
bienes muebles e insumos adquiridos por el Ayuntamiento.

Entrada de Almacén: Registro documental de los bienes recibidos,

Salida de Almacén: Registro documental de los bienes entregados a las dreas solicitantes.
Resguardo: Responsabilidad administrativa sobre Jos bienes asignados.

5. Responsables

Jefatura de Almacén.
Direccién de Adguisiciones.
Oficialia Mayor,

Tesoreria Municipal.
Contraloria Municipal,

Area solicitante,

6. Procedimiento

. El procedimiento inicia con la recepcion de los bienes en el Almacén Municipal,
derivado de un procedimiento de adjudicacién directa, licitacisn simplificada o
licitacidn pliblica,

2. La Jefatura de Almacén verifica que los bienes recibidos correspondan en
cantidad, calidad y caracteristicas a lo establecido en la orden de compra o
contrato.

3. En caso de conformidad, se elabora el Formato de Entrada a Almacén, mismo que
deberd ser firmado por el Jefe de Almacén y personal responsable.

4. La Direccidn de Adguisiciones integra la factura y documentacién soporte al

expediente correspondiente.
Los bienes son registrados en el sistema o control interno de inventarios del

Ayuntamiento,

L]




10.

H. Ayuntamiento de Coatzintla
2026 - 2029

COATZINTLA

El Almacén resguarda los bienes bajo condiciones adecuadas de seguridad v
conservacion.

Para la entrega de bienes, el Area Solicitante presenta solicitud de salida de
almacén debidamente autorizada.

La Jefatura de Almacén verifica la autorizacion y procede a la entrega de los
TEITL T

Se elabora el Formato de Salida o Entrega de Insumos, ¢l cual deberd contener la
fima del Jefe de Almacén, Director de Adguisiciones, Oficial Mayor y del
servidor piblico que recibe los bienes.

La documentacion de entrada y salida se integra al expediente para efectos de
control v fiscalizacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO - CONTROL ¥ ADMINISTRACION DE

ALMACEN

DERECCION DE ADDIMEICHMMES - H. AY UNTAMIENTO OF COATZINTLA 20282028

Inicko » Recepcion de blsnes an Amacen Mu nicipal

___a—-",'fE'rTﬂ;.u. calidad y caractoristicas cainel o i
_""‘-'—-—:ﬂ_:._r:“ de Compra o Contrata?

“\F’—l

Formate de Erfrada a Almacén + factura y documantackin soporte ]

4

Registro en inventaris ¥ resquarde bajo condicionss adecysdas ]

4

Area solicitants presenta solicitud de sallga autesizada

v

Almacen verifica autorizaclén y enfrega los insumos

|

Fafinato de Salida / Entrega con firmas correspond|entas ?

'

Integracién de dotumentos de entrada v salida al expedients J

Fin + Contral ds inventarios actualizada
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7. Registros

Orden de compra o contrato.
Factura.

Formato de Entrada a Almacén,
Registro de inventarios.
Solicitud de salida de almacén.
Formato de Entrega de Insumos.
Resguardos, en su caso.

B. Control y Seguimiento

La Jefatura de Almacén serd responsable de mantener actualizado el cofitral  de
inventarios, realizar conciliaciones periddicas v atender revisiones por parte de la
Direccidn de Adguisiciones, Contraloria Municipal ¥ del Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Veracruz (ORFIS), conforme a la normatividad aplicable.

; coarzinTia | MAYOR
CONTROL DE EMISION 2025 - 2029
ELABORO
MNombre y Poesta Lic. Edson Cecilio Silva Gonzdlez CODIGO
Oificial Mayar I
_FI.I'IIIH ‘.‘
HAC/OM2026001
Fecha mmmgﬂi | 1f

X &
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FATRIMONIO MUNICIPAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. PRESENTACION

El presente Manual establece de manera ordenada las actividades del Departamento de
Patrimonio, Bienes y Enajenaciones relacionadas con la identificacion, registro, control,
resguardo, actualizacién, baja v seguimiento de los bienes muebles e inmuebles
propiedad o bajo administracién del H. Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz.

2. OBJETIVO

Establecer procedimicntos claros para identificar, registrar, controlar ¥ actualizar el
patrimonio municipal, procurando que cada bien cuente con informacién suficients para
su localizacion, custodia, seguimiento y comprobacion.

3. ALCANCE

Aplica al Departamento de Patrimonio, Bienes ¥ Enajenaciones y, en lo conducente, a
todas las éreas municipales que reciban, utilicen, resguarden, trasladen o reporten bienes
municipales.

4. FUNCIONES GENERALES
* ldentificar fisicamente los bienes muchles e inmuebles,
Mantener actualizado el inventario patrimonial,
Asignar ¥ controlar nimeros de inventario,
Elaborar y actualizar resguardos.
Verificar fisicamente los bienes.
Integrar expedientes de bienes inmuebles,
Dar seguimiento a movimientos, transferencias, bajas y enajenaciones conforme a
la normatividad aplicable.
* Informar inconsistencias v dar seguimiento a su regularizacidn.

5. MARCO JURIDICO DE REFERENCIA

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley Orginica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.
Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Ley de Bienes del Estado de Veracruz.
Disposiciones y lineamientos aplicables al control patrimonial v a la
administracion pdblica municipal,

Nota: El drea deberd verificar la versitn vigente de cada ordenamiento ¥ los lineamientos
especificos emitidos por las autoridades com petentes antes de su aprobacién formal.
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6.1 IDENTIFICACION DE BIENES MUEBLES

Objetivo: identificar fisicamente los bienes muebles adquiridos, recibidos o localizados
en las dreas municipales.

COATZINTLA

Inizio

—

¥

Recibir aviso/documentacidn de adguisicidn o localizar el bien

NG

Varificar fisicamente: tipo, marca, modelo, serie v caracteristicas

4

Asignar nimera de inventario

4

Colocar etiquata de identificacion cuando corresponda

.4

Registrar el bien en of inventario patrimonial

L

Integrar documentacion y resguardo

¥

6.2 CONTROL Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES
Objetivo: mantener informacitn actualizada sobre ubicacion, responsable v condicién de

los bienes.
| Inlcio |
L
L Revisar inventario y resguardos |
| Realizar verificacian fisica |
| Comparar bien fisice contra registro |

¥

{Coinciden los datos?

. 4

Si: confirmar y actualizar fecha de verificacion

. g

Mo documentar diferencia y pestionar aclaracidn/actualizacion

¥

iCarrar worificacion
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6.3 ASIGNACION Y RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
Objetivo: dejar constancia del drea y servidor piblico responsable del bien.

Inicio

¥

Determinar drea usuaria y responsable

4

Elaborar formato de resguarda

4

Verificar datos del bien y ndmero de inventario

4

Firma del responsable y del drea correspondieante

+

Archivar I'EJIJHd& y actualizar controd

v
Fin

6.4 IDENTIFICACION Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES

Objetivo: integrar y mantener actualizado el expediente patrimonial de cada inmueble

municipal.
| Inicio
Recopilar escritura, tiulo, contrato, daturs-u:I:astmle: demis documentacidn dispanible
| Verilicar mimlan.superite, medidas y colindancias
| Identificar usoy sltu‘l:ci-ﬁn administrativa
b
| Integrar expediente individual
E- Registrar en mmt de hienes inmushles
| Actualizar cuando exista rmj;kal:lm 0 nuev documenta

¥
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6.5 ACTUALIZACION DEL INVENTARIO PATRIMONIAL
Objetive: mantener correspondencia entre los registros v la existencia fisica de los bienes.

| Inicio |
J

I Frogramar revisidn fisica |
+

| Solicitar apoyo de las dreas cuando L83 necasario |

| Realizar recorrido y cotejo fisico |
L

| Registrar difesencias, faltantes, sobrantes o cambios de ubbcacién |
v

| Sollcitar aclaraciones y documentacion |

| Actualizar registros procedentes |
J

| Elabarar reparte de resultados 1
W

I Fin |

6.6 BAJA DE BIENES MUEBLES

Objetivo: tramitar la baja de bienes que por deterioro, obsolescencia, inutilidad u otra
causa procedente ya no deban permanecer activos.

I Iniciol |
¥

| identificar bien susceptible de baja |
J

[ Verificar fiskcamente y reunkt antecedentes ]
Y

{ solicitar dictamen técnico del drea competente, cuando cormesponda j
J

| Integrar expediente de baja |
Y

[ semeber a la autorizacion que determine 12 normatividad aplicable ]

.

| Actualizar inventario y resguardo |
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Dar destino final conforme a autorizacon

N

6.7 ENAJENACION Y DESTINO FINAL

Ohbjetivo: controlar documentalmente el destino de bienes autorizados para enajenacion o

disposicion final.,

Irvlcho

v

Identificar bienes autorizados para disposicidn

.

Integrar expediente v relagion de bienes

v

Dbtener autorizaciones ¥ avalbos/dictdmenss cuando sean requerkdos

+

Realizar procedimlente de enajenacion o desting final conforme a la normatividad

v

Recabar dooumentacidn comprobatoria

4

Actualizar inventario v expediente

.4
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7. FORMATOS Y REGISTROS DE APOYO
s Formato de inventario de bienes muebles.
Formato de inventario de bienes inmuebles,
Etiqueta o cédula de identificacidn patrimonial.
Formato de resguardo de bicnes muebles.
Formato de transferencia o cambio de ubicacion.
Acta o formato de verificacion fisica.
Reporte de diferencias de inventario.
Solicitud y dictamen para baja de bicnes.
Expediente de enajenacidn o destino final.
Control de expedientes de bienes inmuebles.

8. POLITICAS GENERALES

s Todo bien mueble deberd contar con identificacidn y registro patrimonial
conforme a las disposiciones aplicables,

e Los cambios de ubicacién o responsable deberdn comunicarse al Departamento de
Patrimonio para mantener actualizado el control, procurando conservar el nimero
de inventario original,

« Los bienes deberin permanecer bajo resguardo del drea y servidor pablico que
cormesponda.

Las verificaciones fisicas deberdn documentarse.
Las bajas y enajenaciones deberdn contar con la documentacion y autorizaciones
gue establezca la normatividad aplicable.

» Los expedientes de bienes inmuebles deberdn conservar la documentaciin

juridica, técnica y administrativa disponible.
Las diferencias detectadas en inventarios deberdn documentarse y darles
seguimiento hasta su aclaracion o regularizacion.

9. CONTROL DE CAMBIOS Y VIGENCIA
El presente Manual debera revisarse cuando exista modificacion a la estructura organica,
funciones del Departamento, procedimientos intemnos o disposiciones juridicas aplicables.

Su vigencia estara sujeta a la aprobacién correspondiente del H. .ﬁ}'*n!a:nlmm_

CONTROL DE EMISION
ELABORO CORTENTIN
Momhbre y Puesia Lic. Edsomn Cecilio Silva (oo o CODIEG
Ofesal Mayor I. i

Firma

FLACHOM 20 600
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INFORMATICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento

uarins de equipos

1.1 Propésito del Procedimiento

Asesorar a usuarios de equipos tecnoldgicos en todas las ireas del H.

Ayuntamientc,

1.2 Alcance

Apoyar a todas las dreas del H. Ayuntamiento, en el uso de sistemas

de informacion y de comunicacion.

1.3 Referencia Normativa

Ley Organica del Municipio Libre (Ultima reforma publicada en la
gaceta oficial: 15 de noviembre de 2024). Anticulo 1157, Fraccidn V,

VI, VI, VIIL, IX, X, XI, XI1, X1, XIV ¥ XV.

1.4 Responsabilidades Oficialia Mayor, Informatica.
L5 Descripeidn v Desarrollo del Procedimiento
Mo de
" HAC-OM-INF-0] Versiin: 1.0
Frocedimiento:
Unidad Area
g g "
Administrativa: Secretaria de Oficialia Mayor Responsable: | Direccion de Informitica
Paso Responsable Actividad Anexos
Recibir la solicitud de las distintas dreas del
H. Ayuntamiente la solicitud de asesoniz
| técnica en el funcionamiento de los Sistemas Mo Aplica
de Informacién o equipo de computo ¥ se
; informa al Encargado del drea.
Pt Syt ree Atender via telefénica o remota la solicitued N »
2 i o Aplica
de asesorfa técnica.
Informar el problema al wsuvario y el
3 procedimiento  gue se realizard  para Na Aplica

corregirlo,
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TEKE GRUNDETA,
1.6 Diagrama de Flujo
| No. de Procedimiento: HAC-OM-INF-001 Versidn: 1.0
Nombre del Procedimiento: | Asesoria para usuarios de equipo de computo.
Unidad Administrativa: | Secretaria de Area Responsable: | Direccion de
. Oficialia Mavyor Informética
DIRECTOR DE INFORMATICA DESCRIPCION -
1. Recibir la solicitud de las distintas éreas del H, |
P Ayuntamiento la solicited de asesoria técnica
‘\T""J en el funcionamiento de los Sistemas de
i Informacidn o equipo de computo.
| 2. Atender via telefénica o remota la solicitud de
. asesoria thonica
re—— En caso de no quedar resuetto el problema:
3. Informar el problema al uswario y el
P procedimiento que se realizard para commegirio.
H——l FIM.
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2. Mombre del Procedimiento

Mantenimiento preventivo de equipos de cdmputo,

1.1 Propasito del Procedimiento

Mantener los equipos de chmputo en un nivel funcional
éptimo, & fin de que las dreas del H. Ayuniamiento
puedan realizar las actividades asignadas de forma
correcta v oportuna,

2.2 Alcance

Los mantenimientas preventivos se realizardn & los
equipos de coémputo siempre y cuando se cuente con los
materiales necesarios v autorizacidn de las  dreas

correspondientes,

2.3 Referencia Mormativa

Ley Orginiea del Municipio Libre (Ulima reforma
publicada en la gaceta oficial: 15 de noviembre de 2024).
Articulo 115%, Fraccién V, VI, VIL VIIL, 1X, X, X1, XII,
X101, XIV Y XV.

2.4 Responsabilidades Secretaria de Oficialia Mayor, Direccion de Informética
2.5 Deseripeidn y Desarrollo del Procedimiento
Mo, de Procedimiento: HAC-OM-INF-02 Versidn: 1.0
Unidad Administrativa; | Secretaria de Area Responsable: Direccidn de
Oficialia Mayor [Informética
Paso Responsable Actividad Anexos
Elaborar oficio para informar al area
I correspondients las fechas en que se DFICIO DE
realizara el mantenimiento PROGRAMA
preventivo a los equipos.
Realizar el mantenimiento : .
: preventivo al equipo de comparto. AR
En case de que exiztan dafics en el
: S hardware: :
2 Dirbalor ge - Realizar los  mantenimientos oM
correctivas correspondientes.
Realizar pruebas para verificar el
dptimo funcionamiento del equipo :
¢ después del mantenimiento Wi Al
realizado.
Entregar equipo de computo e P
z instalar en el drea correspondiente. o S
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2.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | HAC-OM-INF-002 | Version: 1.0
Nombre del |
Procedimiento: Mantenimiento preventivo de equipos de edmputo.
Unidad g ra de Area Responsable: Direccion de
Administrativa: Oficialia Mayor Infurmticy
DIRECTOR DE INFORMATICA _DESCRIPCION

. Elaborar oficio para informar al drea

correspondiente  las fechas en gue se
proporcionard el mantenimiento preventivo
a los equipos.

Bealizar el mantenimients preventivo al
equipo de compuio,

En caso de que existan fallas en el equipo:
Realizar los mantenimientos comectivos
correspondientes.

Realizar pruebas para verificar ¢l Gptimo
funcionamiento del equipo después del
mantenimiento realizado.

Entregar equipo de computo ¢ instalar en el

drea comespondiente.
FIM
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3. Nombre del Provedimiento

AL RO GO rreC iy O

3.1 Propdsito del Procedimiento

Mantener los equipos de computo en  Optim
condiciones, con el fin de que las dreas del H.
Ayuntamiente puedan realizar las actividades asignadas

3.2 Aleance

cn forma correcta ¥ oportun.

El equipo de computo qﬁe se entregue a la Direccidn de
Informética para su  manienimiente  preveniivo  se
devolverd a las dreas comrespondientes en la fecha
establecida siempre v cuando se cuente con las
herramientas necesarias para su reparacion.

3.3 Referencia Normativa

Ley Orginica del Municipio Libre (Uliima reforma
publicada en la gaceta oficial: 15 de noviembre de 2024).
Articulo 115, Fraccion ¥, VI, VII, VI, [X, X, X1, XII,
XL, XIV Y XV,

3.4 Responsabilidades

Secretaria de Oficialia Mayor, Direccidn de Informética

3.5 Descripeidn ¥ Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: HAC-OM-INF-03 | Versidn: 1.0
Unidad Administrativa; | Secretaria de Area Responsable: Dirﬂ:ifﬂ‘! de
| Oficialia Mayor Informdtica
Paso Responsable Actividad AReT08

| Recibir la  solicitud fallas  en No Ankica
equipos de computo. a
Realizar la revision correspondiente _

£ para solucionar el problema. A
En caso de requerir compra de
piezas © hermamientas para su
reparacidn: .

3 Realizar el diagnostico de la falla en d-?m:s:?:u
el equipo v laz herramientas o
NeCCSArias para suU reparacion o
informar &l usuario,

; ; Recibir solicitud de reparacién de | Oficio de solicitud

' Wicaotor e Tnfosmttace | equipo del drea correspondiente, de reparaciin,
Elaborar solicitud para la compra de

5 las herramientas necesarias para su Soliciud de
reparacion  y  entrégarla a requerimientos
Adgquisiciones.

§ Rm::b-lrllas hen‘am_lenms. ¥ hacer la Wo Aplica
reparacitn del eqguipo.
Werificar el dptimo funcionamiento

7 del equipo después del Mo Aplica
mantenimienio realizado.

g Enlmgar ] equipo funcionando al Mo Aplica
area correspondiente.
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| 3.6 Diagrama de Flujo
No. de Procedimiento: | HAC-OM-INF-003 | Version: 1.0
Nombre del ) .
Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipos de cdmputo
Unidad Secretaris de Area Responsable: [l!:f?:;:: vi:
Administrativa: Oficialia Mayor
DIRECTOR DE INFORMATICA DESCRIPCION
1. Recibir la solicited fallas en equipos
de computo.
@ 2. Realizar la revisién y procedimientos
= para solucionar el problema.
i' En caso de reguerir compra de piezas o
1 herramientas para su reparacion:
I 3. Realizar el diagndstico de la falla en el
5 equipe ¥ las herramientas necesarias
—— para su reparacion e informar al
. USUATID.
e, 4, Recibir solicitud de reparacidn de
‘i,,\ - equipo del drea correspondiente.
| i | 5. Elaborar solicitud para la compra de
. ": las herramientas necesarias para su
4 reparacion ¥ entregarla a
i Adquisiciones.
6. Recibir las herramientas, y hacer la
» L reparacion del equipo.
4 7. Verificar el dptimo funcionamiento del
——l equipo después del mantenimiento
realizado,
. % Entregar ¢l equipo funcionando al drea
; correspondiente.
——
ooy
IJJ
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4. Nombre del Procedimiento | Creacidn de cuentas de correo electrnico  TRp—
institucional.
4.1 Propasito del Procedimiento Tener un mejor control en el envio v recepcion de

informacitn oficial v plblica entre 1odos los usuarios del
H. Avuntamienio.

4.2 Aleance Atender las solicitudes de las dreas del Ayuntamiento
para creacidn e instalacién de cuemtas de comeo
institucional.

4.3 Referencia Normativa Ley Organica del Municipio Libre (Ultima reforma

publicada en la gaceta oficial: 15 de noviembre de 2024).
Articule 115%, Fraccién WV, VI, VII, VIIL, IX, X, XI, XII,
X1, X1V ¥ XV,

4.4 Responsabilidades Secretaria de Oficialia Mayor, Direccidn de Informética.
4.5 Descripeion v Desarrollo del Procedimiento I
No. de Procedimiento: =OM-INF- Versidn: 1.0
Unidad Administrativa: | Secretaria de Area Responsable: Direccidn de
{ | Oficialia Mayor Informética
Paso Responsable Actividad ' ANEX0s

Recibir la soliciied de creacidn e
instalacién de los  cormeos

’ | electrénicos de las dreas del H, | T desalisitad
Ayuntamisnto.
Acceder a la plataforma del corfeo

2 electrdnico para crear 1a cuenta con Mo Aplica

[Mrector de Informdtics el dominio institucional.

Realizar la instalacidn ¥
3 configuracién del comeo electrénico Mo Aplica
en el eguipe de compuio del wsuario,
Hacer el registro en archive digital
4 de correos institucionales creados e Mo Aplica
instalpdos. |
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4.6 Diagrama de Flujo
No. Procedimiento: HAC-OM-INF-004 | Versidn: 1.0
Nombre del
Procedimiento: Creacidn de cuentas de correo institucional.
Unidad Secretaria de Area Responsable: Direccidn de
' Informitica
Adminisirativa: Oficialia Mayor
DIRECTOR DE INFORMATICA DESCRIFCION
i. Recibir la solicitwd de creacibn e
e instalacion de los correos eleciromicos de
[ Nem cada una de las dreas del H. Ayuntamiento.
T 2 Acceder a la plataforma del correo
. S electrénico para crear la cuenta con el
| ! dominio institucional.
S 3. Realizar la instalacidn ¥ configuracidn del
l_ i ] corren electrénico en el equipo de computo
T del usuario,
. T . 4. Hacer el registro en archive digital de
| : correns institucionales creados e instalados.
FIN
I
_I-_'L_
¥
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CONCLUSION

El presente Manual de Procedimientos de las dreas de Recursos Humanos, Servicios
Generales, Adquisiciones e Informatica del H. Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz,
répresenta un instrumento administrativo en proceso de consolidacion, cuyo objetivo es
fortalecer la organizacion interna, la eficiencia operativa y el cumplimiento de la
nommatividad vigente,

A la fecha del 13 de abril de 2026, ¢l contenido aqui descrito se encuentra en etapa de
desarrollo, revision y adecuacion continua, con la finalidad de alinearse plenamente a lo
establecido en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz, asi como a
los lineamientos emitidos por la Contraloria Municipal, la Contraloria del Estado y el
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz (ORFIS),
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Este documento constituye una base inicial que permitira estandarizar procesos, definir
responsabilidades y establecer mecanismos de control interno, mismos que serdn
fortalecidos progresivamente mediante su implementacidn, evaluacion v actualizacion
periddica.

El H. Ayuntamiento de Coatzintla reafirma su compromiso con la transparencia, la
rendicién de cuentas y la mejora continua de la gestidn pablica, por lo que este manual
seguira ennqueciéndose conforme a las necesidades operativas v a las observaciones
derivadas de los procesos de supervisidn y fiscalizacion correspondientes.
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