





1. INTRODUCCION.

El Reglamento de Organizacidon y de Procedimientos de la Administracion Publica del
Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, establece las bases para la organizacién y
funcionamiento de las dependencias municipales, y acorde a lo previsto en los numerales 44,
50,77,78 y 79 del precepto legal en cita, deben elaborarse los manuales de procedimientos que
contengan politicas o lineamientos que tiendan a regular los procesos, procedimientos,
organizacién y funcionamiento de las dependencias administrativas, drganos, unidades,
organismosy entidades de la Administracidon Publica Municipal. Se expide el presente Manual
de Procedimientos, el cual contiene informacidén sobre las acciones que se desarrollan y tiene
como objetivo precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion
delasactividades.

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito servir como instrumento de
apoyo en el funcionamiento institucional, al conjuntar en forma sencilla, objetiva, ordenada,
secuencial y estandarizada las actividades realizadas en las diversas direcciones y
subdirecciones que conforman la Tesoreria Municipal.

Constituye una fuente formal y permanente de informacién y orientacién sobre la forma de
ejecutar una actividad determinada, con apego en las normas y politicas vigentes con una
vision integral del funcionamiento y operacién de la Unidad Administrativa, que permita la
optimizaciéndetiempoy recurso.

Funciona como mecanismo de induccidn y orientacién para el personal, facilitando su
incorporacion a la dependencia y formard parte integral de los documentos de la Entrega-
Recepcion.

Este manual de procedimientos tendrd que actualizarse en la medida que se presenten
cambios en su contenido, o en la estructura orgdnica, base legal, funciones o algun otro
apartado queincidaenlaoperaciondel mismo.



2. ORGANIGRAMA.
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3. MARCO JURIDICO.

El desempefno de las actividades, funciones y atribuciones de la Tesoreria Municipal se

encuentran dispuestas y sujetas al cumplimiento de los ordenamientos de los tres érdenes de

gobierno: Federales, Estatales y Municipales siguientes:

AMBITO ORDENAMIENTO APLICABLE

Federal Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Federal Ley General de Responsabilidades Administrativas

Federal Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Federal Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Federal Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios

Federal Ley de Coordinacion Fiscal

Federal Ley de Planeacion Federal

Federal Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal

Federal Ley General de Contabilidad Gubernamental
Cddigo Fiscal Federal

Federal Manual de Organizacion General de la Secretaria de Economia

Estatal Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de
Ocampo

Estatal Ley Orgdnica Municipal del Estado Michoacdn de Ocampo

Estatal Ley de Hacienda del Estado de Michoacdn de Ocampo

Estatal Ley de Hacienda Municipal del Estado de Michoacdn Ocampo

Estatal Ley de Catastro del Estado de Michoacdn Ocampo.

Estatal Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de

Michoacdn de Ocampo
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Estatal Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y
Contabilidad Gubernamental.

Estatal Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Michoacdn de Ocampo

Estatal Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Michoacdn de Ocampo

Estatal Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado

Estatal Ley de transparencia, acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Estatal Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacdn y sus Municipios

Estatal Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Estatal Ley de Planeacion del Estado de Michoacdn de Ocampo

Estatal Ley de Fomento Econdmico del Estado

Estatal Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Michoacdn
de Ocampo

Estatal Ley para el Fomento y Desarrollo Artesanal

Estatal Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles (SIC) del Estado de
Michoacdn de Ocampo.

Estatal Cddigo Fiscal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Estatal Cddigo Fiscal Municipal, del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Estatal Lineamientos para la entrega recepcion de los municipios del Estado

de Michoacdn de Ocampo




Municipal Ley de Ingresos Municipales

Municipal Bando de Gobierno del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn

Municipal Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del
Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn

Municipal Reglamento del Municipio de Zitdcuaro que Norma la Venta y
Consumo de Bebidas Alcohdlicas dentro de Establecimientos
Autorizados

Municipal Reglamento del Comité de Obra Publica, Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Bienes Muebles e
Inmuebles del H. Ayuntamiento

Municipal Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021




4. RENDICION DE CUENTAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

4.1.- TESORERIA MUNICIPAL

4.1.1.- AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Objetivo: Lograr una adecuada administracion de la hacienda publica, del municipio de

Zitdcuaro, Michoacdn.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal

Area Responsable: Unidades que conforman la Tesoreria Municipal, Secretarias del

Ayuntamiento.

N° Actividad Responsable
Elaborar la Ley de Ingresos, para su aprobacién por el Tesorero
1 . -
Ayuntamiento. Municipal
Elaborar la Ley de Egresos, conjuntamente con el Presidente Tesorero
2 - ., -
Municipal, para suaprobacion. Municipal
Manejar y Recaudar: Impuestos, contribuciones especiales, Tesorero
3 . .
productosy aprovechamientos. Municipal
Vigilar la recepcidn oportuna y correcta de las participaciones e Tesorero
4 . -
impuestos federales. Municipal
Administrar y controlar el cobro oportuno de los ingresos
o ) ) Tesorero
5 municipales, incluidos los de: mercados, rastros y todos los Municiogl
. - . . ., . unicipa
servicios municipales que impliquen la captacionde ingresos




Organizary llevar acabo la contabilidad del municipio.

Tesorero

Municipal

7 Formularelcierre del ejercicio trimestral, la cuenta publica Tesorero
Municipal

8 Remitir, la informacién del paso anterior, a la auditoria Superior Tesorero
de Michoacdnenlos plazos establecidos Municipal

9 Publicar trimestralmente la Publicaciéon del estado de origen y Tesorero
aplicaciénde fondos Municipal

10 Pagar néminas del personal del Ayuntamiento Tesorero
Municipal

1l Coordinar con el personal de obras publicas, el oportuno y Tesorero
correcto ejerciciode los programas de obra Municipal

12 Llevar la participaciéon con voz y voto dentro del Comité de Tesorero
Adquisiciones de Obra Publica Municipal
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4.2.- DIRECCION DE INGRESOS

4.2.1.- DEPARTAMENTO DE PREDIAL, RECAUDACION Y OPERATIVOS

4.2.1.1.- COBRODEIMPUESTO PREDIAL.

Objetivo: Llevar a cabo el cobro del Impuesto predial, al cual se hace acreedor todo aquel

contribuyente que sea propietario de un predio; por lo que a través del Sistema para la
Administracion de las Contribuciones sobre la Propiedad Inmobiliaria (SACPI), de la

Secretaria de Finanzas del Estado de Michoacdn de Ocampo, que opera mediante convenio

con este Municipio desde finales del ano 2016, permite consultar el adeudo de Impuesto

predial, y llevar de esta manera el control de pagos de los contribuyentes y posteriormente

poder realizar el registro del mismo en el Sistema de Armonizacién Contable, ya que este

sistema es el que permite tener el registro y control de todos los Ingresos recaudados por este

impuesto.

Unidad Responsable: Direccién de Ingresos.

AreaResponsable: Departamento de Predial, Recaudaciény Operativos

NO

Actividad

Responsable

El contribuyente acude a las oficinas de Ingresos Municipales a
solicitar el monto del impuesto del o los predios de su propiedad,
la busqueda se realiza por los siguientes medios:

- El contribuyente: presenta recibo anterior, indica su niimero de
predio o proporciona el nombre del propietario del predio.

Contribuyente

Consultar en sistema el predio para proporcionar el monto del
impuesto, el contribuyente determinasirealizaonoel pago

Servidor Publico

En caso de realizar el pago, éste se realiza a través del SACPI
(Sistema para la Administracidon de las Contribuciones sobre la
Propiedad Inmobiliaria), posteriormente con el recibo generado
en el proceso anterior, se registra el cobro en el Sistema de
Armonizacién Contable (SAC).

Servidor Publico

BN c




Para concluir el proceso se entrega al contribuyente dos recibos, | Servidor Publico
con sello oficial de la Direccidn, uno que corresponde al SACPl y
otrodel SAC.

DIAGRAMA DE FLUJO
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RENDICION DE CUENTAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.2.1.2.- EXPEDICION Y REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

Objetivo: Llevar a cabo el proceso de autorizacion y refrendo anual de Licencias Municipales,
para el funcionamiento de establecimientos clasificando el giro de la actividad comercial a la
que se dedican, el cual puede ser: girorojo (venta de bebidas alcohdlicas al publico en general)
o bien giro blanco (cualquier tipo de comercio), validando en todo momento que dicha
actividad sealegaly no afecte los usosy costumbres del municipio.

Unidad Responsable: Direccién de Ingresos.

AreaResponsable: Jefatura de Predial, Recaudaciony Operativos

N° Actividad Responsable
1 Solicitar Informacién por parte del ciudadano interesado Solicitante
2 Entregar la informacidén solicitada, en el formato|Servidor Publico

correspondiente, de acuerdo altrdmite gue desea hacer:
- Aperturade Licencia Municipal.
- Refrendo de Licencia Municipal.

3 Recibir formato de solicitud y documentacidn para revision, ya| Servidor Publico
sea apertura o refrendo, sila informacion es correcta se prosigue
coneltramite.

4 Tramite por Apertura: realizar una inspeccidn del|Servidor Publico
establecimiento en el que se verificard conforme al reglamento
correspondiente

5 Un dia después de la inspeccion se informa al ciudadano si Solicitante
procede la autorizacion para que realice su pago.En caso de ser
negada se le expondrd los motivos. El ciudadano tendrd la
oportunidad de corregir las causas por lo que le fue negada la

licencia, einiciar nuevamente sutrdmite
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Tramite por Refrendo: Se realiza el cobro correspondiente al| Servidor Publico
solicitante y se entrega su recibo oficial.

En ambos casos, se elabora la Licencia Municipal, para pasarla a| Servidor Publico
firma con el Tesorero Municipal, la cual tendrd una vigencia
correspondiente al ejercicio fiscal del afo de suemision.

La licencia se entregaq, al solicitante, de dos a tres dias hdbiles, | Servidor Publico
posterioral pagode la misma

DIAGRAMA DE FLUJO
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RENDICION DE CUENTAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
5.2.1.3.- COBRO DE IMPUESTO PREDIAL EN LINEA.

Objetivo: Llevar al cabo el cobro del Crédito Fiscal a que se hace acreedor todo aquel
contribuyente que sea propietario de un predio, por lo que a través del Sistema para la
Administracion de las Contribuciones sobre la Propiedad Inmobiliaria (SACPI), de la
Secretaria de Finanzas del Estado de Michoacdn de Ocampo, que opera mediante convenio
con este Municipio desde finales del ano 2016, permite consultar el adeudo de Impuesto
predial, y poder tener de esta manera el control de pagos de los contribuyente, permitiendo
realizar el pago del impuesto predial en linea desde cualquier lugar en el que se encuentre y
posteriormente poder realizar el registro del mismo en el Sistema de Armonizacion Contable,
para llevar el control de los Ingresos recaudados por este impuesto.

Unidad Responsable: Direccién de Ingresos

AreaResponsable: Jefatura de Predial, Recaudaciény Operativos

N° Actividad Responsable

El contribuyente entra a la pdgina principal del Ayuntamiento de| Contribuyente
Zitdcuaro, de ahi se debe dar clic en el banner de pago de
impuesto predialenlineq, loenviard a otra pdgina donde muestra
un video explicativo y algunos tips para realizar su pago. De
nuevo deberd dar clic pero ahora en el botdn que tiene la leyenda
“Iral pago sistema de pago de predial”.

2 El contribuyente debe proporcionar la informacién requerida en| Contribuyente
la pdgina pararealizarla consulta de suadeudo.

3 Una vez que aparece la informacién del predio a pagar el| Contribuyente
contribuyente tiene 2 opciones, comprobante de pagoen bancoy

pagoenlinea.

4 Si selecciona el pago en linea el sistema lo enviard al| Contribuyente
contribuyente al portal bancario para realizar su pago, si el pago
es exitoso, le permitird al contribuyente imprimir su recibo de
pago.
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Si selecciona comprobante de pago en banco, el sistema| Contribuyente
generard un comprobante de pago para que acudan a alguna
sucursal de Bancomer arealizar su pago en ventanilla.

Si el pago fue en ventanilla el servidor publico deberd generar un | Servidor Publico
reporte bancario para validar que operaciones se realizaron para
aplicarel pagoen el sistema SACPI.

En ambos casos el Servidor publico deberd generar un reporte | Servidor Publico
diario para verificar los pagos realizados en linea para generar la
facturafiscal en el sistema contable armonizado.

DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.2.2.- DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y FISCALIZACION
4.2.2.1.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION.

Objetivo: Fortalecer la Hacienda Municipal, a través de la base gravable del Impuesto Predial,

buscando siempre cumplir con el principio Constitucional de proporcionalidad y equidad

fiscal,

Lograr una eficiente administracién del impuesto predial y por ende, un adecuado

aprovechamiento tributario del mismo, es importante contar con los apoyos de una

legislacion fiscal-catastral adecuada, con un catastro actualizado y con un registro de

contribuyentes completoy bien organizado, como también lo es, el desarrollar eficientemente

y en términos de ley, todas aquellas funciones bdsicas de administracion tributaria, que se

requieren llevar a cabo dadala naturalezay caracteristicas delimpuesto.

El Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon (PAE), se define como el instrumento Juridico

Administrativo del que se auxilia la Autoridad Fiscal, para hacer efectivos los créditos fiscales

gue no hansido cubiertosenlos montosy plazos que establecelaley.

Unidad Responsable: Direccién de Ingresos.

AreaResponsable: Departamento de Normatividad y Fiscalizacion.

N° Actividad Responsable
Notificacion al Contribuyente: pueden realizarse a través de los| Servidor Publico

1 siguientes medios: de Forma Personal, Por Oficio o mediante
Edictos

2 Requerimiento de PagoTranscurridos los 3 dias hdbiles para| Servidor Publico
presentarse.

3 Ejecucidon de Embargo, en caso de que el contribuyente no acuda | Servidor Publico
arealizar el pago correspondiente.

4 Remate de Bienes embargados, de acuerdo a los procedimientos | Servidor Publico
legales y administrativos paratal efecto.
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.2.3.- DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES, ADQUISICION DE INMUEBLES Y PANTEON
MUNICIPAL.

4.2.3.1.-IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES (ISAI)

Objetivo: Desarrollar todas las acciones pertinentes para contribuir en fortalecer la hacienda

municipal,asicomo mantener actualizado el padrén de contribuyentes.

Unidad Responsable: Direccién de Ingresos.

Area Responsable: Departamento de Notificaciones, Adquisicidon de Inmuebles y Pantedn

Municipal.

N° Actividad Responsable

: Presentar la declaracion de impuesto sobre adquisicion de| Contribuyente
inmuebles.

2 Revision de datos y documentacidnLos anexos al formato de| Servidor Publico
aviso sobre adquisicion de inmuebles deberdn contener los
mismos datos, como son:
- Clave catastral.
-Nombre del propietario.
- Ubicaciondelinmueble.
- Superficie de terreno en metros cuadrados y/ohectdreas.
- Superficie de construccion en metros cuadrados.
- Valor catastral en pesos mexicanos.

3 Validar la informacidn, en caso de inconsistencias se regresa al | Servidor Publico
notario correspondiente.

4 Registraren sistema, después de los pasos anteriores, el cobro del| Servidor Publico
impuesto; el formato del paso1, es sellado con la fecha de captura
y se da por autorizado.

N 7 .
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RENDICION DE CUENTAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3DIRECCION DE ADMINISTRACION.

Objetivo: Planear, organizary dirigir las acciones necesarias a fin de que las dependencias del
Ayuntamiento, cuenten con los recursos: humanos, materiales y técnicos, asi como los
servicios generales, que les permitan el desarrollo y cumplimiento de sus funciones, para el
logrode los objetivos establecidos porla Administracién Municipal.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

Area Responsable: Direccidon de Administracidn.

N° Actividad Responsable

Recibiry revisarlas érdenes de pedidoy requisiciones de compra. Director de
Administracion

2 Realizar un comparativo de los precios, para cancelar o seguir Director de
conlacompra. Administracion

3 Autorizar requisicion de compray entregarlas alencargo de cada Director de
dreaq. Administracion

4 Planear, organizar y dirigir, distintas actividades para cumplir Director de
conlosobjetivosde las dreasasucargo. Administracidon
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RENDICION DE CUENTAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.1SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES

Objetivo: Coadyuvar con la direcciéon en la planeacién, organizacidn, coordinacion y
supervision de los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la
dependencia, a fin de proporcionar oportunamente los servicios administrativos que se

requieran para el desarrollode lasfunciones sustantivas de la Administracion.

Unidad Responsable: Direccién de Administracion.
AreaResponsable: Subdireccion de Administraciony Recursos Materiales.

N° Actividad Responsable
1 Recibir solicitud de materiales, por partedela UR “s. Recepcionista
2 Verificar el presupuesto de la UR, en esa partida, en caso de NO Auxiliar
contar con presupuesto se notifica al drea correspondiente. administrativo
3 Solicitar cotizaciones con diferentes proveedores, analizar y Auxiliar
elegir proveedor. administrativo
4 Elaborarde orden de pedidoy recolectar de firmas. Auxiliar

administrativo

5 Adquirir los materiales, mediante orden de pedido al proveedor. Auxiliar

- Si un proveedor es nuevo, se le envia los requisitos para su| administrativo
registro, éste podrd remitirlos por correo o presentarlos
directamente.

6 Requerir evidenciadelaentrega de mercancia. Auxiliar
administrativo

7 Solicitarlafactura,yelaborarlarequisicion. Auxiliar
administrativo

8 Autorizarlarequisicidny entregarala subdireccion de egresos. Auxiliar

administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DE SUBDIRECCION
DE ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES

I >



RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.311DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS

4.3.1.1.1Suministro de Combustibles

Objetivo: Controlar y supervisar el suministro de combustibles, lubricantes y aditivos, para el
funcionamiento de los vehiculos, asi como cotejar el consumo con la facturacién
correspondiente, por dependencia o entidady proveedor.

Unidad Responsable: Subdireccion de Administraciéony Recursos Materiales.

AreaResponsable: Departamento de Suministros (combustibles).

N° Actividad Responsable
1 Recibir solicitudes de gasolina,delasUR “s Recepcionista
2 Verificar el presupuesto de la UR en esa partida, en caso de NO Auxiliar
contar con presupuesto se notifica al drea correspondiente. administrativo
3 Registrar los folios y cantidades de los vales en la base de datos Auxiliar
de la carga de combustible, de acuerdo a la semana y mes| administrativo
correspondiente.
4 Autorizar los vales, mediante firma del encargado del Auxiliar
departamento de administracion. administrativo
5 Entregar los vales autorizados a cada UR y recaudar firma de Auxiliar
recibido. administrativo
6 Recopilaryentregar factura, para elaboracion de requisicion. Auxiliar
administrativo
7 Autorizarde requisiciony entregarasubdireccion de egresos. Auxiliar
administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DEPARTAMENTO
DE SUMINISTROS (Combustibles)
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.311DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS
4.3.1.1.2 Suministrode papeleria

Objetivo: Controlar y supervisar el abastecimiento de los diferentes productos de oficinag,

necesarios para el funcionamiento de las dreas del ayuntamiento; asi como cotejar el

consumo con la facturacién correspondiente por dependencia o entidad y proveedor.

Unidad Responsable: Subdireccion de Administraciony Recursos Materiales.

AreaResponsable: Departamento de Suministros (Papeleria)

N° Actividad Responsable
1 Recibir solicitud de materiales, por partedela UR ‘s Recepcionista
2 Verificar el presupuesto de la UR en esa partida, en caso de NO Auxiliar
contar con presupuesto se notifica al drea correspondiente. administrativo
3 Solicitar cotizaciones con diferentes proveedores, analizar y Auxiliar
elegir proveedor administrativo
4 Elaborarde orden de pedidoy recolectarde firmas Auxiliar
administrativo
5 Adquirir los materiales, mediante orden de pedido al proveedor.- Auxiliar
Si un proveedor es nuevo, se le envia los requisitos para su| administrativo
registro, éste podrd remitirlos por correo o presentarlos
6 Requerirevidenciadelaentregadela mercancia Auxiliar
administrativo
7 Solicitar facturay elaborarlarequisicion. Auxiliar
administrativo
8 Autorizarlarequisicionyentregar alasubdireccion de egresos Auxiliar
administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DEPTO.
DE SUMINISTRO (Papeleria)
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.311DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS
4.3.1.1.3 Suministrode materialde limpieza

Objetivo: Controlar y supervisar el suministro de materiales de limpieza, para garantizar las
condiciones dptimas y salubres de todas las dreas del ayuntamiento, asi como cotejar el
consumo conla facturacién correspondiente por dependencia o entidad y proveedor.

Unidad Responsable: Subdireccién de Administraciony Recursos Materiales.
AreaResponsable: Departamento de Suministros (material de limpieza).

N° Actividad Responsable

Verificar la existencias de material de limpieza Auxiliar
administrativo

2 Cotizar de los materiales faltantes con proveedores. Auxiliar
administrativo

3 Solicitar cotizaciones con diferentes proveedores, analizar y Auxiliar
elegir proveedor administrativo
4 Elaborarde orden de pedidoy recolectar de firmas. Auxiliar

administrativo

5 Entregar orden de pedido al proveedor, para que surta la Auxiliar
mercancia,almacenar los productos para su distribucion. administrativo
6 Requerir evidenciade laentrega de la mercancia Auxiliar

administrativo

7 Solicitar facturay elaborar la requisicion. Auxiliar
administrativo

8 Se autorizalarequisiciony entregaalasubdireccion de egresos. Auxiliar
administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DEPARTAMENTO DE
SUMINISTRO (Material de limpieza)
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.31.2DEPARTAMENTO DE COMPRASS
4.31.2.1Elaboracionde 6rdenes de pedido yrequisiciones

Objetivo: Realizar las compras necesarias con la programacién adecuada, la cantidad y
calidad requerida a un precio apropiado; asi como proporcionar los insumos requeridos y
necesarios para la buena operacidon y funcionamiento de las diferentes dreas del
ayuntamiento, cumpliendo en todo momento con las disposiciones juridicas y
administrativas vigentes.

Unidad Responsable: Subdireccion de Administraciony Recursos Materiales.
AreaResponsable: Departamento de Compras.

N° Actividad Responsable
: Recibir oficio con los materiales cotizados y autorizados para la Auxiliar

elaboracionde orden de pedido. administrativo
2 Autorizar ordende pedido. Auxiliar

administrativo

3 Entregar orden de pedido para surtir materiales. Auxiliar
administrativo

4 Aprobar las facturas, generando un contra recibo, para la Auxiliar
elaboracién de requisicion. administrativo
5 Entregarala Subdireccidonde Egresos Auxiliar

administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
(Ordenes de pedido y requisiciones)
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.31.2DEPARTAMENTO DE COMPRAS
4.31.2.2Elaboracionde actas de comité de obra

Objetivo: Realizar las actas correspondientes para adquisiciones por licitaciones, privadas y
publicas,entodo momento, conlas disposiciones juridicas y administrativas vigentes.

Unidad Responsable: Direccién de Administracion
AreaResponsable: Subdireccién de Administraciény Recursos Materiales

N° Actividad Responsable

Recibir solicitudes de requerimientode las UR ’s. Auxiliar
administrativo

2 Enviar convocatorias a los integrantes del comité para reunion Auxiliar
ordinaria (48 horas de anticipacion) o reunion extraordinaria (24| administrativo
horas de anticipacion).

3 El dia de la Sesidn, levantar el acta correspondiente, firmando al Auxiliar
calce los integrantes que asistieron. En caso de no llegar un| administrativo
acuerdo se pospone a hasta nuevo aviso

4 Guardar el acta, ésta gueda como antecedente. Auxiliar
administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS (Actas de Obra)
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.1.3DEPARTAMENTO DE ALMACEN
4.3.1.3.2Programade Limpieza en el Ayuntamiento

Objetivo: Mantener la correcta imagen del edificio y las oficinas del Ayuntamiento a través de
las diferentes actividades concernientes alalimpieza.

Unidad Responsable: Subdireccion de Administraciony Recursos Materiales
AreaResponsable: Departamento de Almacén

N° Actividad Responsable

Elaborarcroquisy bitdcorade lasdreas para realizar la limpieza. Auxiliar
administrativo

2 Distribuir, de forma equitativa, las dreas a limpiar entre el Auxiliar
personal responsable de realizar esta actividad. administrativo
3 Repartir el material de limpieza, en base a la cantidad de dreas Auxiliar
asignadasacadaintendente. administrativo
4 Supervisarlacorrectarealizacion de las actividad de limpieza Auxiliar

administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DEPTO. DE ALMACEN
(Programa de Limpieza en el Ayuntamiento)
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.31.4.DEPARTAMENTODEPROYECTOS
4.31.41Elaboraciéonde contratos

Objetivo: Planear, dirigir y controlar las operaciones del drea a su cargo, determinando
conjuntamente con su personal las lineas de accién para la prospeccién de nuevos proyectos
de acuerdo al alcance programado por el ayuntamiento; coordinando a la vez la estrategia
operativa de los proyectos consolidados y evaluando la rentabilidad de los mismos a través
del seguimiento oportuno y preciso de los costos de operaciéon y el avance en los resultados
obtenidos.

Unidad Responsable: Subdireccion de Administraciény Recursos Materiales.
AreaResponsable: Departamento de Proyectos.

N° Actividad Responsable

Definirtipoy vigencia de contrato. Auxiliar
administrativo

2 Establecer la lista de precios, para evitar alguna modificacion Auxiliar
durante el tiempo pactado administrativo
3 Establecer elobjeto del contratoy demds elementos del mismo. Auxiliar

administrativo

4 Realizar las correcciones necesarias, o en su defecto autorizar el Auxiliar
contrato. administrativo
Validar el contrato, para pactar cita con el proveedor, firma del Auxiliar
mismo. administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
(Elaboracion de contratos)
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.2 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
4.3.2.1Solicitud de apoyo

Objetivo: Dar seguimiento oportuno a las solicitudes que sean remitidas al departamento, ya

gue la Coordinacién de Recursos Humanos depende de la Direccion de Administracidon, dando

asi,salidaalas solicitudes que se hacen de las diversas Secretarias de Ayuntamiento.

Unidad Responsable: Direccién de Administracion.

AreaResponsable: Coordinacion de Recursos Humanos.

N° Actividad Responsable

: Recibir y capturar la solicitud de apoyo, la cual puede ser: para Auxiliar
lentes, econdmico, para medicamento, etc. Contable

2 Revisar y validar, se da por buena mediante sello de recibido. En Auxiliar
caso de alguna inconsistencia, se regresa para que la persona Contable
que elabord la solicitud rectifique los errores que tenga

3 La solicitud pasa con el (la) Coordinador/a de Recursos Humanos Auxiliar
para que loanalice, revisey en sucaso autorice. Contable

4 Autorizar, por parte de la Coordinadora de RRHH, mediante firma| Coordinador/a
y sello. de RRHH

5 Rechazar, por parte de la Coordinadora de RRHH, se regresa con| Coordinador/a
las anotaciones correspondientes. de RRHH

6 Archivar. Auxiliar

contable
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS SOLICITUDES DE APOYO
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.2 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
4.3.2.2Descuento aPersonal del Ayuntamiento

Objetivo: Identificar al personal que se haga acreedor a un descuento via ndmina, debido al
incumplimiento de realizar sus registros de entrada y salida de forma biométrica, sujetdndose
a sus funciones y horarios asignados de acuerdo a la operatividad de su drea de adscripcion.
En virtud del principio de equidad laboral, asi como el mantener un adecuado control de
asistencia y puntualidad de los trabajadores, los lineamientos a seguir son los mismos para el
personal de Confianzay Sindicalizado

Unidad Responsable: Direccién de Administracion
AreaResponsable: Coordinacién de Recursos Humanos

N° Actividad Responsable
: Aplicarlasreglas establecidas paralos descuentos Coordinador/a
de RRHH
2 Revisar los reportes de los registros de entrada y salida, Auxiliar
correspondientes ala quincena préoxima pasada Contable
3 Determinar quiénes son sujetos susceptibles para la aplicaciéon Auxiliar
deundescuento,conbasealasreglasestablecidas. Contable
4 Verificar, el reporte presentado por el Auxiliar Contable Coordinador/a
de RRHH
5 Validary en sucaso autorizar, laaplicacion de los descuentos Coordinador/a
de RRHH
6 Registrar en el Sistema de Nomina y de RRHH el descuento al| Administradora
empleadoacreedor del mismo. de Sistemas
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS DESCUENTOS A
PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.2 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
4.3.2.3 Procesode nominas

Objetivo: Realizar el andlisis, control y concentraciéon de las incidencias de ndmina para la
aplicacién del pago de salarios, cumplir con las obligaciones de pagos al personal de base,
confianza y eventual contratado por el Ayuntamiento, con base en la ley y en las deducciones
autorizadas. Proporcionar informacién administrativa y contable para: el Ayuntamiento de
Zitdcuaro, la/el Coordinadora/oy entidades encargadas de regularlas relaciones laborales.

Unidad Responsable: Direccién de Administracion

AreaResponsable: Coordinacion de Recursos Humanos

N° Actividad Responsable
Realizar el andlisis de las incidencias, correspondientes a| Administradora de
1 cada periodode pago de las ndminas quincenaly semanal. Sistemas Auxiliar
contable
2 Registrar en el Sistema de Nomina y de Recursos Humanos,| Administradora de
lasincidencias que correspondan. Sistemas Auxiliar
contable
3 |GeneralaNdminacorrespondiente, paraconocerelmontode| Administradora de
l[amisma Sistemas Auxiliar
contable
4 Revisar, observar o en su caso autorizar la ndmina, que se Director de
emitid en el pasoanterior,unavez autorizada Administracién
5 |Generarlosarchivosdedispersion, parael pago viatarjeta Administradora de
Sistemas Auxiliar
contable
6 |Entregar a la Tesoreria Municipal, la ndmina autorizada| Administradora de
(firmada) y los archivos de dispersién, para aplicacion de los Sistemas
pagos en efectivoy entarjeta.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE NOMINA.
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.2 COORDINACION DE RECURSOS HUMANO
4.3.3.2.4 Seleccionde personal

Objetivo: Aplicar procedimientos, adecuados, de reclutamiento, seleccién, contrataciéon y
evaluacion de personal, a fin de contar con las personas idéneas para cada puesto de trabajo,
logrando asi la competencia en el trabajo. Estos procedimientos serdn aplicados sin

discriminaciony conigualdad de oportunidades.

Unidad Responsable: Direccién de Administracion

Area Responsable: Coordinacién de Recursos Humanos

N° Actividad Responsable
Incorporar la informacién sobre los perfiles que se deberdn Auxiliar contable
1 cubrirencadadrea. Administradora de
Sistemas
2 Revisar los curriculums y solicitudes de empleo que se tengan Coordinacion de
enlacoordinacion. RRHH
3 |Seleccionar los candidatos que tengan el mejor perfil para Coordinacion de
cubrirlavacante. RRHH
4 Realizar las entrevistas necesarias conlos candidatos,a finde Coordinacion de
lograr la mejor seleccion. RRHH
5 Enviar al drea solicitante, un listado de los mejores Auxiliar
candidatos, deben ser quienes elijan al mejor candidato de administrativo
acuerdoasus necesidades
6 Recibirla propuestadel elegidoy proceder alacontratacion Coordinacion de
RRHH

K




DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SELECCION DE PERSONAL
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.2 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
4.3.2.5Bolsadetrabajo

Objetivo: El sistema de bolsa de trabajo tiene como finalidad impulsar a los estudiantes,
recién egresados y graduados a una oportunidad laboral de acuerdo a los requerimientos de
las dreas que conforman el ayuntamiento, para ocupar puestos vinculados con su perfil
académico.

Unidad Responsable: Direccién de Administracion
Area Responsable: Coordinacién de Recursos Humanos

N° Actividad Responsable

Recibir, del candidato\a o el interesado\q, su curriculum vitae Coordinacion de

1 y solicitud de empleo debidamente elaborada RRHH
2 |Clasificar los documentos recibidos en el paso uno, Coordinacion de
registrarlos en sistema y archivar fisicamente dicha RRHH

informacion.

3 Revisar constantemente para mantener actualizada Auxiliar
correctamente la bolsa de trabajo Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO DE BOLSA DE TRABAJO.
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RENDICION DE CUENTAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.2.6 Altade personal

Objetivo: Mantener actualizada la base de datos del sistema de ndminag, ya que es a través de
éste que se generan los pagos al personal del ayuntamiento, por lo que al realizar una
contratacién de inmediato se deberd registrar en este sistema para poder generar el pago en

tiempoyformadel nuevo empleado, conforme a su tipo de contratacion.

Unidad Responsable: Direccion de Administraciéon
AreaResponsable: Coordinacion de Recursos Humanos

N° Actividad Responsable
] Solicitaralcandidato elegido sudocumentacion Coordinacién de
RRHH

2 |Validar que la documentacion solicitada, este completa.Caso| Coordinaciéon de

contrario, solicitar la documentacion faltante. RRHH
3 | Generarelcontratodel nuevo empleado(o) Coordinacion de
RRHH
4 |Registraren Sistemael movimiento de Alta Administradora de
Sistemas

5 |Contando con la documentacidn requerida, se archiva y se| Coordinaciéon de
tramitael ALTAdela persona. RRHH
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ALTA DE PERSONAL
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.3.- ADMINISTRADOR DEL AREA DE INFORMATICA
4.3.3.1.DESARROLLOY MANTENIMIENTO DE SOFTWARE DE APLICACIONES.

Objetivo: Establecer mecanismos de andlisis y disefo para el desarrollo de software de
aplicaciones que cumplan con las necesidades de las dreas del ayuntamiento que lo

requieran para facilitarentodo momento el desempefo de sus actividades.

Unidad Responsable: Direccién de Administraciéon

AreaEncargada: Coordinacion de Sistemas de Informacion.

N° Actividad Responsable

] Recibir los requerimientos, de acuerdo a las necesidades que Direcciéon de
requiere el drea. Administracion

2 |Programar el desarrollo, para que el administrador de sistemas| Administrador de
considere el mdédulo adesarrollar. Sistemas

3 |Realizar el andlisis correspondiente, por parte del| Administrador de
administrador, determinar si serd un desarrollo u ofrecer una Sistemas
alternativade solucion.

4 |Reportar al jefe inmediato para la valoracién y autorizacion del Direccién de
requerimiento. Administracion

5 |Realizar el andlisis y diseno para la elaboracion de las tablas e| Administrador de
integrarlas ala base de datos general. Sistemas

6 |Desarrollar la programacion o desarrollo, para su posterior| Administrador de
aplicacion. Sistemas

7 |Realizar las pruebas correspondientes de los mddulos para la| Administrador de

puestaen marchadel requerimiento solicitado.

Sistemas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Se solicita oficio de requerimiento
de software

Se considera como software de
aplicaciones

Se les propone utilizar algtin
softuware que ya existe para uso Se realiza un analisis del
de proposito general desarrollo considerando los modelos para
dicho analisis

v

Se considera un equipo de programadores
para el correspondiente desarrollo

Se realizan las correspondientes
pruebas

SI

Cumple con los
requerimientos del
solicitante

¢N0 v

Se analiza el desarrollo Se libera el producto

Fin
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.3.2. DESARROLLOY MANTENIMIENTO DEL PORTAL DEINTERNET

Objetivo: Disenar, programar y mantener los mddulos y base de datos del portal del

Ayuntamiento.

Unidad Responsable: Direccién de Administracion.

Area Encargada: Coordinacién del drea de sistemas de informacién

N° Actividad Responsable

] Apoyar a la subdireccién de comunicacién social en el diseno| Asesor de sistemas
grdficode la pdging, encasode ser necesario

2 Realizar andlisis, diseno y programacion para pasar el proyecto| Asesor de sistemas
grdafico a diseno web, utilizando las tecnologias html, css vy
javascript

3 Disenar y programar los modulos dindmicos del diseno web| Asesor de sistemas
conocido como front end, utilizando un lenguaje del lado del
servidor (php, asp, jsp, etc)

4 Disenar, editary/o mantener la base de datos de la pdginaweb. | Asesor de sistemas

5 Disenar, editar, programar y mantener el drea de| Asesor de sistemas
administracionde la pdgina conocido como back end.

6 Modificary publicar la informacion que requieran las diferentes | Asesor de sistemas
dependencias delayuntamiento de Zitdcuaro.

7 Disenar y programar nuevos modulos, secciones, formularios, o| Asesor de sistemas
cualquier contenido que se requiera publicar en la pdaging, sea
estdticoodindmico.

8 |Realizar respaldos periddicos del cédigo y base de datos de la| Asesor de sistemas
pdgina web, asi como de los sistemas que se encuentran
alojadosen el servidor hosting

9 |Disenaryprogramar sistemasbasadosenweb Asesor de sistemas
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘ Inicio ’

iExiste disefio grafico
autorizado?

SI

NO

Se brinda apoyo
para realizar el disefio grafico,
si asi se requiere

-
«

A

Se Analisa el disefio grafico,
para disefia y programa
el disefio web en HTML, CSS,
y Javascript

y

Se modulariza el disefio web
para identificar el contenido
estatico del dinamico y se
programa el front end en un
leguaje del lado del servidor

v

Analisis, disefio, edicion y/o
mantenimiento de la base de datos

v

Analisar, disefar, editar,
programa y/o mantener
el area de Administracion
de la pagina web (back end)
en un lenguaje del lado del servidor

A4

Modificar y publicar la informacion
que requieran las diferentes
departamentos del Ayuntamiento
de Zitacuaro

<Se requiere un
nuevo modulo, seccidn,

formulario y/o en la pagina
u otro sistema

basado en web?

Realizar respaldos periodicos
tanto del codigo como de
la base de datos de todos

los sistemas albergados en
el hosting

Se realiza disefio




RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.3.3. ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE LAS TELECOMUNICACIONES DEL
AYUNTAMIENTO.

Objetivo: Evaluar las necesidades de las dreas para transmitir datos de forma rdpida,
eficiente y confidencial; determinar, planear, dar seguimiento a todos los servicios de redes de
coémputo, comunicaciones e infraestructura y resolver todo tipo de problemas técnicos
inherentes.

Unidad Responsable: Direccién de administracion
AreaEncargada: Coordinacion de Sistemas de Informacion

ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE RED DE DATOS

N° Actividad Responsable

Administrar los servicios y conexién a red interna con la Asesor de sistemas
asignacién de direcciones lp para cada equipo de las| Auxiliar de informdtica.
diferentes dreas, con los servidores (lpcop) en 2 segmentos
My112

2 | Disenar, modificar, corregir y ampliar la red instalada en el Asesor de sistemas
Ayuntamiento. Auxiliar de informdtica.

3 Verificarla conexionde red Asesor de sistemas
Auxiliar de informadtica.

4 |Observargue lasconexiones seanlascorrectas Asesor de sistemas
Auxiliar de informdtica.

5 |Comprobarlosequiposdecomunicacion Asesor de sistemas
Auxiliar de informdtica.

6 |Verificarlosrecursosdered compartidos Asesor de sistemas
Auxiliar de informdtica.

7 | Garantizar el uso eficiente de los recursos y la seguridad de| Asesor de sistemas
lared Auxiliar de informatica.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

SI
¢Es un nuevo dispositivo
en la red?

Se configura y se
asigna una direccio ip

éExiste una falla de
conexion (red, internet)?

Verificar la configuracion
y/o las conexiones
(cables, plugs, jacks)

v

Verificar el funcionamiento
de los dispositivos de red
(switches o routers)

'

Verificar y/o instalar
los recursos compartidos

FIM
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ADMINISTRACION Y MONITOREO DE LA RED DE VOZ

N° Actividad Responsable
Solicitar nuevas lineas telefénicas en coordinacion con la| Asesor de sistemas
direccionde administracion.

2 | Cancelar o modificar las lineas telefénicas con las que ya se| Asesor de sistemas
cuentanenel Ayuntamiento de Zitdcuaro.

3 |Revisarelcorrectofuncionamientodelaslineasde voz Asesor de sistemas

4 |Levantar los reportes correspondientes al proveedor del| Asesor de sistemas

servicio.

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Recepcion de solicitud
referente a la red de voz

éSe requiere una linea
nueva?

¢Existe una falla

Y

en el servicio que se pueda
correqir?

Se corrige o se
solicita el material
para corregir el problema

Se levanta

con el provedor del servicio

la solicitud

Y

Monitorear el estado
de la solicutd

FIN
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD
4.3.3.4.SOPORTE Y MANTENIMIENTO ALHARDWARE Y SOFTWARE DEDISPOSITIVOS.

Objetivo: Asegurar dentro de los mdrgenes establecidos, la continuidad de los servicios
informadticos relacionados con el equipo de cdmputo, asignado a las diferentes dreas.

Unidad Responsable: Direccién de administracion.
Area Encargada: Coordinacion de Sistemas de Informacion

SOPORTE Y MANTENIMIENTO CORRECTIVO

N° Actividad Responsable
Recibir el equipo de coémputo o dispositivo que presenta el Auxiliar
1 |dano, adjunto al formato de justificacidn expedido por el administrativo.

sistema de bienes muebles.

2 | Asignar al personal especializado, segun el reporte elaborado| Asesor de sistemas
por el usuario, para que proceda con larevision.

3 |Revisar el equipo o dispositivo segun las especificaciones de la Auxiliar de
olasfallas dadas por el usuario. informdtica.

4 | Comprobar o identificar el problema presentado, asi como la Auxiliar de
busqueda de soluciones que loresuelvan. informdtica.

5 |Resolver el problema, de ser posible, caso contrario emitir el Auxiliar de
reportetécnicoalusuario. informdtica.

6 |Entregadelequipoodispositivoaeldreacorrespondiente. Auxiliar de
informdtica.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SOPORTE Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO

N° Actividad Responsable
Asistiraldreayexponer las actividades que se realizaran. Asesor de sistemas

1 .. . -

Auxiliar de informdtica.

2 |Evaluar cada componente, para determinar el Asesor de sistemas
procedimiento arealizar.

3 | Solicitar permiso, al usuario del equipo para continuar con| Auxiliar de informdtica.
lo establecido.

4 |Limpiarelequipo. Auxiliar de informatica.

5 |Entregarloscomponentesalusuario. Auxiliar de informdtica.

6 |Entregarelequipoodispositivoaldreacorrespondiente. Auxiliar de informatica.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Programar calendario
de actividades por
unidad responsable

Informar la visita
del personal de informatica
para realizar el mantenimiento
preventivo.

:

Acudir a las oficinas de
acuerdo a lo establecido
en el calendario

v

Limpieza del software y hardware de
los equipos y/o dispositivos

{Se detecto alguna falla
que requiera mantenimiento
correctivo?

SI

se lleva acabo lo establecido
en el diagrama del
mantenimiento correctivo
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.3.3.5. ANALISIS, ASESORIA Y APOYO TECNICO PERSONALIZADO A TODAS LAS
DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO.

Objetivo: Apoyar a todo el personal del Ayuntamiento para agilizar y optimizar el
funcionamiento de los equipos y las dreas, con la finalidad de que el personal del
ayuntamiento recibauna atencion prontay precisa.

Unidad Responsable: Direccién de administracion.
Area Encargada: Coordinacion de Sistemas de Informacion

Ne° Actividad Responsable

Recibir el reporte, donde se especifica el tipo de| Auxiliar administrativo
requerimiento delapoyo técnico.

2 | Valorar el problemay asignar al personal capacitado para Asesor de sistemas
acudirabrindarelapoyo y/o asesoria.

3 |Resolverelproblema. Auxiliar de informdtica..

4 |Firmardeconformidaden la bitdcora correspondiente. Personal solicitante.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.4 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA SUBDIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO.

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

Objetivo: Representar a la subdireccion de Fomento Econdmico y llevar a cabo los tramites

correspondientes con las atribuciones que le competen dentroy fuera del Municipio.

Dirigir de manera optima y efectiva, los esfuerzos y acciones de los diversos planes y

programas derivados de las politicas de desarrollo econdmico, fortaleciendo los sectores que

generen al municipio mayores recursos y empleos, explotando de manera racional, las

condiciones naturales geogrdficas y de infraestructura con que cuenta el municipio que

faciliten la inversion potencial de empresas y a su vez el crecimiento equilibrado y sostenido

delaciudad encongruenciacon el Plan Municipal de Desarrollo.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal

AreaEncargada: Subdireccion de Fomento Econdmico

N° Actividad Responsable

1 |Convocarareunionesdetrabajo,conel personaldelasubdirecciéon Subdirector

2 |Designarfuncionesal personal,de acuerdo asu puesto Subdirector

3 |Gestionarconlasdiferentesinstituciones gubernamentales Subdirector.

4 | Revisar,analizarlos oficios y/o proyectos Subdirector

5 |Se firman los convenios para ejecutar el programa o llevar a cabo la| Subdirector
capacitaciény/o programa

6 |Publicarlosprogramasy capacitacionesal publicoengeneral Subdirector

7 |Programar y supervisar las actividades del dreaq, para garantizar el| Subdirector
cumplimiento de objetivos

8 |Entregarinformederesultados Subdirector
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD
4.41.PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo: Auxiliar en los procesos administrativos y funciones del ramo a la Subdireccion de
Fomento Econdmico, organizando la documentacidn generada por las acciones
implementadas con instancias federales, estatales y municipales, asi como con aquellas
relacionadas con la atraccion de inversiones para el desarrollo e instalacion de empresas en
elmunicipioylageneraciéon de empleos.

Unidad Responsable: Subdireccion de Fomento Econdmico
AreaEncargada: Auxiliar Administrativo

Ne° Actividad Responsable

Recibir solicitudes, y documentacién en general Auxiliar
administrativo

2 |Canalizaraldrearesponsable delcada programa Auxiliar
administrativo

3 |Recibirsolicitud final Auxiliar
administrativo

4 |Integrarexpediente Auxiliar
administrativo

5 |Realizarlos oficios necesarios Auxiliar
administrativo

6 |Fijar relaciones de enlace necesarias en el drea con las Auxiliar
dependencias delayuntamiento administrativo
7 |Recopilarlainformaciénde delinforme de resultados Auxiliar

administrativo
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.4.2. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS
Objetivo: Coordinar, supervisary participar en las acciones de busqueda de informacidén, que
proporcionen las instituciones federales, estatales y municipales, relacionada con proyectos,

apoyos e inversion para ciudadanos interesados; todo esto con el fin de coadyuvar a la
subdireccion en cumplir sus metas establecidas, y al mismo tiempo ser parte activa del

fomento delaeconomiaenel municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.

Unidad Responsable: Subdireccion de Fomento Econdmico

AreaEncargada: Departamento de Andlisis

N° Actividad Responsable
Coordinar acciones para la busqueda de informacién a nivel federal, Jefe de
1 -
estataly municipal. departamento
2 |Revisar programas y apoyos que son ofrecidos por parte del sector Jefe de
privado, eneltemade economia departamento
3 |Determinarlostiposde programasy apoyos que pueden ser ofertados Jefe de
enlasubdireccion departamento
4 |Coordinar, asignar las acciones, y brindar las herramientas Jefe de
necesarias para ejecutar las actividades del personal a su cargo. departamento
5 |Organizar pldticas de informacién sobre los lineamientos de cada Jefe de
programa. departamento
6 |Planear las actividades para obtener apoyo, en el fomento del Jefe de
financiamiento de organismos estatales, federales y del sector| departamento
privado.
7 |Planear, coordinar, dirigir y supervisar, la organizacion, programacion Jefe de
y evaluaciéonde lasactividades del Departamento de Andlisis. departamento
8 |Entregar lacarpeta de informacidn al drea encargada de ejecutar las Jefe de
actividades. departamento
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.4.21PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ANALISTADEPROYECTOS MIPYME
Objetivo: Recopilar la informacion necesaria y armar las carpetas con dicha informacion,
para laimplementacidon de proyectos y obtencién de apoyos federales, estatales, municipales

y del sector privado, que permitan fortalecery fomentar MIPYMES dentro del municipio.

Unidad Responsable: Departamento de Andlisis.
Area Encargada: Analistas de proyectos MIPYMES.

N° Actividad Responsable
1 |Buscarinformaciéon paradesarrollar proyectosy obtener apoyos Analista MIPYME
2 |Revisarlasconvocatorias estatales federalesy del sector privado Analista MIPYME

3 |Elaborar proyectos orientados a obtener apoyo para la reactivacion | Analista MIPYME
econdmica del municipio, a nivel federal, estatal municipal y del
sector privado

4 |Orientar alosempresarios en sus necesidades de gestiony tradmites, | Analista MIPYME
de un proyecto productivo.

5 |Realizar grdficas y/o estadisticas sobre los proyectos activos y/o| Analista MIPYME
finalizados.

6 |Coordinar y supervisar los proyectos a su cargo para el|Analista MIPYME
cumplimiento de los objetivos fijados.

7 |Integraryarchivarexpedientes de los beneficiados. Analista MIPYME

8 |Informar permanentemente a su jefe inmediato el avance de las| Analista MIPYME
actividadesrealizadas

9 |Realizar todas aquellas actividades necesarias para el correcto| Analista MIPYME
desempeno de sus funciones
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.4.2.2PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ANALISTADEPROGRAMAS FEDERALES

Objetivo: Analizar la informacién del catdlogo de programas y apoyos federales,
principalmente, para conocer los lineamientos de cada programa y determinar en cudl de
ellos es posible participar como municipio; al mismo tiempo se debe armar las carpetas conla
informacién que se entregara al drea encargada de ofrecer a la ciudadania dichos
programas; todo ello conla finalidad de coadyuvar en el fomento ala economia del municipio.

Unidad Responsable: Departamento de Andlisis.

AreaEncargada: Analistas de Programas Federales.

N° Actividad Responsable
: Localizar el catdlogo anual, de programas federales para Analista de
municipios. Proyectos Federales
2 |Determinar cudles programas que son aplicables al estado y al Analista de
municipio Proyectos Federales
3 |Conocerloslineamientosdelos programasaplicables Analista de
Proyectos Federales
4 |Investigar en la Guia General para la Gestion de Programas Analista de
Federales para municipios. Proyectos Federales
5 |Armar el documento de operacidon que se llevard dentro de la Analista de
oficinade fomento econdmico porcada programa Proyectos Federales
6 |Informar permanentemente a su jefe inmediato en avance de las Analista de
actividades realizadas Proyectos Federales
7 |Realizar todas aquellas actividades necesarias para el correcto Analista de
desempenode susfunciones Proyectos Federales
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RENDICION DE CUENTAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.4.3PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DELDEPARTAMENTO OPERATIVO

Objetivo: Realizar las acciones necesarias para implementar dentro de la Subdireccion de
Fomento Econdmico, la operacion de los procesos y funciones administrativas del ramo,
relacionadas con la generacidn de empleos y apoyos para el desarrollo del municipio, asi

como supervisar lostrabajos del departamento operativoy de los auxiliares administrativos.

Unidad Responsable: Subdireccion de Fomento Econdmico.
Area Encargada: Departamento Operativo.

N° Actividad Responsable
: Delegar funciones y brindar las herramientas necesarias para Jefe de
ejecutarlasactividades del personal asucargo. departamento

2 |Coordinar las acciones necesarias para la puesta en marcha de

programasy proyectos
3 |Ejecutar actividades de apoyo para el fomento del Jefe de
financiamiento de organismos estatales y/o federales y del departamento

sector privado.

4 |Orientar a los empresarios en sus necesidades de gestion y Jefe de
tramites, con el fin de facilitarles el proceso respectivo. departamento

5 |Planear, coordinar, dirigir y supervisar, la organizacion, Jefe de
programacion y evaluacion de las actividades de la departamento

subdireccion.

6 |Reportar a la subdireccion avances, resultados de las Jefe de
actividadesasucargo departamento
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.4.3.1 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PROYECTOS PRODUCTIVOS, VINCULACION
ICATMIY PROFECODEL ESTADO

Objetivo: Ejecutar las acciones necesarias para llevar a buen término la ejecucidon de

proyectos productivos; asi como realizar los convenios necesarios para ofrecer

capacitaciones por parte del ICATMI, mantener el vinculo necesario con PROFECO del Estado.

Unidad Responsable: Departamento Operativo
Area Encargada: PROYECTOS PRODUCTIVOS, VINCULACION ICATMI Y PROFECO DEL

ESTADO
N° Actividad Responsable
: Solicitar informacion de los programas y apoyos que se| Auxiliar del Departamento
manejanenla Subdireccidén para promoverlos; Operativo
2 |Programar, planificary ejecutar proyectos productivos Auxiliar del Departamento
Operativo
3 |Realizar los procesos de vinculacion las capacitaciones| Auxiliar del Departamento
que existan por parte del ICATMIy PROFECO Operativo
4 |Promover los beneficios que ofrecen ICATMIy PROFECO a| Auxiliar del Departamento
la ciudadania e Instituciones Educativas Operativo
5 |Realizar los convenios de colaboracion para beneficio de| Auxiliar del Departamento
los Zitacuarense; Operativo
6 |Distribuciéon de materialinformativo de que ofrece ICATMI| Auxiliar del Departamento
y PROFECO; Operativo
7 |Control,archivoy seguimiento de solicitudes de apoyo; Auxiliar del Departamento
Operativo
8 |Informar permanentemente a la subdireccion las| Auxiliar del Departamento
actividades realizadas; Operativo
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.4.3.1 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EMPLEO, VINCULACION CON INSTITUCIONES
DE EDUCACION SUPERIOR (IES, RAE, MIPYMES)

Objetivo: Ejecutar las acciones necesarias para llevar a buen término la ejecucion de
proyectos que permitan la generacion de empleo; mantener la vinculacidon entre la
subdirecciény lasinstituciones de Educacién Superior (IES, RAE y MIPYMES).

Unidad Responsable: Departamento Operativo
Area Encargada: Empleo, Vinculacidn con Instituciones de Educacidn Superior (IES, RAE Y

MIPYMES)
N° Actividad Responsable
: Promover la Red de Apoyos al Emprendedor (RAE), en Auxiliar del
Instituciones de Educacion Superior; Departamento Operativo
2 |Recibir solicitudes de proyectos recibidos, con el fin de Auxiliar del
acceder aprogramas federales Departamento Operativo
3 |Orientaralas(IES), Mipymesyemprendedores del municipio Auxiliar del
Departamento Operativo
4 |Vincular con los responsable de los programas a Auxiliar del
emprendedores, a nivel federal, estatal y de la oficina del | Departamento Operativo
empleoregional;
5 |Mantener control, archivo y seguimiento de solicitudes de Auxiliar del
apoyodelasIES, Mipymesyemprendedores; Departamento Operativo
6 |[Capacitar a las Instituciones Educativas de Medio Auxiliar del
Coordinaciondel programa de empleo empresarial Departamento Operativo
7 |Coordinaracciones para llevar a cabo la feria delempleo; Auxiliar del
Departamento Operativo
8 |Gestionar convenios con instituciones privadas y Auxiliar del
gubernamentales; Departamento Operativo
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.4.3.2PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIAMIENTO Y CAPACITACION

Objetivo: Auxiliar y apoyar a la Subdireccion de Fomento Econdmico en la operacién de los

procesos y funciones administrativas del ramo, organizando acciones conjuntas con
instancias federales, estatales y municipales, relacionadas con la atraccién de inversiones

paraeldesarrolloecondmicoy generacidon de empleosen el municipio

Unidad Responsable: Departamento Operativo

Area Encargada: Financiamientoy Capacitacion

N° Actividad Responsable
: Conocer programas y apoyos existentes, en el tema de Auxiliar del
financiamiento Departamento Operativo
2 |Recibiryvalidarlassolicitudes de crédito Auxiliar del
Departamento Operativo
3 |Orientar programas de financiamiento para: crecimiento de Auxiliar del
la empresa, aumento de capital de trabajo, mejor|Departamento Operativo
infraestructura, equipamiento modernoy vanguardistag;
4 | Coordinaraccionescon SIFINANCIA Auxiliar del
Departamento Operativo
5 |Desarrollo de programas de capacitacién y adiestramiento Auxiliar del
paraeltrabajo Departamento Operativo
6 |Informar permanentemente, al responsable del drea, sobre Auxiliar del
las actividades asignadas Departamento Operativo
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.5 SUBDIRECCION DE GLOSA, ENLACE Y TRANSPARENCIA

Objetivo: Cumplir con la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los

Municipios, asi como del Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a la informacién y

Proteccion de Datos Personales, denominado IMAIP, asicomo del Sistema de Alertas.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

AreaEncargada: Subdireccion de Glosa, Enlace y Transparencia

N° Actividad Responsable
Enviar informacion al Administrador de Transparencia en tiempo y| Subdirector

1 |forma para su publicacion en el Portal del Ayuntamiento, asi mismo
apegarse al Reglamento del Sistema de Alertas

2 |Recopilar la informacidn financiera y contable del Sistema de| Subdirector
Contabilidad Gubernamental

3 |Revisarycomprobarlainformacion financieray contable del Sistemade| Subdirector
Contabilidad Gubernamental

4 |Revisar el llenado correcto de los formatos que se integran en los| Subdirector
informes trimestrales

5 |Enviar al Administrador del drea de informdatica, los formatos, para que| Subdirector
éste asuvezlosintegre enlaPlataformade Transparencia del Municipio

6 |FindelProceso Subdirector
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.5.1. AUXILIARADMINISTRATIVODE GLOSA,ENLACEY TRANSPARENCIA

Objetivo: Dar cumplimiento a la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y

los Municipios, asicomo del Instituto Michoacano de Transparencia, Acceso a lainformaciony

Proteccion de Datos Personales, denominado IMAIP, asicomo del Sistema de Alertas.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal

AreaEncargada: Subdireccion de Glosa, Enlacey Transparencia

NO

Actividad

Responsable

Efectuar el registro contable de las transferencias de: gastos generales,
gasto corriente.

Subdirector

Plataforma del Sistema de Evaluacion de la Armonizacion Contable
(SEVAC)

2 |Capturar los gastos efectuados a proveedores, por medio de| Subdirector
transferencias electrdnicas, por clasificacién por objeto del gasto
(Capituloy Concepto)

3 |Obtener informacidn del Sistema de Contabilidad Gubernamental, a| Subdirector
travésdereportes.

4 |Elaborar el llenado de los formatos que se envian a la Auditoria Superior| Subdirector
de Michoacdn.

5 |Enviar al Administrador de Sistemas los formatos para su registro en la| Subdirector
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.6.- SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Objetivo: Supervisar y controlar las operaciones financieras que resulten de las actividades
diarias de las Dependencias del Ayuntamiento, asi como elaborar, analizar y presentar los

estados financieros del Municipio.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.
AreaEncargada: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

N° Actividad Responsable

Elaborary presentar al Tesorero Municipal el Programa Operativo Anual| Subdirector
dela Subdireccion.

2 |Proponer y establecer los sistemas de contabilidad que faciliten el| Subdirector
controly lafiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastosy
avancesenlaejecucidndelos programas.

3 |Medir la eficiencia y eficacia de la aplicacion del gasto publico| Subdirector
municipal, previa autorizacion del Tesorero Municipal.

4 |Disenar y establecer politicas y criterios, para facilitar y eficientizar el| Subdirector
registro contable de las operaciones realizadas.

5 |Vigilar el debido cumplimiento de las siguientes Leyes; General de| Subdirector
Contabilidad Gubernamental, Planeacién Hacendaria, Disciplina
Financieray demdsaplicables enla materia.

6 |Vigilar el estricto cumplimiento del Presupuesto de Egresos para que se| Subdirector
ejerza de manera correcta, apegada a los lineamientos establecidos y
vigentes, asicomo, el control del ejercicio presupuestal.

7 |Efectuar en Presupuesto los ajustes que permitan el equilibrio| Subdirector
presupuestal, cuando las necesidades lo requieran, previa autorizacion
delayuntamiento.
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Proponer al Tesorero Municipal, las acciones, medidas y actividades
tendientes al control del ejercicio presupuestal.

Subdirector

Informar oportunamente, a quienes corresponda, las modificaciones al
Presupuesto de Egresos, a fin de que se programe debidamente el gasto
y pago del mismo.

Subdirector

10

Verificar que los Estados financieros revelen razonablemente la
situacidn financiera de la Hacienda Municipal, a la fecha que
correspondan vy los resultados obtenidos en el periodo por el cual se
informa.

Subdirector

M

Supervisar y revisar la integracién de la Cuenta Publica trimestral y
anual para su presentaciénal Tesorero Municipal.

Subdirector

12

Proporcionar informacién, tratdndose de revisiones practicadas por las
instancias de control internas o externas y atender las
recomendaciones seNaladas; autorizadas por el Tesorero Municipal.

Subdirector
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.6.1.- SUPERVISORA DE LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Objetivo: Coordinary vigilar que se cumpla con los lineamientos establecidos para realizar de

forma correctael registrode las operaciones contables que resulten de las actividades diarias

del Ayuntamiento, asicomo generary presentar los estados financieros.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

AreaEncargada: Supervisora de Contabilidad y Presupuesto.

N° Actividad Responsable

] Coordinar la recepcién de facturas pagadas con chegques o| Supervisora
transferenciasy cortes de cajadeingresos.

2 |Llevarelcontroldelosregistros contables (ingresosy egresos). Supervisora

3 |Operar vy revisar los registros contables y proporcionar oportunamente | Supervisora
lainformacién financiera que le sea requerida.

4 |Revisar que se utilicen correctamente los sistemas de contabilidad| Supervisora
autorizados.

5 |Llevar los registros presupuestales y contables requeridos,| Supervisora
consolidando informes mensuales, trimestrales y anuales para dar
seguimiento al avance del ejercicio presupuestal y el cumplimiento de

6 |Verificar que los saldos en los Estados financieros revelen| Supervisora
razonablemente la situacién financiera de la Hacienda Municipal, a la
fecha correspondiente y los resultados obtenidos en el periodo por el
cual seinforma, dando cuenta al Subdirector del drea.

7 |Subsanar los errores u omisiones que detecte durante las actividades| Supervisora
gue realicen los contadores y auxiliares administrativos de la
subdireccion.
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Ejecutar las gestiones de modificacion presupuestal de las

Supervisora

8 . . ..
dependencias, unavez cumplidos los requisitos legales.

9 |Efectuar en presupuesto los ajustes que permitan el equilibrio| Supervisora
presupuestal,cuando las necesidades o requieran.

10 |Informar oportunamente al Subdirector de Contabilidad y Presupuesto| Supervisora

delasampliacionesy modificaciones al presupuesto de egresos.

M

Proporcionar la informacion y documentacidon para la solvencia y
desahogo, de acuerdo a las observaciones que formule la Auditoria
Superior de Michoacdny de la Federacion, previa revision y autorizacion

del Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

Supervisora
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.6.1.1- CONTADORES (AS) DE LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Objetivo: Recepcion de la documentacidn comprobatoria de los egresos generados en cada

mes por las unidades responsables que integran el ayuntamiento, registro en el sistema de

contabilidad gubernamental, elaboraciéon de conciliaciones bancarias y archivo de

documentacion.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.

AreaEncargada: Contadores (as) de la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

N° Actividad Responsable
1 |Recibirlasfacturas pagadasconchequesytransferencias bancarias. Contadora
2 |Reflejar las erogaciones de gasto corriente en el sistema de| Contadora
3 |Registro de las erogaciones de gasto de capital en el sistema de| Contadora
contabilidad.
4 | Capturar en el sistema de contabilidad, las erogaciones de gasto por| Contadora
concepto de obra publica, para conocer los avances en la ejecucion de
los programas.
5 |Realizar las ampliaciones presupuestales necesarias para la| Contadora
contabilizacién del gasto.
6 |Realizarlasconciliacionesbancariasdetodaslascuentasde bancos. Contadora
7 |Realizarlasconciliaciones bancarias detodaslascuentasde bancos. Contadora
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.6.1.2- AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

Objetivo: Recolectar la documentacion comprobatoria de los ingresos recaudados en cada
mes, por la Direccién de Ingresos y registro en el sistema de contabilidad gubernamental,
elaboracionde conciliaciones bancariasy archivo de documentacion.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal.
Area Encargada: Contadores (as) de la Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuesto.

N° Actividad Responsable

Recibirlasfacturas pagadas conchequesy transferencias bancarias. Auxiliar
administrativo

2 |Revisarloscortesde caja. Auxiliar
administrativo

3 |Registrarlosingresosenel sistemade contabilidad. Auxiliar

administrativo

4 |Registrarlasfichas de depdsito del banco, de los ingresos en el sistema Auxiliar
de contabilidad. administrativo
5 |Conciliaciéndelacuentade caja. Auxiliar

administrativo

6 |Realizarlasconciliaciones bancariasdelascuentasdelosingresos. Auxiliar
administrativo

7 |Imprimir las podlizas del sistema de contabilidad y archivar la Auxiliar
documentacion. administrativo
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS
DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD
4.7.SUBDIRECCION DE EGRESOS Y CUENTAS PORPAGAR

Objetivo: Coordinar y planear la integracion, aplicaciéon y distribucion de los recursos
financieros del Ayuntamiento de Zitdcuaro, con base en el presupuesto autorizado a cada
dependencia, controlando su correcto ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para
la operaciéon de los programas de inversion y gasto corriente; asi como para el pago de las
obligaciones contraidas con proveedores de bienesy servicios.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal
AreaResponsable: Subdireccion de Egresosy Cuentas por Pagar

N° Actividad Responsable
: Programar, controlary aplicar todas las operaciones relacionadas con | Subdirector de
el gasto. egresos
2 |Realizarelresguardoycontrolde bancos. Subdirector de
egresos

3 |Supervisarlaintegracionde Presupuesto Anual de Egresos. Subdirector de
egresos

4 | Asesoraralasdemdsdreas paraelaborar su presupuesto. Subdirector de
egresos
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RENDICION DE CUENTAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.7.1.DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BANCOS

Objetivo: Apoyar en la integracidn, aplicacién y distribucién de los Recursos Financieros, con
base en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicioy
estableciendo las medidas necesarias para la operacién de los programas de inversion,

ejecutandolastransferencias electrénicas necesarias, planeacién financieray control.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal
AreaResponsable: Subdireccion de Egresosy Cuentas por Pagar

N° Actividad Responsable

: Recibirlas facturas para pago Jefe del
departamento

2 |Programarlosde pagos. Jefe del
departamento

3 |Revisar el catdlogo de proveedores, para realizar la transferencia, en Jefe del
casode noestarenel mismo, sedadealtaalos proveedores departamento

4 |Programar los pagos portransferencia a proveedores. Jefe del
departamento

5 |Entregardocumentacionya pagadaacontabilidad. Jefe del
departamento
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.7.2. DEPARTAMENTODE GASTO CORRIENTE

Objetivo: Llevar el control, resguardo y actualizacion de los programas de pago sobre todas
aquellas operaciones y gastos que se hayan ejercido para realizacion y comprobacion

cuando searequerida.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal
AreaResponsable: Subdireccion de Egresosy Cuentas por Pagar

N° Actividad Responsable

1 |Recibirfacturas, revisar, elaborary soportar las mismas. Auxiliar contable
2 |Comprometerelgasto. Auxiliar contable
3 |Registrar, controlary resguardar las facturas. Auxiliar contable
4 |Programarel pagoy registro previoen bancos. Auxiliar contable
5 |Pagaraproveedores. Auxiliar contable
6 |Entregardocumentacion/transferencias acontabilidad. Auxiliar contable
7 |Recibirndmina Auxiliar contable
8 |Pagardendminay realizarel registroenbancos. Auxiliar contable
9 |Pagardendminay realizarel registroenbancos. Auxiliar contable
10 |Registrarchequesenbancos paralaemisiéonde saldos. Auxiliar contable
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.7.3. DEPARTAMENTO DERAMOSIIL IVY OBRA CONVENIDA

Objetivo: Controlar, analizar y resguardar las facturas y documentos probatorios en materia

de obra y seguridad publicas, desde las erogaciones hasta las retribuciones que se efectuen

dentro de este dmbito.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal

AreaResponsable: Subdireccion de Egresosy Cuentas por Pagar

N° Actividad Responsable

1 |Recibirlasfacturasde Obra Publicay Seguridad Publica; Auxiliar contable

2 |Registrar,controlaryresguardar las facturas. Auxiliar contable

3 |Comprometer el gasto de seguridad publica con el propdsito de que | Auxiliar contable
no rebase el presupuesto.

4 | Controlar el presupuesto de obra publica, de recursos Federales y | Auxiliar contable
Estatales.

5 |Programar el pago, registro previoenbancos. Auxiliar contable

6 |RealizarelPagoaproveedores. Auxiliar contable

7 |Entregar documentacion/transferencias de polizas de cheque a|Auxiliar contable
contabilidad.

8 |Elaborar cheques de proveedores, de todas las cuentas bancarias | Auxiliar contable
que maneja el municipio aexcepciondel gasto corriente;

9 |Pagar la ndmina a personal eventual de Obras Publicas, Seguridad | Auxiliar contable
Publica, Jefes de Tenencia y encargado del orden y realizar el
registroenbancos.

10 |Procesary controlarlos oficios de Tesoreria, saldos bancarios. Auxiliar contable

1 |Realizar las conciliaciones de saldos pendientes de pago a|Auxiliar contable
proveedores.
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.8. SUBDIRECCION DE PLANEACION.
4.8.1-INTEGRACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

Objetivo: Elaborar un documento rector, que guie el actuar del gobierno municipal como

propdsito de la planeacién municipal, en donde estén vertidas las demandas y necesidades

mds apremiantes de la ciudadania, para lograr un municipio de progreso respetando en todo

momento los derechos de los ciudadanos.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal

AreaEncargada: Subdireccién de Planeacidn

NO

Actividad

Responsable

Presentar mediante reunién de Trabajo, con Secretarios, Directores
y encargados de las distintas unidades administrativas, la
elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo

Subdireccion de
Planeacion

cudles pueden ser consideradas dentro del Plan Municipal de
Desarrollo.

2 |Realizar el trabajo de Gabinete (Integracién del Diagndstico), que | Subdirecciéon de
contengainformaciony datos estadisticos. Planeacion

3 |Llevaracabotrabajode Campo (Aplicacion de Encuestas), en papel, | Subdireccion de
en todos los sectores de la sociedad y por medio de la pdgina web, Planeacion
abiertasala poblacién zitdcuarense.

4 |Desarrollar foros de consulta ciudadana para recoger las| Subdireccion de
inquietudes de la poblacidn zitdcuarense y de organizaciones de la Planeacion
sociedad civil.

5 |Solicitar mediante oficio, a los Secretarios, Directores y encargados| Subdireccion de
de las distintas unidades administrativas, las acciones relevantes a Planeacion
implementar durante laadministracion,

6 |Evaluar la informacidon mencionada en el paso 5, para determinar| Subdireccién de

Planeacidon
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Vincular el Plan Municipal con otros instrumentos de planeacion

Subdireccion de

7 |(Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal y con los objetivos de Planeacion
Desarrollo Sostenible,agenda 2030 de la ONU).

8 |Disenar los objetivos, estrategias y lineas de accion del plan| Subdireccion de
municipal bajo el enfoque de gobierno para resultados. Planeacion

9 |Integrarindicadoresy Anexos Subdireccion de

Planeacion

10 |Presentaciéon del Plan Municipal al Presidente Municipal para su| Subdirecciéon de
revision, modificaciény/o VoBo Planeacidon

1 |Validaciéon y Presentacion del Plan Municipal de Desarrollo ante el Presidente
COPLADEMUN Municipal

12 |Presentaciéondel Plan Municipal ante el Cabildo, para su aprobacion. Presidente

Municipal

13 | Aprobacién por parte del Cabildo del Plan Municipal Desarrollo. Cabildo

Municipal

14 |Enviar el Plan Municipal de Desarrollo al Periédico Oficial de Presidente
Michoacdn, para su publicacion. Municipal

15 |Enviar el Plan Municipal de Desarrollo a todas las Secretarias,| Subdireccion de
Direcciones y a todas las dreas del ayuntamiento para su Planeacion
conocimiento.

16 |Enviar el Plan Municipal de Desarrollo al drea de informdtica para su| Subdireccion de
publicaciéon en la pdgina oficial del ayuntamiento y la ciudadania Planeacion
pueda consultarlo.

17 |Findel proceso
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.8.2- ELABORACION DEL PRESUPUESTO BASADO ENRESULTADOS (PBR)

Objetivo: Integrar, de forma sistemdtica las decisiones correspondientes y consideraciones

sobre los resultados y el impacto de la ejecucidn de los programas presupuestarios y de la

aplicacién de los recursos asignados a estos, con la finalidad de entregar mejores bienes y

servicios publicosalapoblacidn, elevar la calidad del gasto publicoy promover una adecuada

rendicidén de cuentasytransparencia.

Unidad Responsable: Tesoreria Municipal

Area Responsable: Subdireccidn de Planeacion

NO

Actividad

Responsable

Pronunciarloslineamientosy formatos de Integraciéndelos PBR ’s.

Subdireccidon
de Planeacion

Realizar lalogistica de capacitacion paralaintegracion de los PBR “s.

Subdireccidon
de Planeacion

Solicitar a cada drea, a un representante del drea, para que desarrolle
los trabajos de elaboracién e integracidn de la informacidn requerida
encadaunode losformatos del PBR.

Dependencias
Municipales

Capacitar a las Dependencias y Entidades Municipales para la
integraciondelos PBR ’s.

Subdireccidon
de Planeacion

Brindar asesoria a los representantes de las dreas sobre el correcto
llenado de los formatos y la integraciéon de la informaciéon requerida de
manera particular.

Subdireccion

de Planeacion

Integrar los arboles de problemas, objetivos, matriz de indicadores,
apertura programatica, programa operativo anual, partidas por
actividady fichas técnicas de los Programas Presupuestarios de todas
las dreas administrativas.

Dependencias
Municipales
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Recibiry revisar el Presupuesto Basado en Resultados, de cada una de
las dreas, para verificar su consistencia con los lineamientos de
llenado, en congruenciaconelMarco Logico.

Subdireccidon
de Planeacion

Senalar al representante de cada dreq, las observaciones, para que
tome las acciones correspondientes.

Subdireccion
de Planeacion

Recibir de las distintas dependencias municipales, los formatos del
PBR debidamente firmados por el titular del drea, en cada una de sus
hojas, ya sin observacidon alguna.n de la informaciéon requerida en
cadaunode los formatos del PBR.

Subdireccion
de Planeacion

10

Enviar mediante oficio, lainformacién del PBR a la Tesoreria Municipal.

Subdireccidon
de Planeacion
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RENDICION DE CUENTAS DELOS SERVIDORES PUBLICOS

DESCRIPCIONDE ACTIVIDAD

4.8.3. INFORME TRIMESTRAL DE LOS AVANCES DE LOS INDICADORES DE GESTION Y
DESEMPENO DEL PRESUPUESTO BASADO ENRESULTADOS

Objetivo: Dar a conocer los avances de las acciones de las Secretarias y/o Dependencias

Municipales sobre el cumplimiento del Presupuesto Basado en Resultados (PBR) en

concordanciacon el Plande Desarrollo Municipal.

Unidad Responsable: Tesoreria

AreaResponsable: Subdireccion de Planeacidn

N° Actividad Responsable
] Formular los lineamientos y formatos de Integracion de los Informes| Subdireccion
Trimestrales. de Planeacion
2 |Realizarlalogisticade capacitacion Subdireccion
de Planeacion
3 |Solicitar a cada drea un representante, para que desarrolle los| Subdirecciéon
trabajos de Planeacion
4 |Organizar reuniones con los representantes de las Secretarias y/o| Subdireccién
Dependencias Municipales, con la finalidad de capacitarlos en el| de Planeaciéon
lenado de formatos de la evaluacién trimestral.
5 |Solicitar mediante oficio, los avances de la Evaluaciéon Trimestral,| Subdireccion
segun corresponda (1ler,2do, 3er o 4to trimestre). de Planeacion
6 |Integrar la informacién, conforme a los formatos solicitados, del|Secretarias y/o
informe trimestral Dependencias
Municipales
7 |Enviarlainformacion, conforme a los formatos solicitados, del informe | Secretarias y/o
trimestral Dependencias
Municipales
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Senalar al representante de cada drea , las observaciones que
pudieran existir sobre la informacién presentada, para que tome las
accionescorrespondientes

Subdireccidon
de Planeacion

Recopilar de las distintas dependencias municipales los formatos
trimestrales, debidamente firmados por el titular del drea, en cada una
de sus hojas, yasinobservacionalguna

Subdireccion
de Planeacion

10

Vaciar la informacidn al formato general de los informes trimestrales
correspondiente, sin observacionalguna.

Subdireccidon
de Planeacion

N oo I




DIAGRAMA DE FLUJO

N o I



5. TRANSITORIOS

Articulo PRIMERO. El| presente Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal entrard

en vigor al dia siguiente de su publicacidn en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional
del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Articulo SEGUNDO. E| presente, deroga todos los posibles Manuales de Procedimientos de:
Tesoreria Municipal, Direccion de Ingresos, Direccidn de Administracion, asi como de las
Subdirecciones de: Fomento Econdmico; Glosa, Enlace y Transparencia; Contabilidad y
Presupuesto; Egresosy Cuentas por Pagar; Planeacion; existentes.
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