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Introduccion.

Para consolidar un modelo de gobierno que opere y sea eficiente se requiere de una Administracién Pdblica que
procure alcanzar la visién planteada asi como lograr a través de la gestién integral de los recursos humanos y
materiales el cumplimiento de ejes descritos en el Plan Municipal de Desarrollo.

En este sentido, se establece como estrategia; “elevar la calidad de la gestion”, y entre sus acciones se incluye la
actualizacion de las disposiciones administrativas; asi como incentivar una mayor eficiencia interinstitucional.

Para dar cumplimiento a estas acciones, la Secretaria de Administracion llevd a cabo la creacién de su Manual de
Procedimientos, el cual tiene como propédsito contar con una guia clara y especifica que garantice el desarrollo de
las actividades que de manera sistematica realizan cada una de las Direcciones que la integran, tales como
Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Compras y Suministros, Direccion de Informatica y Direccién de
Servicios Generales.

Este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la ejecucién de los
procedimientos, en la normatividad vigente, en la estructura organica de la Secretaria y de sus Direcciones, o bien
en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Objetivo

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo ser un instrumento administrativo de apoyo, para identificar
cémo se realizan las actividades que dan cumplimiento a las atribuciones que el Reglamento Interior vigente
confiere ala Secretaria de Administraciény sus Direcciones, y contiene los siguientes apartados:

Organigrama general y de cada una de las Direcciones
Descripcion de procedimientos
Directorio de las dreas que integran la Secretaria de Administracion.

Firmas de autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la elaboracién,
revision y autorizacion del documento.
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Descripcion de Procedimientos

Direccion de Recursos Humanos

1. Procedimiento de Capacitacion
Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Gestidn de la Calidad.

Prélogo

Identificar y conocer las diferentes necesidades de capacitacion de la Administracién Publica Municipal para
asi poder implementar la capacitacién correspondiente a cada una de las areas y conseguir que las y los
servidores publicos estén permanentemente preparados, actualizados y certificados para emprender con
eficacialas tareas administrativas y de prestacion de servicios publicos que tiene por obligacion constitucional
prestar el municipio.

Objetivo.

Documentar como se identifican las necesidades de capacitacién y como se capacita al personal de la
Presidencia Municipal de Pachuca de Soto

Alcance

Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la deteccion de necesidades de capacitacion,
hasta la aplicacion y medicién del impacto.

Terminologia:

Ver glosario de términos

Politicas y lineamientos internos

La gestion de la capacitacién del personal de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad sera
responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de la misma, esto de acuerdo Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica en sus articulos 61, 62 y 98 que establece que el Programa Rector de

Profesionalizacién es el instrumento en el que se establecen los lineamientos, programas, actividades y
Contenidos minimos para la profesionalizacién del personal de las Instituciones de Procuracién de Justicia.

Leyes y normatividad aplicable
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Ley Orgénica Municipal
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Reglamento Interior de la Administracion Publica

Condiciones Generales del trabajo del Municipio de Pachuca, Hgo.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Con base a los resultados obtenidos en la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion de anos anteriores se
actualiza o desarrolla el instrumento que cubra las
Necesidades actuales del personal de la Administracion
Publica Municipal

Encuestade
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
RHCPPRO1R02

Area de Capacitacion

Se lleva a cabo la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion durante dltimo bimestre de cada afno a
personal de las distintas areas de la Administracién Publica
Municipal para conocer sus requerimientos especificos a
través de la encuesta de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion, la cual es de seleccién multiple y contiene el
listado de cursos administrativos, humanistas, técnicos y
para mandos medios-superiores; dicha encuesta es
enviada mediante oficio para cada Secretaria e Instituto
con el fin de que sea respondida por el (la) responsable de
areay sea éste (a) quien determine el nivel de importancia
de la capacitacién requerida para su personal.

Encuestade
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
RHCPPRO1F01.1
RHCPPRO1R02

Oficio Encuesta de
Deteccién de
Necesidades de
Capacitacion
RHCPPRO1RO1

Area de Capacitacion

La informacién enviada por las distintas dependencias sera
capturada en la Matriz de Necesidades de Capacitacion y
con base en el nivel de importancia y el nimero de
personas propuestas se filtraran los cursos, siendo que a
partir de este andlisis de informaciéon se generara el
informe de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion,
el cual sera referencia para la toma de decisiones.

Nota: Para las areas que hayan solicitado capacitar al 50%
o la totalidad de su personal, se realizaran reuniones en las
cuales se detallard el nimero posible de personas a
capacitar de acuerdo al presupuesto asignado.

Matriz de
Necesidades de
Capacitacién
RHCPPRO1R26
RHCPPRO1F11.0

Informe de la
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
RHCPPRO1R21

Minuta de reunion
de capacitacion

Area de Capacitacion

Direccion de
Recursos Humanos

Se estructura el Plan Anual del Departamento

Capacitacion y Seleccion de personal de acuerdo a la

Plan Anual del
Departamento de

Area de Capacitacion
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clasificaciéon de cursos se calendarizan las capacitacionesy
su implementacion.

Capacitaciény
Seleccion de
personal
RHCPPRO1F02.1
RHCPPRO1R0O4

Direccion de
Recursos Humanos

De las capacitaciones especializadas detectadas en las
Encuestas de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
se deberda verificar y confirmar con el drea
correspondiente la asistencia del personal.

Nota: los cursos especializados se gestionaran siempre y
cuando se cubra un minimo de 15 personas. Es importante
mencionar que si la capacitacién genera un costo, se
verificara el presupuesto disponible.

Plan Anual del
Departamento de
Capacitaciony
Seleccién de
personal
RHCPPRO1F02.1
RHCPPRO1R0O4

Area de Capacitacion

A lo largo del afno se integrara el catalogo de proveedores
de capacitacion el cual contendrd las propuestas
académicas de proveedores que hayan acudido al
Departamento de Capacitacién y Seleccién de Personal o
gue se les haya solicitado dicha informacion via telefénica
o correo electrénico.

Evaluacion parala
seleccién de
proveedores de
capacitacién

Area de Capacitacion

Institucion que impartird la capacitacién, curso y/o taller
correspondiente con base en los resultados obtenidos en
la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, Clima
Laboral y Cédula de Competencias

Se gestiona con los proveedores seleccionados las
capacitaciones que se impartiran durante el afo

Proveedores de
Capacitacién
RHCPPRO1R06

A los proveedores que integran dicho catalogo se les| RHCPPRO1F09.0
realizard la Evaluacion para la seleccion de proveedoresde| RHCPPRO1R19
capacitaciéon con el propésito de conocer el nivel de
preparaciéon que posee para brindar una capacitacién
adecuada.
B) Fase de ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Para la imparticion de los cursos especializados se busca
dentro del catdlogo de proveedores a la empresa o Catalogo de

Area de Capacitacion

Area de Capacitacion

Mensualmente se envia a las Secretarias e Institutos el
calendario de los cursos, talleres y conferencias con los
temas solicitados, los de interés general asi como los
cursos basicos obligatorios a los que el personal esta
comprometido acudir como Servidores Publicos, asi como
cursos especializados que se consideren para su difusion.

Invitacion mensual a
cursos de
capacitacién
RHCPPRO1R23

Secretariade
Administraciény
Direccion de
Recursos Humanos




Secretaria de
Administracion

Se procede a la imparticién de la Capacitacién de los
Cursos, Conferencias y Talleres correspondientes a cada
unade las dreas de la Administracion Publica Municipal.

Lista de Asistencia
RHCPPRO1F03.1
RHCPPRO1ROS8

Area de Capacitacion

Se entregan las constancias al personal participante que
haya cumplido con los requisitos de acreditaciéon, enviando
a través de oficio a la Direcciéon de Recursos Humanos

Constanciay acuse
de constancias

Area de Capacitacion

acaba de recibir.

. . . . RHCPPRO1R09
copia de la misma para que sea integrada al expediente de
la trabajadora o el trabajador.
C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

El personal que recibié la capacitacién realiza una|Evaluaciéndel Curso | Area de Capacitacion
evaluacion del curso con el fin de conocer su nivel de | RHCPPRO1F06.0
satisfaccion y opinién particular de la informacién que| RHCPPRO1R14

Al finalizar el curso, taller o conferencia con temas

Evaluacion del

Area de Capacitacion

especializados, el Departamento de Capacitacién realiza Servicio del
una evaluacion del Servicio otorgado por el proveedor con Proveedor
la finalidad de asegurar la calidad y la permanencia como RHCPPRO1R24
proveedor de la Administracién Puablica Municipal. RHCPPRO1F11.0
Cada 3 meses se elaborara un extrafiamiento a todas las| Extrafiamiento de | Areade Capacitacion
Secretarias e Institutos informando del personal que fue Cursos de
convocado a algun curso y no asistio a capacitarse con el Capacitaciéon
fin de que se tomen las medidas pertinentes o en su caso RHCPPRO1R25
informen al drea de Capacitacién y Seleccién de Personal
el motivo de su inasistencia.
D) Fase de actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Posterior a cada ano de ejercicio en materia de
capacitacion se realiza una evaluacién a los mandos
medios y superiores de cada una de las areas de la
Administracion Pablica Municipal que participaron en las
capacitaciones, con el fin de conocer el impacto y mejorias
gue se han desarrollado en el area a partir de la
preparacion recibida en el afio anterior.

Derivado de los resultados que arroja la Encuesta se
implementard una accién de mejora si la calificacion
promedio por Secretaria o Instituto es menor a 4.0.

Evaluacion Anual
del Impacto de la
Capacitacién
RHCPPRO1F08.1
RHCPPRO1R16

Area de Capacitacion




Secretaria de
Administracion

E) Diagrama de Flujo

Desarrciiar Encuests de
Diticiisn d0 Neceidades &
Capacitackin

+

Ertregar Efgurits i
Dt cin de
Mecesidades de
Capacitacidn a
diferentes devas di la
Presidencia

Serealica wn anddisii de las

—— ersfuditas y 48 inkarma

Secretansd (afoe 1os resultados
coarespondientes

—

Serevisa ¢l Catdlogo de
praveedares [as)
*

S hae wra Prade aoidn de proreesdios
(Ml priscoonads

-

£Cumple can kos
requerimientos del
departamento?

"-1..___________________,..-‘

S eatructura ¢ Plan Anaal de
Capacitacidnm para programar
Cursos

\_.____‘____._/

Se inpane el gurso de
capaciachin

-
1 pevan | reakes ues Evaluacisn del ila calificacion Implementar
e =47 5
Curs redibeds del cursg es <47 accion de mejora

El Depamamenrte analica las
ahtencias y evabaaciones de los
ARicinAnE

ATierse
calificazicn
aprobatoria ¥

Extraftameento con Mo recibe
capia al expediente constantia

Estregs e Combanclasy
Anase 3 kat partioparse.

-

S traiir una [valusnsn de
s b PR "

¥

Iimplementar
SCin B MR

FIN DEL
PROCESO



Secretaria de
Administracion

2. Procedimiento del Diagnodstico del Clima Laboral
Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el dreay autorizado por la
Direccién de Gestion de la Calidad.

Prélogo

Identificar las diferentes dimensiones de la percepcién del ambiente laboral, que reflejen la interaccién que
se da entre las caracteristicas personales y las de la organizacién, para en su caso modificar patrones de
conducta en pro de la mejora del ambiente organizacional.

Objetivo

Documentar como se identifican el Clima Laboral, el analisis realizado de las encuestas aplicadas y la
recepcion de oportunidades de mejora por parte de las Secretarias e Institutos.

Alcance
Este documento es aplicable a las actividades que realiza la Secretaria de Administracién desde la aplicacién
de la Evaluacion de Clima Laboral, el analisis realizado de las encuestas aplicadas y la recepcion de
oportunidades de mejora por parte de las Secretarias e Institutos para elevar los niveles de satisfaccion
laboral.

Terminologia:

Personal adscrito: Trabajador(a) adherido o integrado a un area de responsabilidad especifica e identificada.
Factores de evaluacién: Estimulos que acttian sobre él personal, en el mundo del trabajo y que representan
su situacion laboral, y pueden ser, la comunicacién, trabajo en equipo, condiciones de trabajo, colaboracion,
reconocimiento, liderazgo etc.

Areas solidas: Todas aquellas dreas que realizan sus actividades con un alto grado de eficiencia.

Areas de oportunidad: Anteriormente conocidas como: Debilidades. Todas aquellas areas que sus
actividades se realizan con bajo grado de eficiencia.

Clima Laboral: Constituye el medio interno de una organizacion, la atmdsfera psicoldgica caracteristica que
existe en cada organizacion.

Coaching: Consiste en explotar y desbloquear el potencial de la (s) persona(s) para maximizar su desempefio.
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Politicas y lineamientos internos

Para las areas que cuenten con un niimero arriba de 300 trabajadores(as) se tomara en cuenta una muestra

representativa del 30%.
Leyes y normatividad aplicable

Ley Orgénica Municipal
Reglamento Interior de la Administracion Pablica

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

RHCPPRO1F02.1

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Durante el segundo bimestre de cada afo se revisara y Evaluacion de Departamento de
adecuara la evaluacién de clima laboral. Clima Laboral Capacitaciony
RHCPPRO4R01 Seleccion del
RHCPPRO4F01.0 personal
Se programa la aplicacién de la Evaluacién de Clima Laboral Plan Anual del Departamento de
con base al Cronograma de Actividades del Departamento de| Departamento de Capacitaciony
Capacitacién y Selecciéon de Personal. Capacitaciény Seleccion de
Seleccién de Personal
Personal
RHCPPRO1RO04,

A través de oficio se informa a las Secretarias e Institutos el

Oficioparala

Director(a) de

objetivo de la evaluacion y las fechas de aplicacion. Aplicacién de Clima Recursos
Laboral Humanos y
RHCPPR0O4R02 Secretario(a) de
Administracion
B) Fase de ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Para el levantamiento de |la Evaluacion de Clima Laboral el | Evaluacién de Clima Personal
personal del Departamento de Capacitacion y Seleccién de Laboral encargado dela
Personal acudird a las Secretarias e Institutos a aplicar las RHCPPR0O4RO1 aplicacion de

evaluaciones correspondientes.

RHCPPRO4F01.0

cuestionarios
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Una vez aplicada la Evaluacion de Clima Laboral se lleva a Base de Datos de | Departamento de

cabo la captura de los resultados en la Base de Datos de Clima Laboral Capacitaciény

Clima Laboral. RHCPPRO4R0O3 Seleccion de
RHCPPR0O4F02.0 Personal

C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

Derivado de la captura de resultados en la Base de Datos de Informe dela Jefe(a) del

Clima Laboral, se grafican, analizan y documentan los |Percepcion del Clima | Departamento de

resultados de la Evaluacion Laboral Capacitaciony

RHCPPRO4R04 Seleccién de

personal

Se envia el informe de resultados del clima laboral con Informe de la

sugerencias de acciones a realizar a cada una de las |Percepciondel Clima

dependencias e institutos, con la finalidad de que las y los Laboral Secretariade

directivos conozcan los resultados obtenidos y por| RHCPPRO4R04 Administracion

consiguiente puedan tomar las medidas pertinentes para

incrementar la satisfaccion del personal, mejorando el clima

laboral.

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
En dicho informe se notifica a las areas que el Departamento Formatode |Directores(as)dec/u
de Capacitaciéon y Seleccién de Personal acudird directamente | Seguimientoy de las dependencias
a través de un calendario de citas para realizar el seguimiento Compromisos e institutos

de las acciones a desarrollar y verificar su implementacién en| RHCPPRO04R05
aquellas dimensiones que obtuvieron una puntacién por| RHCPPRO3F03.1

debajo del 5.

El Departamento de Capacitaciéon y Selecciéon de Personal Formato de Secretaria de

retroalimentara alasy los directivos, para en su caso, mejorar |  Seguimientoy Administracion

el proceso o apoyar a estas con Asesoria, Coaching o compromisos

Capacitacion. Departamento de
RHCPPRO4R05 Capacitaciony
RHCPPRO3F03.1 Seleccion de

Personal
Para el caso de que un area no sea evaluada por alguna Evaluacion de Jefe(a) del

circunstancia durante dicho ejercicio, se pospondrd la Clima Laboral Departamento de
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aplicacién de la encuesta hasta que se cubra dicho requisito| RHCPPR04R0O1 Capacitaciony
durante el periodo de evaluacién en coordinacion con el o la| RHCPPRO4F01.0 Seleccion del
responsable de dicha 4rea. personal
Las encuestas aplicadas durante la administracion seran Evaluacion de Jefe(a) del
resguardadas en el archivo vigente del Departamento de Clima Laboral Departamento de
Capacitacién, esto con el fin de realizar los comparativos en| RHCPPR04R01 Capacitaciony
cuanto a estructura, comportamiento del personal que| RHCPPRO4F01.0 Seleccién del
responde dichas encuestas, resultados y areas evaluadas. personal

E) Diagrama de Flujo
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3. Procedimiento de Prestaciones a Trabajadores

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Gestidn de la Calidad.

Prélogo

Las Prestaciones Laborales son beneficios adicionales a los que el/la trabajador(a) se hace acreedor al tener
un vinculo laboral con la Presidencia Municipal de Pachuca, consisten en beneficios tales como: Servicio
Médico, Seguro de Vida y Préstamos Financieros.

Objetivo

El presente documento muestra las actividades que se llevan a cabo de manera sistematica y estandarizada
para realizar los tramites de las Prestaciones Laborales (Servicio Médico, Seguro de Vida y Préstamos
Financieros) a las que los/las trabajadores(as) de esta Administracion Municipal tienen derecho.

Alcance

*PRESTAMOS FINANCIEROS: Inicia desde que las financieras con las cuales tiene convenio la Presidencia
Municipal, entregan en la Direccién de Recursos Humanos los formatos de Visto Bueno para verificaciéon de
datos, asicomo, calcular su capacidad de descuento, si es procedente se autoriza para posteriormente aplicar
el descuento via ndémina, concluye cuando el trabajador finiquita su pago y se deja de hacer el descuento via
némina. *SERVICIO MEDICO: Inicia con la entrega de documentacion en la Direccion de Recursos Humanos
tanto de los/las trabajadores/as que tienen derecho a esta prestacién como de sus beneficiarios, revision de
documentacién, subida de informacion al Portal de Gestién de Recursos Humanos, hasta el alta o baja del
trabajador/aen la Institucion que ofrece dicho servicio. *SEGURO DE VIDA: Inicia enviando de manera anual
al area encargada de hacer la licitacién, la informacién del personal que tiene derecho a esta prestacion, una
vez que se tienen las pdlizas, se organizan y se cita al personal para la requisicion de los datos de beneficiarios
y su debida firma, concluye al hacer efectivo el pago del seguro de vida en caso de defuncién del/la
trabajador/a.

Terminologia:

*Clasificacion de plazas: Dentro de esta Administracién Municipal se clasifica al Personal de acuerdo a su
contratacién ya sea Confianza, Sindicalizado, Jubilado, Eventual Propuesto por Sindicato, Eventual
Propuesto por Municipio y Emergente. *Portal de Gestion de Recursos Humanos: Es un Sistema utilizado en
la Direccion de Recursos Humanos que permite la interaccion de la informacién que manejan las areas de la
Direccién asi como la utilizacién de estos datos por parte de los/las Coordinadores/as Administrativos de las
diferentes Secretarias e Institutos de la Administracién Pudblica Municipal y de la Institucion que brinda el
Servicio Médico a los trabajadores, uUnicamente para consulta de informacién. *Categoria
notificadores/verificadores: Son categorias que existen dentro de la Administracion Municipal y que por la
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naturalezade susfunciones se les considera paraotorgarles la prestacion de Servicio Médico. *SIMA: Sistema
de Informacién Municipal Administrativa.

Politicas y lineamientos internos

*PRESTAMOS FINANCIEROS: -Estar activo en el Sistema de Némina. -Tener como minimo una antigiiedad de 6 meses
laborando en el Municipio. -Que los descuentos no excedan del 30% (Treinta por ciento) del importe del salario total del
trabajador (a). -Se recepciona la documentacion completa los dias lunes y martes. *SERVICIO MEDICO -Estar activo en
el Sistema de Nomina. -Ser personal sindicalizado (jubilado, pensionado, activo); con clasificacion policia, auxiliares
escolares, policias de proximidad; Notificadores e Inspectores (no todos cuentan con esa clasificacion en la némina, sin
embrago realizan las mismas funciones) -Entregar la documentaciéon que se requiere en la Direcciéon de Recursos
Humanos. -Para beneficiarios mayores de 18 afios deberd presentar una constancia de estudios vigente que especifique
el periodo escolar, esta entrega se deberd de realizar hasta que el hijo/a cumpla 25 anos de edad. -Constancia de
dependencia econdmica, para los familiares ascendientes que dependan econémicamente del trabajador. *SEGURO DE
VIDA: -Estar activo en el Sistema de Némina con excepcidn del personal de lista de raya. -Contar con la pdliza
debidamente requisitada y firmada por parte del asegurado. -Es importante que sus beneficiarios sean familiares en
linea directa (padres, cnyuge y/o hijos). -En caso de que se designe al esposo o (a) debe existir el acta de matrimonio o
bien especificar que es unién libre. -El beneficiario debera de ser mayor de edad. -Para hacer efectivo el pago del Seguro
de Vida en caso de deceso es necesario que el expediente esté completo (Pdliza del seguro de vida, con designacion de
beneficiarios original, acta de defuncién del asegurado, acta de nacimiento del asegurado y beneficiarios, credencial de
elector de asegurado y beneficiarios, copia de CURP de asegurado y beneficiarios, acta de Matrimonio, comprobante de
domicilio y Gltimo recibo de pago).

Leyes y normatividad aplicable

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. -Constitucién Politica para el Estado de Hidalgo. -
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo. -Ley de
los trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como los 6rganos descentralizados para
el Estado de Hidalgo. -Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento del Municipio de Pachuca de
Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Planeacién

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
PRESTAMOS FINANCIEROS: 1.- Se recepciona por parte de las | - Visto Bueno para | -Encargado/ade
financieras con las cuales tiene convenio la Presidencia | Otorgamientode | Préstamos

Municipal, la solicitud para autorizacion del crédito a través del | Créditos Financieros

formato de visto bueno acompanado de los dos ultimos recibos | RHRHPRO4R07

de pago del trabajador que lo solicité. RHRHPRO4F01.0

Los dias miércoles se revisa el formato de Visto Bueno, cotejando | - Visto Bueno para | - Encargado/a de

los datos con la nédmina actual Otorgamientode | Préstamos
Créditos Financieros
RHRHPRO4R07

RH&-| PRO4F01.0
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SERVICIO MEDICO - Portal de -Encargado/a de
La Institucion contratada para otorgar el servicio médico a los | Gestién de Servicio Médico
trabajadores de Presidencia y sus beneficiarios, cuenta con | Recursos
acceso al Portal de Gestion de Recursos Humanos | Humanos
(RHRHPRO5R01, RHRHPRO5F01.0), inicamente para consulta | RHRHPRO5R01
de informacién, asi como de un carnet para poder brindar este | RHRHPRO5F01.0
servicio.
El Encargado de Servicio Médico podra ver reflejados en el Portal | - Portal de -Encargado/a de
de Gestion de Recursos Humanos (RHRHPRO5RO01, | Gestionde Servicio Médico
RHRHPRO5F01.0), los movimientos de alta del personal que | Recursos
cuenta con dicha prestacion. Humanos

RHRHPRO5R01

RHRHPRO5F01.0
Se recepciona del trabajador la documentacion, verificando que | - Documentos -Encargado/ade

esté completa y actualizada para su alta en el sistema, asi como
de sus beneficiarios, segun su clasificacion.

Requeridos para
efectuar el altaen
el Servicio Médico

Servicio Médico

RHRHPRO4R15

SEGURO DE VIDA - Oficiode -Encargado/ade
La Direccion de Recursos Humanos envia en el Gltimo trimestre | informacién del Seguros de Vida
de cada afno a la Direcciéon de Compras y Suministros, el listado | personal del

del personal que serd asegurado, con los siguientes datos: Clave, | Ayuntamiento

Nombre, Registro Federal de Contribuyentes, Puesto, | Asegurado
Adscripcidn, Clasificacion, edad y suma Asegurada (del personal | RHRHPR0O4R04

Sindicalizado es con base a las Condiciones Generales de Trabajo
y del personal de Confianza de acuerdo a lo establecido en afos

anteriores), para llevar a cabo el tramite correspondiente a la

licitacion de seguros de vida.

B) Ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
PRESTAMOS FINANCIEROS: - Visto Bueno para | -Encargado/a
Se realiza el calculo de percepciones y deducciones para | Otorgamiento de de Préstamos
verificar que no exceda el descuento el 30% de sus ingresos | Créditos Financieros
mensuales. RHRHPRO4R07
RHRHPRO4RF01.0

Si el trabajador cuenta con capacidad de descuentos para poder | - Visto Bueno para | -Encargado/a
otorgar el crédito, el formato de visto bueno se pasa a firma del | Otorgamiento de de Préstamos
Titular de Recursos Humanos, el cual es autorizado y sellado. Créditos Financieros

RHRHPRO4R07
RHRHPRO4RF01.0
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Para entrega de vistos buenos a lafinanciera, se llena el formato | - Registro de -Encargado/a
de Registro de Solicitudes autorizadas para otorgar créditos, en | Solicitudes de Préstamos
donde las financieras firman de recibido. Autorizadas para Financieros

Otorgar Créditos

RHRHPRO4R08

RHRHPRO4F05.0
SERVICIO MEDICO - Portal de Gestion | -Encargado/a
Se procede al escaneo de los documentos para ingresarlos al | de Recursos de Servicio
Portal de Gestiéon de Recursos Humanos (RHRHPRO5RO01, | Humanos Médico
RHRHPRO5F01.0) asi como el llenado de la Cédula de | RHRHPRO5R01
Beneficiarios al Servicio Médico en el mismo portal, en ese | RHRHPRO5F01.0
momento se genera su carnet y le es entregado tanto el suyo | - Cédulade
como el de sus beneficiarios, con el cual podran acudir a la | Beneficiarios de
Institucion para que les sea brindado el Servicio Médico. Servicio Médico

RHRHPRO4R17

RHRHPRO4F06.1
Para los beneficiarios mayores de edad que presenten | - Portal de Gestién | -Encargado/a
constancia de estudios vigente, se procede a escanear el | de Recursos de Servicio
documento y reactivarlos en el portal de Gestion de Recursos | Humanos Médico
Humanos (RHRHPRO5R01, RHRHPRO5F01.0) RHRHPRO5R01

RHRHPRO5F01.0
SEGURO DE VIDA: - Péliza -Encargado/a
Se recepcionan en la Direccién de Recursos Humanos por parte | RHRHPR0O4R06 de Seguros de
de la aseguradora, las pdlizas de seguro de vida de los Vida -
trabajadores para el llenado de datos de acuerdo al formato y Director/ade
firma del mismo, para esto se cita al personal por departamentos Recursos
y fechas establecidas. Humanos.
En caso de fallecimiento de alglin trabajador los familiares | - Oficio de -Encargado/a
solicitan ala Direccién de Recursos Humanos los requisitos para | fallecimiento de Seguros de
dar tramite al pago de Seguro de Vida esto para el caso de | RHRHPR0O4R10 Vida -
personal de confianza y en el caso de personal sindicalizado el | - Péliza Director/ade
tramite en cuanto a la recepcién de documentos es mediante el | RHRHPRO4R06 Recursos
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio. El Humanos.
expediente es entregado al agente de |la aseguradora mediante
un oficio que firma el (la) Director (a) de Recursos Humanos. Y se
procede a dar tramite al mismo. NOTA: el tiempo aproximado
para entrega de cheques es de 20 dias naturales a partir de la
fecha en que se entregue el expediente a la aseguradora.
Se recibe el cheque a nombre del/ los/las beneficiarios (as) en la | - Cheque de -Encargado/a
Direccion de Recursos Humanos y se les contacta via telefénica | beneficiarios de Seguros de
para hacer la entrega del mismo. RHRHPRO4R12 Vida

C) Verificacion
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Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

PRESTAMOS FINANCIEROS:

En el caso de que estén incorrectos los datos plasmados por la
financiera en el visto bueno y cotejados contra la némina, se le
comunica a la financiera via telefénica que hay diferencia de
datos en los formatos de vistos buenos para que pasen a
recogerlos y realicen la correccion o cancelacion.

- Visto Bueno para
Otorgamiento de
Créditos
RHRHPRO4R07
RHRHPRO4RF01.0

-Encargado/ade
Préstamos
Financieros.

Cuando el trabajador no cuente con la capacidad de crédito
requerido, es decir que rebasa mas del 30% que por ley se
puede descontar de sus percepciones, el Vo. Bo. se regresa a la
financiera con las anotaciones del cdlculo de capacidad de
descuento para notificarle al trabajador.

- Visto Bueno para
Otorgamiento de
Créditos
RHRHPRO4R07
RHRHPRO4RF01.0

-Encargado/ade
Préstamos
Financieros.

SERVICIO MEDICO:
Unavez dado de altatanto el trabajador como sus beneficiarios,
la Institucién puede ver reflejado de manera inmediata el

movimiento en el Portal de Gestiéon de Recursos Humanos
(RHRHPRO5R01, RHRHPRO5F01.0).

- Portal de Gestion
de Recursos
Humanos
RHRHPRO5R01
RHRHPRO5F01.0

-Encargado/ade
Servicio Médico

En el caso de los beneficiarios que cumplen la mayoria de edad,
el Portal de Gestion de Recursos Humanos (RHRHPRO5R01,

- Portal de Gestion
de Recursos

-Encargado/ade
Servicio Médico

RHRHPRO5F01.0) en automatico los inactiva del Servicio | Humanos
Médico hasta que se proporcione una constancia de estudios. RHRHPRO5R01
RHRHPRO5F01.0
De manera manual se revisa cada 4 meses la vigencia de las | - Documentos -Encargado/ade

constancias de estudio para determinar si el beneficiario aln
puede recibir esta prestacion.

Requeridos para
efectuarel altaenel
Servicio Médico

Servicio Médico

RHRHPRO4R15
SEGURO DE VIDA: -Péliza -Encargado/ade
Para pago de seguro de vida, se verifica que la documentacién | RHRHPRO4R06 Seguros de Vida
de los beneficiarios este correcta y completa, caso contrario no | - Oficio de
procedera. fallecimiento
RHRHPRO4R10
En casode que el cheque tuvieraun error, se solicitaalaagencia | - Cheque de -Encargado/ade
aseguradora por medio de oficio la correccién de dicho | beneficiarios Seguros de Vida
documento. RHRHPRO4R12
D) Actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable

Control
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PRESTAMOS FINANCIEROS:

Una vez que la financiera otorga el crédito al trabajador, hace
llegar a la Direccién de Recursos Humanos el listado de la
Solicitud de descuento (RHNOPRO1RO03), en donde se
especifica el nombre del empleado, el monto total del préstamo,
la cantidad a descontar asi como el nimero de quincenas en los
que habra de efectuar los descuentos via némina.

- Portal de Gestién

de Recursos

Humanos
RHRHPRO5R01
RHRHPRO5F01.0

-Encargado/ade
Préstamos
Financieros.

Al concluir el pago del crédito, el SIMA en automatico deja de
hacer el descuento via ndmina al trabajador, en el caso de que
se haya hecho algiin movimiento directamente con lafinanciera
y se liquide el pago antes de lo previsto, |la financiera informa a
la Direccion de Recursos Humanos para que se deje de realizar
el descuento.

- Portal de Gestion
de Recursos
Humanos
RHRHPRO5R01
RHRHPRO5F01.0

-Encargado/ade
Préstamos
Financieros.

SERVICIO MEDICO:

Cuando existaunabaja o suspensiéon de algiin/a trabajador/a, el
area de Nomina efectuard el movimiento en el Portal de
Gestion de Recursos Humanos (RHRHPRO5RO01,
RHRHPRO5F01.0), inhabilitando al/la trabajador/a y sus
beneficiarios del Servicio Médico.

- Portal de Gestioén
de Recursos
Humanos
RHRHPRO5R01
RHRHPRO5F01.0

-Encargado/ade
Servicio Médico

De manera mensual se realiza un respaldo de la informacion del
Portal de Gestién de Recursos Humanos (RHRHPRO5RO01,

- Portal de Gestion
de Recursos

-Encargado/ade
Servicio Médico

RHRHPRO5F01.0) en un disco duro. Humanos

RHRHPRO5R01

RHRHPRO5F01.0
SEGURO DE VIDA: 1.- La Agencia proporcionaa la Direccidonde | - Péliza -Encargado/ade
Recursos Humanos, pélizas en blanco, por si llegara a detectar | RHRHPRO4R06 Seguros de Vida
algin error en su llenado o se requisiten pélizas del personal de
nuevo ingreso.
Unavez requisitadas las pélizas del personal son archivadas por | - Péliza -Encargado/ade
NUE (Ndmero Unico de Entidad) y en orden alfabético, | RHRHPRO4R06 Seguros de Vida
quedando bajo resguardo de la Direccién de Recursos
Humanos.
Se archiva en el expediente del trabajador finado copia del | - Cheque de -Encargado/ade

cheque y del oficio que sus beneficiarios recibieron el pago.

beneficiarios
RHRHPRO4R12

Seguros de Vida
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4. Procedimiento parala Generacion de laNomina
Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area y autorizado por la
Direccién de Gestidn de la Calidad.

Prélogo

Noémina es un documento contable que registra y controla los salarios, prestaciones y deducciones de las
empleadas y empleados que laboran en la Administracién Municipal, lo cual conlleva a la sistematizacion,
registro y verificacion de las actividades propias para realizar el pago oportuno de némina, entre ellas, el
establecer politicas y lineamientos internos, que controlan la ejecucion de las operaciones que llevan a cabo
las areas involucradas.

Objetivo

El presente documento es un instrumento administrativo que muestra lasecuencia de acciones que permiten
de una manera ordenada, realizar el pago de salarios a los empleados y empleadas del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Alcance

Este procedimiento inicia con la revisién de movimientos e incidencias capturadas en el Portal de Gestion de
Recursos Humanos, para su aprobacién y posterior aplicacién en SIMA, siempre y cuando cumpla con las
politicas establecidas, asi como, la recepcion de documentacién que incida en la generacién de Némina como
son percepciones (horas extras y prima dominical, quinquenios, etc) y deducciones (faltas, pensiones
alimenticias, etc.), lo cual nos permite generar el pago oportuno de némina, para su posterior timbrado de
néminay concluyendo con la integracion de la comprobacién de pago del personal Sindicalizado.

Terminologia:

SIMA.- Sistema Integral Municipal Administrativo Clasificacion de Empleados: es la codificaciéon que se les
asigna a cada empleado del Municipio de Pachuca. Quinquenio.- Pago adicional del 8% del sueldo mensual
por cada 5 afos de labor y este se paga en la primer quincena de cada mes. Timbrado de Némina.- Quiere
decir sellar los recibos de los pagos realizados a cada uno de los trabajadores, esto implica darle legalidad
ante el SAT a los sueldos de sus empleados y permite un mayor control de los tributos pagados. SAT.- Servicio
de Administracion Tributaria. PSGS.- Permiso Sin Goce de Sueldo.

Politicas y lineamientos internos

oSe aplicaran los movimientos en némina, aquellos en cuyo estricto apego se entreguen en las fechas de
cierre establecidas en el calendario de Nomina. eLos Movimientos de personal, asi como todo documento
gue incida en la generacion de Némina debera presentarse en original, ademas de estar firmado por quien o
quienes correspondan y con documentaciéon soporte. eLas deducciones por concepto de pension alimenticia
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se aplicaran conforme al ordenamiento del Poder Judicial del Estado de Hidalgo mediante juzgados
familiares. eLos conceptos que se procesaran en la nédmina, serdn los siguientes: movimientos de personal,

aplicacién de percepciones y deducciones.

Leyes y normatividad aplicable

- Ley de I.S.R - Ley Organica Municipal - Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Pachuca de Soto, Hidalgo, Estado de Hidalgo. - Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion
dela Administracién Publica Municipal. - Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento de Pachuca
de Soto, Hidalgo - Decreto 45.- Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales, Municipales,
asi como de los Organismos Descentralizados, para el Estado de Hidalgo.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Planeacion

Portal de Gestion de  Recursos

mensual y anual.

cual se da a conocer a todos los Coordinadores
Administrativos de las diversas Secretarias, asi como,
Institutos, en donde se indica las fechas para entregar en
la Direccion de Recursos Humanos y/o captura en el
Humanos
(RHRHPRO5R01, RHRHPRO5F01.0) todo documento
que afecte el pago, no se omite mencionar, que los
periodos de pago pueden ser semanal, quincenal,

Movimientos para

Ndéminas
RHNOPRO1R22

- Movimientos de

Personal
RHNOPRO1R0O1
RHNOPRO1F01.1

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
En el mes de noviembre se genera el calendario de | - Calendario para - Directora de Recursos
cierres y pagos de ndminas del préoximo siguiente ano, el | Entrega de Humanos - Coordinador

de Némina. - Coordinador
Operativo de Nédmina.

Se recepciona mediante el control de
correspondencia de Recursos Humanos todo
documento que pueda afectar tanto en percepciones

- Control Interno
de
Correspondencia

- Secretaria de Recursos
Humanos - Coordinador
Operativo de Némina

Relaciones Laborales. b)

Departamento de

como en deducciones en la generacién de la némina. RHNOPRO1R24

RHNOPRO1F05.0
Se reciben documentos previa revisiéon por partedeel | - Solicitud para - Directora de Recursos
(Ia) Director (a) de Recursos Humanos de las | Descuento Humanos - Coordinador
siguientes areas: a) Departamento de Relaciones RHNOPRO1R03 | de Némina -
Laborales.- oficios de prestaciones y descuentos | - Pensiones Coordinador Operativo
como son permisos sin goce de salario, reingreso por | Alimenticias de Némina. - Jefe de
conclusion de psgs, jubilaciones, pensiones RHNOPRO1R15 Relaciones Laborales. -
alimenticias, asi como, reporte de quinquenios | -Solicitudes para Encargadade
debidamente firmado por el (la) Director (a) de | Reintegro Incidencias de Personal.
Recursos Humanos y el jefe (a) del Departamento de RHNOPRO1R04
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Prestaciones Laborales.- montos a pagar generados | - Incidencias de

por las guardias realizadas por personal del Registro | Personal
del Estado Familiar. c) Encargada de Incidencias de RHNOPRO1R0O7
personal.- defunciones, reintegros por justificacion de RHNOPRO1F03.0
ausencias, tiempo extray prima dominical. - Descuentos
Sindicales
RHNOPRO1R13

- Descuentos por

Adquisiciones de

Bienes
RHNOPRO1R14

B) Ejecucion

Instrumento de
Control

- Movimientos de
Personal
RHNOPRO1RO1

Tareas o Actividades Responsable

- Coordinador de
Noémina - Coordinador
Operativo de Némina.

La Coordinacion de Némina procede a capturar en el
Sistema de Recursos Humanos (Néminas) altas, bajas,

cambios de categoria, nivelaciones salariales, cambios
de adscripcion, jubilaciones, permisos sin goce de sueldo,
reingresos de permisos, jubilaciones, quinquenios,
guardias, reintegros por justificacion de ausencia,
tiempo extra y prima dominical, asi como, deducciones
(pensiones alimenticias, préstamos, etc) y/o cualquier
documento que indique afectacion en la generacién de
némina.

RHNOPRO1F01.1
- Solicitud para
Descuento
RHNOPRO1RO3
- Pensiones
Alimenticias
RHNOPRO1R15
- Solicitudes para

Reintegro
RHNOPRO1R0O4
- Incidencias de
Personal
RHNOPRO1R0O7
RHNOPRO1F03.0
- Descuentos
Sindicales
RHNOPRO1R13
- Descuentos por
Adquisiciones de
Bienes
RHNOPRO1R14
- Sistema de
Recursos Humanos
(N6minas)
RHNOPRO1R25
- Manual de
Sistema de
Recursos Humanos
(N6minas)
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procede ala aprobacién de los mismos.

RHNOPRO1F02.1
- Calendario para
Entregade
Movimientos para
Nominas
RHNOPRO1R22
- Catalogo de
Firmas Facultadas
de Autorizacién de
Documentos
RHNOPRO1R23

RHNOPRO1R17
Las faltas son cargadas en el Sistema de Recursos | - Incidencias de -Encargado de
Humanos (Néminas) por parte de la Encargada de | Personal Incidencias de
incidencias de personal. RHNOPRO1R07 Personal
RHNOPRO1F03.0
- Sistema de
Recursos
Humanos
(Néminas)
RHNOPRO1R25
En cuanto a prima vacacional se refiere se procede a | - Autorizacion de - Coordinador de
descargar el reporte del Portal de Gestion de Recursos | Vacaciones Noémina - Coordinador
Humanos (RHRHPRO5R01, RHRHPRO5F01.0) conforme | RHNOPRO1R09 Operativo de Némina.
a lo capturado previamente y este es cargado en el | RHNOPRO1F02.1
Sistema de Recursos Humanos (Néminas). - Sistema de
Recursos
Humanos
(Néminas)
RHNOPRO1R25
Una vez terminada la captura de todo documento y/o | - Reporte de - Coordinador de
archivo que afecte en el pago de némina se procede a | Nédminas Noémina - Coordinador
calcular némina, se generan archivos de dispersion | RHNOPRO1R19 | Operativo de Némina.
bancaria para pago electrénico y posteriormente a la
impresién de los recibos de pago.
C) Verificacién
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Los Movimientos de Personal y Autorizacion de - Movimientos de - Coordinador
Vacaciones que fueron capturados en el Portal de Personal Operativo de Némina.
Gestion de Recursos Humanos (RHRHPRO5RO1, RHNOPRO1RO1
RHRHPRO5F01.0), en tiempo y forma como lo indica en
el Calendario para Entrega de Movimientos para RHNOPRM.F,Ol'l
L. . . - Autorizacion de
Néminas, son revisados, en caso de tener correcciones Vacaciones
se avisa al area correspondiente y si son correctos se RHNOPRO1R09
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RHNOPRO1F04.0

Una vez calculada la nédmina se genera reporte con la
informacién relativa a los movimientos de personal,
guardias, horas extras, prima dominical, primas
vacacionales, faltas que son capturados en némina,
mismos que se cotejan contra la documentacion
previamente recibida, para su validacion. NOTA: Se
verifica que ningun trabajador el pago de su némina se
quede en numeros negativos.

- Movimientos de
Personal
RHNOPRO1R01
RHNOPRO1F01.1
- Solicitud para
Descuento
RHNOPRO1R03
- Pensiones
Alimenticias
RHNOPRO1R15
- Solicitudes para
Reintegro
RHNOPRO1R04
- Incidencias de
Personal
RHNOPRO1R07
RHNOPRO1F03.0
- Descuentos
Sindicales
RHNOPRO1R13
- Descuentos por
Adquisiciones de
Bienes

-Coordinador (a) de
Noémina, - Asistente
Administrativo (a) de la
Coordinacion de
Némina

RHNOPRO1R14
D) Actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

En caso de existir negativos, se ajustan sus deducciones | - Sistema de - Coordinador de
del trabajador en el Sistema de Recursos Humanos | Recursos Noémina - Coordinador
(Noéminas) a modo de no exceder el 30% que se puede | Humanos Operativo de Némina.
descontar, a menos de que se trate de una orden del | (Néminas)
juzgado. RHNOPRO1R25
Si existe error de captura se procede a efectuar las | - Sistemade - Coordinador
correcciones en el Sistema de Recursos Humanos | Recursos Operativo de Némina.
(Néminas) con la finalidad de emitir correctamente la | Humanos
ndéminay generar un nuevo reporte. (Néminas)

RHNOPRO1R25
Para pago en efectivo, laempresa de traslado de valores | - Reporte de - Coordinador de
recoge los recibos impresos 3 dias antes del dia de | Nominas Nomina - Coordinador
quincena y/o de pago, para posteriormente regresarlos | RHNOPRO1R19 | Operativo de Némina.

el dia de pago con los sobres en efectivo, los cuales son
entregados directamente a cada trabajador firmando el
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contrarecibo, lo anterior con la finalidad de realizar la
correspondiente comprobacién de pago.

Por medio de oficio de pormenores debidamente | - Oficios de -Coordinador Operativo
firmado por el (la) Secretario (a) de Administracion, se | Pormenores de Némina

envia la informacién de némina a la Secretaria de la| RHNOPRO1R21
Tesoreria Municipal para su tramite y aprobaciéon de | - Solicitudes de
recursos para garantizar el pago oportuno al personal. | Pago

NOTA: El oficio de Pormenores de entregade nominaes | RHNOPRO1R20
resguardado en una carpeta, el cual estard vigente
durante los 5 (cinco) afios a partir de la fecha de

impresion.

La documentacién soporte aplicada en némina es | - Control de - Coordinador de
resguardada de forma quincenal, la cual se registraen el | Movimientos para | Némina - Coordinador
control de movimientos para aplicacién de némina, | Aplicacién de Operativo de Némina.

asignandole numero de folio de control interno. NOTA: | Némina

Los recibos impresos se clasifican, ordena| RHNOPRO1R05
alfabéticamente y distribuyen recibos de némina a las | RHNOPRO1F06.0
diferentes Secretarias e Institutos para recabar la firma
de conformidad del personal, los cuales son
reingresados a la Direccién de Recursos Humanos para
integrar la comprobacién correspondiente. NOTA: Lo
sueldos no cobrados en un lapso de quince dias habiles
son reintegrados a la Secretaria de la Tesoreria
Municipal.
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E) Diagrama de Flujo

INICIO

Se envia a los coordinadores administratives el
calendario para entrega de movimientos de
némina,

'

La coordinacion de ndmina recepciona las
deduceiones de nomina, peticiones y
movimientos autorizados para que sean
analizados.

Si cuenta con las
firmas y requisites
solicitados

[

La coordinacién de némina captura los
movimientos de alta, baja, cambios en el
sistema de ndmina (SIMA)

:

Se genera un reporte con la informacion
relativa a los movimientos de personal
capturados en némina para su cotejo y

validez,

l

Se realiza el célculo de némina con el
proposito de verificar percepciones y
descuentos aplicados en el proceso de
nomina.

NO I Son regresados al (la)
coordinador (a)
——"|  administrativo (a) para su
correccion

sl Se realizan las correcciones
comespondientes o se

informa al soporte de SIMA
i fue error en el sistema

2Eror en
captura?

Se imprimen los reportes, solicitudes de
page y recibos de pago. +

!

Se generan archivos de dispersion
bancaria para pago electrénico, en pago
en efectivo la empresa de valores hace
&l envasado,

v

Se realiza el oficio de permencres
firmado por el (la) titular de la Secretaria
de Administracion,

i

Se clasifica, ordena alfabéticamente y
entregan recibos de ndmina a las
secretarias e institutos para recabar
firmas del personal.

v

Los sueldos no cobrados en un lapso de
quince dias habiles son reintegrados a la
secretaria de la tesoreria municipal.
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5.- Procedimiento para la Revision de Control de Asistencia

Vigencia

El presente documento tiene vigencia, hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Gestidn de la Calidad.

Prélogo

Este procedimiento, esta dirigido a las actividades que realiza la Direcciéon de Recursos Humanos en su
proceso de Némina para el Control de Asistencia

Objetivo

Documentar los lineamientos para llevar a cabo la revision del Control de Asistencia y Horas Extras,
necesarios para la afectacién en el proceso de némina.

Alcance

En este procedimiento se describen las actividades necesarias para generar los reportes de faltas y horas
extras que aplicaran ala némina quincena con quincena desde su entrega de la documentacién debidamente
autorizada al (la) Encargado (a) de Incidencias del Personal por parte de la (del) Secretaria (o) del Director (a)
de Recursos Humanos; asi como el vaciado de incapacidades, solicitudes para justificar al personal,
autorizacion de vacaciones y permisos econdmicos en el Sistema de Control de Asistencia, para asi generar
las afectaciones antes mencionadas

Terminologia:

SIPCP (Sistema Integral para el Control de Personal). SIMA (Sistema Integral Municipal Administrativo)
Politicas y lineamientos internos

-Manual de Funciones. -Catéalogo de Criterios

Leyes y normatividad aplicable

-Ley Federal del Trabajo. -Ley Organica Municipal -Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal -Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hidalgo. -Decreto

45.- Ley de los trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales, Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados, para el Estado de Hidalgo

Desarrollo y descripcion del procedimiento
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A) Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

La Secretaria (o) de la Direccién de Recursos Humanos, | - Permisos Econdmicos | -Secretaria (o) dela

recibe incapacidades, permisos econdmicos, | RHNOPRO5R01 Direccién de

Autorizacion de vacaciones, Listas de Asistencia a
cursos de capacitacion y listas de asistencias de las
Secretarias de Tesoreria Municipal, Obras Publicas,
Moddulo de Infracciones y Reglamentos y Espectaculos
en caso de que por algin motivo no fue posible el
registro de asistencia en el SIPCP, mismo que es
registrado en el Control Interno de Correspondencia, se
pasa a revision y autorizacion del (la) Director (a) de

- Solicitud para

Justificar al Personal
RHNOPRO5R03
RHNOPRO5F01.0

- Incapacidades
RHNOPRO5R02

- Sistema Integral para

el Control de Personal

Recursos Humanos
-Director (a) de
Recursos Humanos.
-Encargada (o) de
Incidencias

Recursos Humanos, quien lo devuelve al (la) Encargado | RHNOPRO5R04
(a) de Incidencias para que sea atendido. - Hoja de Registro de
Asistencia
RHNOPRO5R10
RHNOPRO5F02.0
B) Ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

Una vez que la (el) secretaria (o) de la Direccién de | - Permisos Economicos | Encargado (a) de
Recursos Humanos entrega la documentacion al (la) | RHNOPRO5R01 Incidencias de
encargado (a) de incidencias del personal, ella verifica | - Incapacidades Personal, -Jefe (a)
cada documento o informacién recibida, conceptos | RHNOPRO5R02 del Departamento

tales como: Fecha del Oficio, fecha de recepcion,
nombre completo del o de la trabajadora, dias de
incidencia o de incapacidad y firma de autorizacién de
dicho documento. La encargada de Incidencias del
personal, justifica en el SIPCP los Permisos Econémicos,
Solicitudes para justificar al personal, asi como la
Autorizacién de Vacaciones que es enviada mediante
correo electronico por el Departamento de
Prestaciones Laborales e Incapacidades este ultimo
enviado por el enlace de Servicio Médico Municipal.
Nota: En caso de que un trabajador (a) no haya
registrado su su entrada y/o salida en el Reloj checador
de huella digital se considera como falta
automaticamente. Los (as) Coordinadores (as)

Administrativos (as) cuentan con una clave que les

- Solicitud para

Justificar al Personal
RHNOPRO5R03
RHNOPRO5F01.0

- Sistema Integral para

el Control de Personal
RHNOPRO5R04

- Catédlogo de Criterios

de Registrode

Asistencia
RHNOPRO5R09

- Hoja de Registro de

Asistencia
RHNOPRO5R10
RHNOPRO5F02.0

de Relaciones
Laborales, y Jefe (a)
del Departamento
de Prestaciones
Laborales
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permite el acceso al Portal de Formatos de Recursos
Humanos, en la cual podran ser descargados los

- Portal de Formatos de
Recursos Humanos

formatos. rh.pachuca.gob.mx/listado RHNOPRO1R26

Se revisan Incidencias y tiempo extra del personal las | - Incidencias de -Encargada (o) de
cuales deben de coincidir con los soportes de | Personal Incidencias -
justificacion que anexa el area, asi como las fechas y | RHNOPRO1R07 Coordinador (a) de
firmas de autorizacion., en caso de no cumplir con lo | RHNOPRO1F03.0 Nomina

anterior seran devueltas al area correspondiente para
su llenado o correccién si fuese necesario. Si todo esta
correcto la encargada de incidencias de personal
captura en un archivo de Excel el total de Horas Extras
y Primas Dominicales y lo envia por medio de correo
electronico a la Coordinacion de Nomina para que sean
aplicadas a la misma mediante el SIMA (Sistema Integral
Municipal Administrativa). NOTA: Unicamente seran
aplicadas las horas extras a aquellas dreas que estén
autorizadas y cuenten con el presupuesto para dicho

pago.

- Sistema de Recursos
Humanos (Néminas)
RHNOPRO1R25

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Se imprime el reporte de incidencia del SIPCP para ser
analizado y determinar que trabajadores (as)
efectivamente serdn acreedores (as) de descuentos por
retardos e inasistencias y/u omision a través de Nomina.

- Sistema Integral para
el Control de Personal
RHNOPRO5R04

- Encargado (a) de
Incidencias de
personal

Con apoyo de la Direccion de Informatica se hace un
reporte que emite el nombre y nimero de empleado de
todos (as) los (las) trabajadores (as) que registraron tres
o mas retardos. Dicha informacion se envia a una hoja de
Excel, posteriormente es revisado el reporte y de manera
manual se aplican las faltas y/u omisién (Ver el Catalogo
de Criterios de Registros de Asistencia) que tengan y es
enviado a la hoja de Excel. Una vez capturada toda la
informaciéon (nimero de empleado (a), clasificacion, falta,

- Catédlogo de Criterios

de Registrode

Asistencia
RHNOPRO5R09

- Reporte de Faltas
RHNOPRO5R06
RHNOPRO5F02.0

- Sistema de Recursos

Humanos (Néminas)

-Encargado (a) de
Incidencias -
Director (a) de
Recursos Humanos

fecha de la falta y fecha en la que serd aplicado el | RHNOPRO1R25
descuento se sube de manera masiva al SIMA.
D) Actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable

Control
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En caso de que por error no se haya aplicado un | - Reporte de Faltas | - Director (a) de
descuento a un trabajador (a), el (la) Encargado (a) de | RHNOPRO5R06 Recursos Humanos -
Incidencias se pone en contacto via telefénicaconel (la) | RHNOPRO5F02.0 | Coordinador (a) de
Coordinador (a) Administrativa de la Secretaria o | - Incidencias de Nomina -Encargada de
Instituto para indicarle la omisién, reportando este | Personal Incidencias del Personal
ultimo al (la) trabajador (a) que en la quincena préxima | RHNOPRO1R07
siguiente serd aplicado el descuento correspondiente. | RHNOPRO1F03.0
Se tiene respaldo de la informacién tanto en el SIMA
como en el SIPCP

E) Diagrama de Flujo

Recepcidn de
documentos que
afecten a la ndmina

¥

Entregan documentos
al (la) Encargada de
Incidencias para su

analisis

v

£Estd

correctame
nte

requisitada?

El {la} Encargado (s} de
Incidencias justifics =n el
SICA (FParmisos
Eccnémices, Solicitudes
para justificar al personal
Autorizacién de Vacacionss

v

Se revisa =| Reports de
Horas Extras {Incidenciss
de Personal), verificando

A

que cumpla con los
requisitado

Se devuelve al(la)

Coordinadora Admtvo [

para su correccidn

[

El {Is} Encargadc (a) de
Incidencias captura en
archive de Excel =l total de
horas extras y primas
dominicales ¥ lo envia por
someo elecrénicoa la
Coordinacién de Némina

¥

Se imprime el reporte de
Incidencias en =l Sistema
SICA pars ser analizadoy

determinar quisnes son

soresdores al descusnto

¥

Se entregan losreportes de
faltas a la Coordinacian de
M&mina

-
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6.- Procedimiento para la Administracion de expedientes del personal del
Ayuntamiento de Pachuca de Soto

Vigencia

El presente documento tiene vigencia, hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Gestidn de la Calidad.

Prélogo

Identificar y conocer el procedimiento de archivo de la Direccién de Recursos Humanos, desde la recepcion
de documentacion segln el tipo de contratacion, hasta la forma de clasificacién de expedientes y el control
de documentos.

Objetivo

Detallar las actividades que se realizan de manera sistematica en el area archivo de la Direccion de Recursos
Humanos de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, para la apertura de expedientes de personal y el
control interno de documentacion.

Alcance

Este procedimiento indica las actividades que realiza el Departamento de Archivo desde la recepcién de
documentos, la apertura de los expedientes, y la actualizacion constante de los mismos, asi como el control
de los expedientes en préstamo.

Terminologia:

Check List: Listado de Documentos para la Integracién de Expedientes de Personal, se marca en el recuadro
correspondiente la documentacién que va integrando el expediente.

Politicas y lineamientos internos
No Aplica
Leyes y normatividad aplicable

Ley General de Archivos Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo.

Desarrollo y descripcion del procedimiento
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A) Planeacion

Expedientes de

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Se recibe landémina quincenalmente via electrdénica por parte de -Encargado/a
la Coordinacion de Némina para identificar los movimientos de del Areade
alta, baja y cambios suscitados en cada quincena (RHNOPRO1) Archivo
El Catdlogo de Documentos para la Integracién de Expediente | - Catalogo de -Encargado/a
de Personal de nuevo ingreso podra ser consultado por los | Documentos para | del Areade
Coordinadores (as) Administrativos (as) en el Portal de Gestidon | la Integracién de Archivo
de Recursos Humanos (RHRHPRO5R01, RHRHPRO5F01.0) | Expedientes de
dicha documentacién debe entregarse directamente en el Area | Personal
de Archivo de Recursos Humanos. NOTA: Los expedientes del | RHNOPRO9R02
personal incluyen lo requisitado en el “Listado de Documentos | RHNOPRO9F02.3
para la Integracion de Expediente de Personal de funcionarios,
base, confianza, eventual propuesto por sindicato y eventual
propuesto por el Municipio de Pachuca de Soto” y en el “Listado
de Documentos para la Integracion de Expediente de personal
de lista de raya, eventual de programa y programa emergente”
asi como todos los documentos que se vayan generando para
conformar el historial laboral de las y los trabajadores (as).
Se recibe por parte de los/as Coordinadores (as) Administrativos | - Catalogo de -Encargado/a
(as) de cada Secretaria e Instituto la documentacién requerida | Documentos para | del Area de
para la integraciéon de expediente de personal de nuevo ingreso. | la Integracién de Archivo

Personal
RHNOPRO9R02
RHNOPRO9F02.3
B) Ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Llenado del Formato de Documentos Recepcionados, | - Formatode -Encargado/a
entregando una copiaal Coordinador (a) Administrativo (a) o en | documentos del Areade
su defecto a quien en ese momento entregue ladocumentacién | recepcionados Archivo
del personal de nuevo ingreso. RHNOPRO9R09

RHNOPRO9F08.1
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Captura en el Control Interno de Correspondencia los | - Control Internode | -Encargado/a

documentos recibidos por parte de los (las) Coordinadores (as) | Correspondencia del Areade

Administrativos (as). RHNOPRO9R08 Archivo
RHNOPRO9F06.0

Se realiza un comparativo con lanémina de la quincena anterior -Encargado/a

para identificar: altas, bajas y cambios suscitados con el del Areade

personal (RHNOPRO1) Archivo

Una vez identificados los movimientos se generan las etiquetas -Encargado/a

correspondientes a los folders que contendran la del Areade

documentacién del personal de alta, con la finalidad de Archivo

identificar su ubicacion de manera eficiente, asi también la

apertura de expedientes o cambios de adscripcién y/o cargo

segln corresponda (Ver instructivo Inciso 2) RHNOITO1

Apertura de expedientes e integracién de documentos -Encargado/a

recepcionados, asi como la aplicacién de modificaciones del Areade

correspondientes (si es alta, baja, cambio de clasificacién), (Ver Archivo -

instructivo Inciso 1y 2) RHNOITO1 Auxiliar

Administrativo/
adel Areade

integrados al expediente de cada trabajador (a) (Ver instructivo
Inciso 1) RHNOITO1

Archivo
Se recibe por parte de la/el Secretaria (o) de la Direccion de | - Control Interno de | -Encargado/a
Recursos Humanos documentos tales como: oficios de solicitud | Correspondencia del Areade
de checado, actas administrativas, comisiones, etc., son | RHNOPRO9R08 Archivo -
capturados en el Control Interno de Correspondencia e | RHNOPRO9F06.0 | Auxiliar

Administrativo/
adel Areade

Personal.

Documentos parala
Integracion de
Expedientes de
Personal
RHNOPRO9R02
RHNOPROQO9F02.5

Archivo
Actualizar quincenalmente la Base de Datos del Personal | - Base de Datos del -Encargado/a
conforme a las altas, bajas y cambios generados en la némina | Personal del Areade
correspondiente, registrando la documentacién de acuerdo al | RHNOPRO9ROS Archivo
Listado de Documentos para la Integracion de Expediente de RHNQPRO9FO5'1
- Catélogo de

C) Verificacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Cuando se ha actualizado la Base de Datos del Personal, se
verifica que los movimientos se hayan aplicado conforme a la

- Base de Datos del
Personal

-Encargado/a
del Areade
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némina, asi como en la apertura de expedientes de personal de
nuevo ingreso se identifica la documentacion faltante por
expediente.

RHNOPRO9RO05
RHNOPRO9F05.1

Archivo -
Auxiliar
Administrativo/
adel Areade
Archivo

D) Actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

Alidentificarse ladocumentacion faltante se elaborael oficiode | - Solicitud de -Encargado/a
Solicitud de Documentos al trabajador (a) para indicar los | Documentos del Areade
requisitos faltantes, y se gira el oficio a quien corresponda. (Ver | RHNOPRO9R04 Archivo
Instructivo Inciso 3)
El personal adscrito ala Direccién de Recursos Humanos, podra | - Solicitud -Encargado/a
solicitar por un lapso no mayor a 10 (diez) dias habiles | Préstamo de del Areade
expedientes de personal para consulta através de una Solicitud | Expedientes Archivo
Préstamo de Expedientes previamente firmado y autorizado | RHNOPRO9R06 - Auxiliar
por el (la) titular de la Direccion de Recursos Humanos, el | RHNOPRO9F04.0 Administrativo/

solicitante y la persona del area de archivo que hace entrega del
expediente, dicho vale de préstamo quedara para registro y
control de expedientes en el Departamento de Archivo y este
proceso serda finalizado una vez devuelto el expediente en
tiempo y forma. Las Areas Externas que soliciten el expediente
de personal de la Administracién Publica Municipal, deberan
hacer la solicitud mediante oficio libre exponiendo el motivo
por el cual solicitan dicho documento, el préstamo serd en un
lapso no mayor a cinco dias habiles. (Ver instructivo Inciso 5).

adel Areade
Archivo
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7.- Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Gestién de la Calidad.

Prélogo

Para la actual Administracién Publica Municipal, es de vital importancia el Capital Humano como fuerza de
trabajo, es por ello que se genera la necesidad de llevar a cabo una adecuada gestién del personal que se
integrara a la Presidencia Municipal de Pachuca; con la finalidad de que cada Unidad Administrativa alcance
sus objetivos e incremente su productividad con eficiencia y eficacia. En ese sentido, la importancia de
implementar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, que permita ubicar a la o el candidato mas
adecuado de acuerdo con las necesidades del puesto que el area solicitante requiere cubrir, ya sea
clasificacion de base, confianza o eventual. Para que dicho procedimiento sea efectivoy que se detallaen este
documento, es fundamental contar con el compromiso de todos los actores involucrados para velar por el
cumplimiento de los criterios establecidos.

Objetivo

Documentar las actividades o tareas que el Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal debe
ejecutar y cumplir de forma estandarizada, ya que también es un documento guia para las Unidades
Administrativas que integran Presidencia Municipal de Pachuca.

Alcance

Este procedimiento inicia con la solicitud del &rea para cubrir una vacante, busqueda de personal, evaluacién
de él o la candidata, concluyendo con la entrega de resultados al area solicitante; con excepcién, de la
Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad que cuenta con un Procedimiento de Reclutamiento y
Seleccién de Personal propio.

Terminologia:

Reclutamiento: Accion de alistar reclutas o recepcion de solicitudes de candidatas y candidatos que desean
postularse para ocupar un puesto vacante especifico. Seleccion: Es el procedimiento de evaluaciéon que
conlleva a la eleccién de la o las personas idoneas para ocupar un cargo o un puesto vacante en la
Administracién Publica Municipal. Bateria de pruebas psicométricas en linea: Conjunto de instrumentos de
evaluacion en linea, seleccionadas para ser aplicadas a una o un candidato, cuyo anélisis de los resultados e
interpretaciones permitirdn obtener informacion sobre las caracteristicas intelectuales y tendencias de
comportamiento laboral del sujeto. Banco de Talentos de la Presidencia Municipal de Pachuca: Base de datos
que se alimenta de la informacién de aquellas personas que acuden al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, para ingresar su curriculum vitae con la finalidad de laborar en la Administracion
Publica Municipal, el cual se depura cada afio de manera manual.
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Politicas y lineamientos internos

e Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion. e Los resultados de cada una de las pruebas
psicométricas aplicadas seran confidenciales y quedaradn bajo resguardo del area, siendo la Presidenta
Municipal Constitucional, Secretario de Administracion o Directora de Recursos Humanos quienes pueden
tener acceso adichainformacién. e Encaso de realizar una contratacién haciendo caso omiso alos resultados
de la evaluacién psicolégica, el area solicitante se responsabiliza del desempefo en las funciones de la
personacontratada. e El Reclutamiento se podrdiniciar através de labusqueda interna de personal por parte
de la dependencia solicitante, la cual podra proponer candidatos propios. e La evaluacién en el sistema
psicoweb, una vezfinalizada en el dreade aplicaciéon aun conusuario y contrasefa, no es posible su alteracion.

Leyes y normatividad aplicable

e Reglamento Interior de [a Administracién Publica Municipal de Pachuca de Soto Estado de Hidalgo. e
Condiciones Generales de Trabajo del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
La Direccién de Recursos Humanos cuenta con una herramienta | - Banco de Jefe (a) del
llamada Banco de talentos la cual estd disefiada con datos 'IfaaleQEOSd?la departamento  de
residencia

especificos y es alimentada con los curriculums de la ciudadania

Reclutamiento y

que busca ocupar una vacante. Municipal de Seleccion de
Pachuca Personal
RHCPPRO5R07
RHCPPRO5F04.0
2 La Direccion de Recursos Humanos, recibe el formato de |- Formatode Secretariadela
requisicion de personal otorgado por los titulares de las |requisicionde Direccion de
Secretarias o Institutos de la Presidencia Municipal de Pachuca, personal Recursos Humanos /
para atender la necesidad de cobertura de la vacante solicitada., RHCPPROSRO4 Jefe (a) del
remitiendo a! departamento de reclutamlent.o y seleccion de RHCPPRO5E02.0 Departamgnto de
personal mediante el control de correspondencia. Reclutamientoy
Seleccion de
Personal / Analista
de Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
3 Se procede a ejecutar la busqueda del candidato a través del | - Banco de Jefe (a) del
Banco de Talentos de acuerdo al perfil del puesto requerido, | talentos dela Departamento de
Presidencia

Reclutamientoy
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RHCPPRO5F03.1

seleccionando como minimo tres personas las cuales cumplan con | Municipal de Seleccion de
el perfil. Pachuca Personal / Analista
RHCPPROSRO7 | de Reclutamientoy
Seleccion de
RHCPPRO5F04.0 Personal
4 Una vez identificada la o el candidato se contacta via telefénica | - Agenda Jefe (a) del
(no excediendo tres dias habiles para generar el contacto) para | reclutamientoy Departamento de
agendar fecha y hora de la evaluacién en el Departamento de | seleccionde Reclutamientoy
Reclutamiento y Seleccién de Personal, de la Presidencia |Personal Seleccion de
Municipal de Pachuca, haciendo énfasis en la puntualidad e RHCPPROSR10 Personal / Analista
informénd.c?le las actividades que realizaray el tiempo estimado de RHCPPRO5F07.0 de Reclut:f\r’niento y
la evaluacion. Seleccion de
Personal
B) Fase de ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Cuando se presenta el candidato, el responsable de la aplicaciéon - Formato de Jefe (a) del
de la evaluacion brinda indicaciones para requisitar el Formato de | Curriculum Vitae | Departamento de
Curriculum Vitae. RHCPPROSRO8 | Reclutamientoy
Seleccion de
RHCPPROSF05.0 Personal / Analista
de Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
Posteriormente el responsable de la aplicacion de la evaluacién - Sistema de Jefe (a) del
procede al registro de datos de identificacién del candidato en el | Psicometriaen Departamento de
Sistema Psicoweb, para brindarle un usuario y contrasefia e inicie | LiInea PSICOWEB | - Reclutamientoy
la evaluacion, la cual tendra una duraciéon aproximada de 3 horas. RHCPPROSROS Seleccién de

Personal / Analista
de Reclutamientoy

Seleccion de
Personal
Posterior a la aplicacion de la evaluacién, se lleva a cabo la - Reporte Jefe (a) del
Entrevista por Competencias Laborales, con una duracion| integrativode Departamento de
estimada entre 20 y 45 minutos, para indagar sobre documentos | ~ analisisde Reclutamientoy
comprobatorios de experiencia, educacion y formacién, mismos resultados Seleccion de
gue deberan ser integrados fisicamente en caso de contratacion al RHCPPROSRO? Personal / Analista
Area de Archivo de la Direccién de Recursos Humanos. RHCPPRO5F06.0 de Reclut:flr,niento y
Seleccion de
Personal
El Responsable de la evaluacién le informa a la o el candidato que | - Formato de Jefe (a) del
su evaluacion ha concluido y que los resultados seran entregados entrega de Departamento de

resultados de

Reclutamientoy
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y enviados Unicamente al titular del drea solicitante, misma que se evaluacién Seleccion de
pondra en contacto en caso de contratacion. psicoldgica Personal / Analista
RHCPPROSRO3 | de Reclutamientoy
RHCPPRO5F01.0 Seleccion de
Personal
C) Fasede Verificaciéon
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Se realiza la verificacion de referencias laborales de la o el| -Formatode |Jefe (a)del
candidato, plasmadas en el curriculum vitae. Curriculum Vitae | Departamento de
RHCPPROSR08 | Reclutamientoy
Seleccion de
RHCPPROSFO5.0 Personal / Analista
-Formatode | 4 'p e lutamiento y
Referencias o
Laborales Seleccion de
RHCPPRO5R12 | Personal
RHCPPRO5F09.0
Al finalizar la evaluacién del candidato, el sistema psicoweb - Sistema de Jefe (a) del
automaticamente arroja los resultados, mismos que son| Psicometriaen Departamento de
integrados al reporte, asi como los de la entrevista por |LineaPSICOWEB | Reclytamientoy
competencias laborales. RHCPPROSRO5 Seleccion de

RHCPPRO5F03.1

Personal / Analista
de Reclutamiento y

- Reporte .,
integrativo de Seleccion de
analisis de Personal
resultados
RHCPPRO5R09
RHCPPRO5F06.0
D) Fase de actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Derivado del reporte integrativo de analisis de resultados se| -Formatode Titular dela
realiza el formato de entrega de resultados de evaluacién entregade Direcciénde
psicologica, el cual es debidamente firmado y autorizado para su resultado.s’ de Recursos Humanos
entrega al titular del rea solicitante, mismo que determina quién evfjlula,c'_on /Jefe (a) del
ocupara el puesto con base alos resultados obtenidos. psicofogica Departamento de
RHCPPRO5R03 L
Reclutamientoy
RHCPPROSFO1.0 |  Seleccionde

Personal.
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Para el caso de que el candidato sea elegido internamente por el
area solicitante, se lleva a cabo el mismo procedimiento de
integraciéon de informacién y evaluacién psicométrica del
candidato para emitir un resultado. Nota: en caso que el candidato
no se apto para ocupar el puesto de acuerdo a los resultados
obtenidos y el area solicitante desee realizar la contratacion, no

- Formato de
Curriculum Vitae
RHCPPRO5R08

RHCPPRO5F05.0
- Sistema de
Psicometriaen

Jefe (a) del
Departamento de
Reclutamientoy
Seleccion de
Personal / Analista
de Reclutamientoy

serd responsabilidad del drea evaluadora. Linea PSICOWEB Seleccion de
RHCPPRO5R05 Personal
RHCPPRO5F03.1
La persona que se postulé para ocupar el puesto y que no fue| -Expediente Jefe (a) del
contratada, quedara activo durante un afo con su expediente digital de Departamento de
digital por lo que podra postularse nuevamente y llevar a cabo la candidatos Reclutamientoy
evaluacion correspondiente para otro puesto si es que cumple con RHCPPROSR11 Seleccion de
el perfil requerido. RHCPPROSEO8.0 Personal /Apalista
de Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
Todos los curriculum vitae registrados en el Banco de Talentos,| -Formatode Jefe (a) del
seran escaneados y archivados en una carpeta digital, con vigencia | Curriculum Vitae | Departamento de
de un ano. RHCPPROSR08 Reclutamientoy
Selecciéon de
RHCPPROSF05.0 Personal / Analista
de Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
De acuerdo a cada contratacién por la Direccion de Recursos| -Formatode Jefe (a) del
Humanos, para generar su movimiento de alta se corrobora la| Curriculum Vitae | Departamento de
evaluacion del candidato y se envia el curriculum vitae al Area de | RHCPPROSRO8 Reclutamientoy
Archivo para la integracion de su expediente. Seleccion de
RHCPPRO5F05.0

Personal / Analista
de Reclutamientoy
Selecciéon de
Personal.
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8.- Procedimiento para la actualizaciéon del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area y autorizado por la
Direccién de Transparencia.

Prélogo

Se describen las actividades a desarrollar por parte de la Direcciéon de Recursos Humanos en el Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia.

Objetivo.

Documentar las actividades que se desarrollan para la publicacién de informacién en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia, que compete a la Direccién de Recursos Humanos perteneciente a la
Secretaria de Administracion de esta Administracion Publica Municipal.

Alcance

Este Manual es aplicable a las fracciones que le competen a la Direccién de Recursos Humanos.
Terminologia:

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Politicas y lineamientos internos

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacion de
las obligaciones establecidas en el Titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales

de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia y anexos.

Leyes y normatividad aplicable

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Hidalgo.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Con base en la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, la Administracion Publica
Municipal debe actualizar de manera trimestral 48
fracciones correspondientes a los lineamientos técnicos
generales para la publicacion, homologacién vy
estandarizaciéon de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion 1V del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, que deben difundir los sujetos
obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

De estas fracciones, 14 corresponden a la Direccién de
Recursos Humanos, por la naturaleza de la informacién
de cada una de ellas compete solventarlas a diferentes
Departamentos de la Direccién.

Fraccion I1: Su estructura organica completa

Fraccién lll: Facultades de cada area.

Fraccién VII: Directorio de servidores publicos

Fraccién VIII: Remuneracion bruta y neta de todos los
servidores publicos de base o de confianza.

Fraccién X: El niUmero total de las plazas y del personal
de base y de confianza para cada unidad administrativa.
Fraccion Xl: Las contrataciones de servicios
profesionales

Fraccion XIV: Las convocatorias a concursos para
ocupar cargos publicos

Fraccion XVI: Las condiciones generales de trabajo
Fraccién XVII: Informacién curricular

Fraccién XLII: Listado de jubilados y pensionados vy el
monto que reciben.

Formatos en excel
de cadaunade las
fracciones.

Plataforma
Nacional de
Transparencia

Coordinacién de
Némina

Departamento de
Relaciones Laborales

Area de archivo de
Recursos Humanos

Area de Capacitaciony
Seleccion de Personal

Todas las Secretarias e
Institutos de la
Administraciéon Publica
Municipal




Secretaria de
Administracion

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

El Enlace de Transparencia de la Direcciéon de Recursos
Humanos serd el responsable de coordinar, integrar la
informacion y publicar la actualizacién de cada trimestre.
Enviar un oficio a las diferentes Secretarias e Institutos de
la Administraciéon Pudblica Municipal para solicitar se
notifique cada vez que se genere una actualizacion tanto
de sudirectorio y en suorganigrama paraque el Enlace de
Transparencia a su vez pueda realizar las modificaciones
pertinentes, actualizarlas en SIPOT.

Es importante mencionar que para ingresar al SIPOT se
requiere un usuario y contrasena, estas claves de acceso
las proporciona la Direccién de Transparencia al Enlace
designado.

Los formatos de cadafraccion se descargan del Sistema de
Portales de Transparencia (SIPOT) y sobre estos formatos
se ird trabajando cada fraccién, una vez concluido el
llenado de este se subira la informacién al SIPOT.

Formatos en excel
de cadaunade las
fracciones.

Plataforma
Nacional de
Transparencia

Coordinacién de
Némina

Departamento de
Relaciones Laborales

Area de archivo de
Recursos Humanos

Area de Capacitaciony
Seleccién de Personal

Todas las Secretarias e
Institutos de la
Administraciéon Publica
Municipal

C) Fase de Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Por la naturaleza de la informacion cada d4rea se Plataforma
responsabiliza de los datos que genera. Nacional de Todas las Secretarias e

Transparencia

Institutos de la
Administracion
Publica Municipal

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

La informacion se respalda de manera digital por aino y por
trimestre.

La Direccién de Transparencia es laresponsable de indicar
la fecha que se tiene de margen para actualizar cada
trimestre, asi como las fechas de validacién y actualizacion
que deberan ocuparse por trimestre.

Formatos en excel
de cadaunade las
fracciones.

Plataforma
Nacional de
Transparencia

Area de Capacitaciony
Seleccion de Personal
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E) Diagrama de Flujo
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9.- Procedimiento para la entrega de Despensas
Vigencia

El presente documento tiene vigencia, hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Recursos Humanos.

Prélogo

El presente documento explica de manera breve el procedimiento a seguir para la entrega de despensas
desde el momento que se recibe por parte del proveedor hasta entregarla al trabajador (a).

Objetivo.

Documentar paso a paso el proceso de entrega de despensas a los trabajadores de la Presidencia Municipal
de Pachuca de Soto, Hgo.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la entrega de listado en el cual indica el
nuimero de despensas a entregar mes con mes, recibir las despensas por parte del proveedor hasta la entrega
de las mismas a los trabajadores (as).

Terminologia:

No Aplica.

Politicas y lineamientos internos

Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hgo. (Articulo 66, Fraccion XIX)

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacién

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

A finales de aio se hara la entrega a las y los Coordinadores
Administrativos de cada dependencia las Credenciales de Credencial  d Jef del
despensa, las cuales deberan entregar al personal de inmediato; | redencia €l efe  (a) €

. . . ., . |Despensa Departamento de
esta indica Nombre del trabajador (a), lugar de adscripcidn, afo, :

. . . .. ., Prestaciones

meses del afio y firma del Secretario (a) de Administracion y una
leyenda que a la letra dice “La fecha para recoger la despensa
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corresponde a los primeros quince dias habiles de cada mes”.
Firmando de recibido

La Encargada (o) de Prestaciones entrega copia simple del oficio
de solicitud en el cual indica el nimero de despensas grandes y
el nimero de despensas chicas que debera recibir cada mes, asi
como el horario de recepcién al encargado de entrega de
despensas

-Oficiode
Solicitud

- Jefe (a) del
Departamento de
Prestaciones
-Encargado de
entrega de despensas

Al término de la segunda quincena de cada mes, se realiza los
listados de entrega de despensas en especie los cuales se dividen
en confianza, sindicalizados de la letra “a” a la “I”, sindicalizados
de la letra “m” a la “z”, pensiones alimenticias, jubilados y
pensionados, eventuales propuestos por sindicato y escoltas de
la presidenta municipal, que corresponde al mes préoximo

siguiente.

El personal de confianza que tiene derecho a despensa chica en
especie son los trabajadores que tienen categoria de auxiliar a,
auxiliar b, axiliar ¢, ayudante b, ayudante c y ayudante d, a
excepcién del personal adscrito ala direccion de proteccion civil,
bomberos y gestion integral de riesgos, asi como, secretaria de
seguridad publica, transito y vialidad municipal.

Pensiones alimenticias, son aquellas personas que segun el
calendario entregado por el area de relaciones laborales por
parte de la Encargada de Relaciones Laborales, indica el niUmero
de veces que le corresponda a la beneficiaria o beneficiario
recibir despensa en especie durante el afno, esto es determinado
por el area en mencidn segun el porcentaje de pensién que tenga
cada trabajador.

-Listados de
Entrega

- Coordinacién de
Nomina

-Encargado de
entrega de despensas

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Control

Responsable

El encargado de despensas recibe las despensas de acuerdo al
horario que indica el oficio de solicitud, mientras se hace la
descarga de despensas por parte del personal de la empresa
contratada, el encargado verifica el nimero y los insumos
pactados.

- Oficio
Solicitud

de

-Encargado de
entrega de despensas
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Los trabajadores de la Presidencia Municipal de Pachuca que
gozan de esta prestaciéon acuden a recoger su despensa los
primeros 15 dias naturales de cada mes en un horario de 10:00 | -Credencial  de
a.m. a 14:00 hrs y de 16:00 hrs. a 18:00 hrs, entregan su | Despensa - Encargado de
credencial al encargado de despensas para localizarlo en el -Listados de | entrega de despensas
listado correspondiente cotejando datos de la credencial con los | €Ntrega
de lalista, la tarjeta serd perforada en el mes correspondiente y
el trabajador (a) firmara de recibido.

C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

En caso de que un trabajador (a) no pueda asistir por su
despensa podra nombrar aun representante que larecibaen su
nombre, facultadndolo con carta poder que venga acompanado

de copiasimple de credencial de ine del trabajador, personaque | _Tarjetén de

va a recoger la despensa y de dos testigos. Una vez revisada la | Despensa - Encargado de
documentacién que acredita asl representante firmara de | -Listados de | entrega de despensas
recibido en apartado correspondiente al nombre del | entrega

trabajador(a)

NOTA: En caso de no contar con alguno de los requisitos no
podra hacerse la entrega de la despensa

Una vez que concluye el periodo de entrega, el encargado de | -Listado - Encargado de
Despensas realiza un corte de cuantas despensas entregadas y entrega de despensas

el restante con el fin de contar conel control correspondiente.
-Coordinacién de
Al término del mes de entrega, los listados son regresados a la Némina

coordinacion de nédmina para la entrega correspondiente de la
comprobacion a la secretaria de tesoreria, en donde se revisa
que este firmado cada espacio y en el caso de no haber firma se
le pone el sello de cancelado, se cuentan las entregadas y se
plasma en el oficio que acompafnaradicha comprobacion, el cual
es firmado por la directora de recursos humanos.
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D) Actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
En casode que un trabajador (a) no haya recogido su despensa | -Tarjeton de | -Directorade
en tiempo y forma, tendra que solicitarla en la Direccién de | Despensa Recursos Humanos
Recursos Humanos.

E) Diagrama de Flujo
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10.- Procedimiento de Relaciones Laborales

Vigencia
El presente documento tiene vigencia, hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Gestién de la Calidad.

Prélogo
El presente documento explica de manera breve las actividades que realiza el Departamento de Relaciones
Laborales

Objetivo
Documentar paso a paso las actividades realizadas en el Departamento de Relaciones Laborales.

Alcance

En este procedimiento se describen las actividades a realizar en el Departamento de Relaciones Laborales
desde la entrega de documentos por parte de la Recepcién de Recursos Humanos, hasta la atencién y
seguimiento del mismo.

Terminologia:

No Aplica.

Politicas y Lineamientos Internos

Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hgo. (Capitulo VII art. 50 fracc.
V)

Leyes y Normatividad aplicable

No Aplica

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Planeacion:

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
- Jefe (a) del
El jefe (a) del Departamento de Relaciones Laborales, recibe . . Depar.tamento de
.. -Oficio de| Relaciones
de parte de la Encargada (o) de Recepcion de Recursos .
. g . Retencién Laborales
Humanos oficio de retencion sobre el sueldo del trabajador,
. ) ) -Encargada (o) de
mismo que es enviado por la autoridad competente. .
Relaciones
Laborales
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B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
El Jefe (a) de Relaciones Laborales analiza el oficio de
retencion para verificar en qué condiciones viene. .. - Jefe (a) del
L . . - Oficio de
En caso de existir un convenio entre demandantes, solo se . Departamento de
. . , . Retencién .
tomard en cuenta las prestaciones que ahi se mencionen. Relaciones
En caso de no existir se aplicaran todas y cada una de las Laborales
prestaciones a las cuales tienen derecho.
C) Verificacion
Tareas o Actividades Instrumento Responsable
de Control
-Portal de
El jefe (a) de Relaciones Laborales corrobora en el Portal de Gestion — de | Jefe (a) del
. . Recursos
Gestion de Recursos Humanos si la persona que se Departamento de
. . . . Humanos .
menciona en el Oficio de Retencidn es trabajador (a) del H. .. Relaciones
. -Oficio de
Ayuntamiento. ., Laborales
Retencion
D) Actuacion
Tareas o Actividades Instrumento Responsable
de Control
El Jefe (a) de Relaciones Laborales envia copia simple del - Oficio de - Jefe (a) del
oficio de retencién a la Coordinacion de Némina para que Retencién. DeDepartamento
sea aplicado el descuento de manera inmediata. de Relaciones
-Oficio de Laborales
El Jefe (a) de Relaciones da contestacién al Juzgado Contestacion a Departamento de
Familiar, indicando que dicha solicitud se llevé acabo. Juzgado. Relaciones
Laborales

El oficio de retencién, como el acuse de respuesta al
Juzgado son resguardados en una carpeta registradora
para consultas posteriores.
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E) Diagrama de Flujo
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11.- Procedimiento para la Captacion de Prestatarios/as de Servicio Social Practicas
Profesionales

Vigencia
El presente documento tiene vigencia, hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Gestidn de la Calidad.

Prélogo

El Servicio Social es un requisito previo a la titulacion y tiene como propésito principal la vinculacion del
estudiante con su entorno asi como desarrollar mediante actividades que les permitan compartir sus
conocimientos y habilidades recibidas durante su formacién, beneficiando al municipio y contribuyendo al
logro de sus metas tanto profesionales como personales, ademas les permite acumular experienciay con ello
tener la posibilidad de incorporarse al mercado laboral en mejores condiciones, dicha prestacion tiene dos
vertientes:

Servicio Social: El alumnado tiene que cubrir obligatoriamente 480 horas por un periodo minimo de 6 meses,
esto con fundamento en los articulos 3° y 5° de la Constitucién Politica de los Estrados Unidos Mexicanos, 24
de la Ley General de Educacién, 91 de la Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo y Capitulo 2, Art. 4,
fraccion Xll y capitulo IV, referente al Servicio Social Estudiantil de la Ley del Ejercicio Profesional para el
Estado de Hidalgo, asi como el capitulo IV de su reglamento, y que es coordinado por el Instituto Hidalguense
de Educacién Media Superior y Superior (IHEMSYS).

Para que el Ayuntamiento pueda ser considerado como Unidad Receptora de Prestatarios de Servicio Social
ante las distintas Instituciones Educativas se deberd solicitar ante IHEMSYS el registro de Programas de
Actividades los cuales deberan estar alineados a los perfiles académicos y a los programas a implementar
dentro del Ayuntamiento.

Practicas Profesionales: Dicha prestacién no requiere de un programa registrado ante IHEMSYS y puede
variar en nimero de horas a realizar ya que éste se rige por el Reglamento de Practicas Profesionales de cada
Institucion Educativa, de igual manera y con caracteristicas similares se encuentran las siguientes:

e Residencias

e Practicas de Campo

e Estadia o Estancia Profesional
e Servicio alaComunidad

Objetivo

Documentar como se llevara a cabo el proceso de captacion de prestatarios (as) de Servicio Social, Practicas
Profesionales, practicas de campo, Estadias, tomando en cuenta los lineamientos que se mencionan dentro del
Reglamento Interno, incluyendo los formatos especificos y tramites de los mismos.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la difusién de perfiles académicos con los que
cuentan las distintas Instituciones Educativas, la recepciéon de los oficios de cada Secretaria e Instituto
solicitando a prestadores(as) de Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Campo y Estadia, la
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solicitud a las Instituciones Educativas, elaboracién de carta de aceptacién, Control y supervisién de
asistencias de las y los Alumnos, hasta la culminacién del mismo elaborando la carta de terminacion.

Terminologia:

Servicio Social.- Aplicacion tedrico- practica del conocimiento en actividades que afirman y amplian Ia
formacién académica de las y los estudiantes y fomentar conciencia de responsabilidad social

Practicas de Campo.- Actividad o conjunto de actividades que se llevan a cabo fuera de las instalaciones de
la Institucién Educativa, con el propdsito de ampliar los conocimientos y habilidades establecidos en los
planes de estudio de la licenciatura.

Practicas Profesionales.- Consiste en el ejercicio temporal de una profesion bajo la tutela de algun tipo de
entrenador o docente.

Estancia.- Permanencia de una persona en un lugar determinado durante un cierto tiempo.

SEMSYS.- Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior

Politicas y Lineamientos Internos
Reglamento Interior para prestatarios (as) de Servicio Social

Leyes y Normatividad aplicable

Articulo 3°y 5° de la Constitucién Politica de los Estrados Unidos Mexicanos

24 de laLey General de Educacién

91 de laLey de Educacién para el Estado de Hidalgo

Capitulo 2, Art. 4, fracciéon Xl y capitulo IV, referente al Servicio Social Estudiantil de la Ley del Ejercicio
Profesional para el Estado de Hidalgo

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Planeacién

Instrumento de Responsable

Tareas o Actividades
Control

Al inicio de la Administracién Publica se debera registrar ante
SEMSYS los programas para las (os) prestatarios de Servicio
Social, los cuales tienen que contener un objetivo,
licenciaturas a las que se dirigen y cuantos estudiantes se | -Programas
solicitan; asi como se registrara la Unica firma autorizada por
el Secretario (a) de Administracién para la signa de oficios
referentes a ésta prestacion.

- Encargado (a) de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de Campo
y Estadia

A inicio de cada afo, se notifica mediante oficio a las
Secretarias e Institutos que cualquier tramite de Servicio
Social, Practicas de Campo, Profesionales, Estadia, se realizara
en el Departamento de Capacitacion y Seleccién de Personal,
asi mismo las dependencias deberan designar un enlace por

- Encargado (a) de
-Oficio de Servicio Servicio Social,
Social Practicas
Profesionales,
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Secretaria o Instituto el/la que coordinara cualquier situacién
que llegara a ocurrir dentro de la misma durante su periodo
establecido.

En la Plataforma de la Direccion de Recursos Humanos en el
apartado de Servicios social se difundiran el nivel y perfil
académico de las (os) prestatarios de Servicio Social que
podran requerir las (os) de cada Secretaria e Instituto.

Practicas de Campo
y Estadia.

-Titulares de las
Secretarias e
Institutos

Se solicita mediante oficio o correo electréonico a las
Secretarias e Institutos numero de prestatarios(as) y
licenciaturas de las cuales se requieren en las Secretarias e
Institutos

- Enlaces de Servicio

_Oficio Social del
Nota: La respuesta al requerimiento que realizan las Ayuntamiento  de
Secretarias e Institutos en cuanto a Prestatarias (os) de Pachuca
Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de Campo
y/o Estadias, dependeran de los periodos establecidos por las
Instituciones Educativas.
-Oficios y/o ..
. . . , , - Enlaces de Servicio
Se recepcionan oficios o correos electrénicos que se envian de | correos .
.. . . . . . Social del
los(as) enlaces de Servicio Social de las Secretarias e Institutos | electrénicos .
. .. o Ayuntamiento  de
del Ayuntamiento de Pachuca con los requerimientos de | recibidos por
Pachuca
Alumnos (as). las(os) enlaces de
Servicio Social
Encargado (a) de
Se solicitan prestatarios(as) a las Instituciones Educativas que -Oficio enviado servicio Social,
P AU el Director(a) de | Practicas

deseen realizar su Servicio Social, Practicas Profesionales,

L. X Recursos Profesionales,
Practicas de Campo y Estadia. HUMaNos Practicas de Campo
y Estadia
Encargado (a) de
. . . . Servicio Social,
Los alumnos(as) solicitan requisitos para poder realizar en el . . .
. . . . . L . -Check List de Practicas
Ayuntamiento su Servicio Social, Practicas Profesionales, .. .
L .. , requisitos Profesionales,
Practicas de Campoy Estadia. .
Practicas de Campo
y Estadia
Se solicita la carta de presentacion expedida por la Institucién
Educativa, en donde se presenta al alumno(a) solicitando - Cartade

realizar Servicio Social, Practicas Profesionales, Practicas de
Campo y Estadia.,, dirigida al Director(a) de Recursos
Humanos.

Presentacion

Coordinador (a) de
las escuelas
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B) Ejecucion

departamento de Capacitacion y Seleccion de Personal

Presentacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
- Encargado (a) de
Servicio Social,
Se realiza la recepcién de la carta de presentacién en el - Cartade Practicas

Profesionales,
Practicas de Campo
y Estadia.

Se solicita al alumno(a) proporcione algunos datos personales
con el fin de tener un contacto en caso de algln incidente
dentro del Ayuntamiento de Pachuca, ya que sera el
Departamento de Capacitacidon y Seleccion de Personal el
responsable de laintegridad de cada prestatario (a) de Servicio
Social, Practicas Profesionales, Practicas de Campo y Estadia

- Hoja de Datos
Personales de los
(as) alumnos(a)

- Encargado (a) de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de Campo
y Estadia.

Se toma la foto para elaborar la Credencial del alumno(a) con
la finalidad de estar identificados durante su estancia como
prestatario (a), la cual no cuenta con validez oficial

-Credencial para
los(as)
prestatarios(as)

- Encargado (a) de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de Campo
y Estadia.

Se entrega al estudiante el formato de registro de horas en
donde llevara el control bimestral para poder comprobar su
asistencia en el area, la cual tendra que tener la firmadel jefe(a)

- Encargado (a) de
Servicio Social,

de cuando inicia el Servicio Social, Practicas Profesionales,
Practicas de Campo y Estadia.

NOTA: En caso de ser Servicio Social se tendrd que anexar el
nombre del programa correspondiente.

Aceptacionde
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de
Campoy Estadia.

inmediato(a), entregandola cada dos meses en el Forrpato de Practicas
o . - Registro de .

Departamento de Capacitacion y Seleccién de Personal con Profesionales,

. , . . Horas .
una copia, ya que el Departamento se quedara con la original Practicas de Campo
para cotejar que se hayan cumplido las horas establecidas de y Estadia.
acuerdo a su carta de presentacion.
Se elabora la Carta de Aceptacion en donde se menciona el
nombre del alumno(a), Bachillerato o Licenciatura, y el periodo -Cartade

- Encargado (a) de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de Campo
y Estadia.

Se entregar al estudiante el formato de registro de horas en
donde llevara el control bimestral para poder comprobar su
asistencia en el drea la cual tendra que tener la firma del jefe(a)
inmediato(a), entregandola cada dos meses en el

Departamento de Capacitacion y Seleccién de Personal.

Formato de
registro de horas

- Encargado (a) de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de Campo
y Estadia.
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Se recepciona la respuesta de los (as) Enlaces de cada
Secretaria o Instituto confirmando el total de estudiantes que
se encuentran realizando Servicio Social, Practicas
Profesionales, Practicas de Campo y Estadia.

Dficios o correos
electronicos

- Encargado (a) de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de Campo
y Estadia.

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Se enviara cada cuatro meses un Oficio a los(as) enlaces de
Servicio Social de las Secretarias e Institutos del
Ayuntamiento para verificar que los estudiantes que se tienen
registrados en el Departamento de Capacitacién y Seleccion
de Personal se encuentren activos en cada una de las
dependencias y se reporte de igual manera el
comportamiento.

En caso de no ser asi se dard cumplimiento de acuerdo al
Reglamento Interior.

Oficio o correo
electronico,
enviado alos(as)
enlacesde
Servicio Social
Base de Datos

- Encargado (a) de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de Campo
y Estadia.

Se recepciona larespuesta de los (as) Enlaces de cada
Secretaria o Instituto confirmando el total de estudiantes
gue se encuentran realizando Servicio Social, Practicas
Profesionales, Practicas de Campo y Estadia.

Dficios o correos
electronicos

Enlaces de Servicio
Social del
Ayuntamiento de
Pachuca

D) Actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Oficio Encargado (a) de
Los estudiantes que no se confirmen como activos o no hayan enviados a Servicio Social,
cumplido con lo que marca el reglamento interior causaran las Practicas
bajainmediata, la cual sera notificada por oficio a la Instituciéon Institucion Profesionales,
Educativa. es Practicas de
Educativas Campo y Estadia.
Al término de su Servicio Social, Practicas Profesionales,
Practicas de Campo y Estadia, el alumno(a) entregara en el Oficiode ..
.. ., . -, Enlaces de Servicio
Departamento de Capacitacién y Seleccion de Personal el | Liberacion de las Social del
formato de registro de horas (en caso de no haberlas Secretarias e .
.. . . ., . Ayuntamiento de
entregado antes) y un oficio solicitando la elaboracion de la Institutos
L, .. Pachuca
Cartade Terminacién. que le otorgarael/la enlace de Servicio
Social de las Secretarias e Institutos
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Se elabora la Carta de Terminaciéon de Servicio Social,
Practicas Profesionales, Practicas de Campo y Estadia en
donde se menciona el nombre del alumno(a), Bachillerato o
Licenciatura, programa (en caso de ser Servicio Social) vy el
periodo en que lo realizé.

Cartade
Terminacién de
Servicio Social,

Practicas

Profesionales,
Practicas de
Campoy
Estadia.

Encargado (a) de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de
Campoy Estadia.

Al concluir su Servicio Social, Practicas Profesionales,
Practicas de Campo y Estadia los expedientes de los
estudiantes se quedaran bajo resguardo del Departamento de
Capacitacion y Seleccion del Personal, durante tres afos,
posterior se enviaran al archivo muerto histérico

Expedientes de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de
Campoy Estadia

Departamento de
Capacitaciony
Seleccion de
Personal

Se entrega a los alumnos(as) una encuesta la cual evaluara la
satisfaccion del Prestatario (a) en el drea asignada, en caso de
estar inconforme, serd enviado el informe al enlace de la
Secretaria o Instituto con el fin de que se extienda la
sugerencia a la jefa (o) inmediato.

Encuestade
satisfaccion de
Servicio Social,

Practicas
Profesionales,
Practicas de
Campoy
Estadia.

Encargado (a) de
Servicio Social,
Practicas
Profesionales,
Practicas de
Campo y Estadia.
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E) Diagrama de Flujo
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12.- Procedimiento de Actividades Administrativas de la Direccion de Recursos
Humanos

Vigencia
El presente documento tiene vigencia, hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Gestién de la Calidad.

Prélogo
El presente documento explica el proceso de pago a proveedor de capacitacion, asi como solicitar los insumos
de papeleriay consumibles menores hasta hacerlos llegar al personal de la Direccién de Recursos Humanos.

Objetivo
Documentar paso a paso el proceso de Solicitud de pago a proveedores de capacitaciéon y solicitud y entrega
de material de papeleria y consumibles menores a las diferentes areas de la Direccién de Recursos Humanos.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a las actividades administrativas tales como realizar solicitudes de pago a
proveedores de capacitacion y la solicitud y entrega de papeleria y consumibles menores para las diferentes
areas de Recursos Humanos y Sindicato.

Terminologia:
SIMA (Sistema Integral Municipal de la Administracion)

Politicas y Lineamientos Internos
No Aplica

Leyes y Normatividad aplicable
No aplica
Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Planeacion

Instrumento de Responsable

Tareas o Actividades
Control

El asistente administrativo (a) recibe de la secretaria (o) de la
Direccién de Recursos Humanos oficio de alguna secretaria o

. .. .l - Secretaria de la
Instituto, en el cual solicita el pago de un curso especializado,

Direccion de Recursos

este vendrd acompanado de: copia simple de credencial de -Oficiode

. .. Humanos
trabajador, factura en pdf y xlm, estado de cuenta del Solicitud Asistente
proveedor (si fuese el pago por transferencia). -Solicitud de Administrativo de la
NOTA: el oficio tiene que indicar: Nombre del curso, objetivo, Papeleria

Direccion de Recursos
Humanos

fecha, sede, nombre del participante y monto a pagar).
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El Jefe (a) del Departamento de Capacitacién y Seleccion de
Personal entrega a la Asistente de la Direccion de Recursos
Humanos (Factura en pdf y xIlm, Acta Constitutiva, copia
simple de ine del apoderado legal de la empresa contratada
para la capacitacion y estado de cuenta en caso de
transferencia) parainiciar con el tramite de pago al proveedor.

El Asistente Administrativo (a) de la Direccién de Recursos
Humanos solicita a inicio de ano via oficio el listado de
necesidades de papeleria y consumibles menores a las
diferentes areas de la Direccion de Recursos Humanos y
Sindicato

B) Ejecucion

la Direccion de Recursos Humanos para concentrar todos los
insumos en una hoja de Excel y obtener un total a solicitar de
cada insumo

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
El Asistente Administrativo (a) verifica en el Sistema SIMA si
el proveedor estd dado de alta, de no ser asi, elabora un oficio
dirigido a la Direcciéon de Presupuesto y Contabilidad para
solicitar el alta del proveedor indicando el nombre de la
empresa, domicilio fiscal, R.F.C.y Régimen Fiscal. - Oficio de Alta de .
. -Asistente
Una vez generado el alta del proveedor el Asistente |Proveedor . .
. . . . . . . Administrativo de la
Administrativo (a) ingresa al Sistema SIMA para realizar la|-Solicitudde Pago | . .,
. . . Direccién de Recursos
solicitud de pago. -Papeleria
Humanos
Recursos
El Asistente Administrativo (a) recibe listados de las areas de | Humanos

El Asistente Administrativo (a) elabora tarjeta informativa
dirigida a la Direccién de Presupuesto y Contabilidad en el
cual indica que estara en espera de copia simple del diploma
de participacion, lista de asistencia y material de apoyo, lo
anterior para continuar con el tramite de Pago

Una vez elaborada la Solicitud de Pago, el Asistente
Administrativo (a) recaba las firmas correspondientes y anexa
todos los documentos antes citados.

El Asistente Administrativo (a) requisita Contrato Simple de
Servicios (siempre y cuando no ascienda a los $70,000.00), en
caso de que sea mayor el monto, tendrd que realizarse un
contrato que serd previamente analizado y aprobado por la
Direccion Juridica del H. Ayuntamiento.

-Solicitud de Pago
-Contrato Simple
de Servicios
-Concentrado
Excel

-Asistente
Administrativo de la
Direccion de Recursos
Humanos.

-Director (a) General
Juridico

-Director(a) de
Recursos Humanos
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-En la parte inferior central de la factura se captura leyenda
(mismo concepto que en la Solicitud de Pago) y tiene que ir
firmada por el Secretario (a) de Administracion.

-La Asistente Administrativo elabora tarjeta administrativa
dirigida al Director(a) de Recursos Humanos solicitando el
curso, mismo que se anexara con el resto de la documentacion
- El Asistente Administrativo elabora la solicitud de pago e
ingresa toda la documentacién antes citada para recabar las
firmas correspondientes.

Imprime en borrador el concentrado de Excel para revisiéon y
en su caso autorizacion por parte del Director (a) de Recursos
Humanos. Una vez autorizado realiza la captura de la
requisicion en el Sistema SIMA.

NOTA: En caso de que haya sobrepasado el monto asignado a
esa partida del presupuesto, el asistente administrativo
tendra que hacer un ajuste en la requisicion.

C) Verificacion

capturar todos los insumos, aprueba la requisicion y la
imprime para recabar las firmas del Director (a) de Recursos
Humanos y del Secretario de Administracion. Ya que se
encuentre firmado se hace entrega a la Direccién de
Compras y Suministros para la adquisicion.

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
El Asistente Administrativo entrega la solicitud de pagoen la .
. L, . , - Asistente
Direccion de Presupuesto y Contabilidad de la Tesoreria - .
S . . . Administrativo
Municipal junto con su acuse, la asistente de la Direccién de .
o ; . . . -Asistente
Presupuesto verifica en el Sistema SIMA que coincidan los | - Solicitud de . .
o .. Administrativo de
datos de la factura con las que se indica en la Solicitud de | Pago . .
. . . la Direccién de
Pago. Si esta correcto pide al acuse para poner el sello de
recencion Presupuestoy
pcion. Contabilidad
Una vez que el Asistente Administrativo haya terminado de | - Requisicién - Asistente

Administrativo
-Director (a) de
Recursos Humanos
-Secretario (a) de
Administracion
-Direccién de
Comprasy
Suministros
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D) Actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
El asistente administrativo (a) se comunica con el area que | -Solicitud de | - Asistente
solicit6 el curso para recordarles de los documentos | Pago Administrativo
pendientes.

El asistente administrativo resguarda el acuse en una carpeta
registradora para consultas posteriores.

El asistente administrativo resguarda el acuse en una carpeta
registradora para consultas posteriores.

La Direccion de Compras y suministros a través del area de | -Vale de salida | -Asistente
Almacén envia bimestralmente por correo electrénico el | de almacén. Administrativo
listado de insumos, el Asistente Administrativo (a) captura en
formato establecido (vale de salida de almacén) esos insumos,
recaba firmas y entrega el formato al 4rea de almacén, el drea
le da fecha de entrega de material.

El asistente Administrativo (a) recoge material, firmando de
acuse.

El Asistente Administrativo (a) divide el material recibido a las
areas de la Direccién de Recursos Humanos y Sindicato,
capturainsumos en formato establecido para hacer laentrega
en cada area firmando el acuse correspondiente por el
responsable del area.

El Asistente Administrativo resguarda los acuses en una
carpeta registradora para consultas posteriores.
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E) Diagrama de Flujo
[ INICIO ]
El asistente administrativo
recibe oficios.
Solicutud de pagos Papeleria/ Insumos
El jefe del Departamento de Se solicita a inicio de afio el listado
capacitacion entrega de papeleria y consumibles de las
documentacién para el tramite aréas de Recursos Humanos.
del pago.
Capturacion de la requisicion
en el SIMA.
N Verificar si
0 esta dado Sl

de alta el

Realiza la solicitud de
pago.

Elaborar oficio
solicitando el alta del
proveeor.

Elaboracion de tarjeta
informativa.

Se entrega la solicitud
de pago en la Direccién
de Presupuesto y
Contabilidad de la
Tesoreria Municipal

v )
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13.- Procedimiento de Solicitudes de Pago de Prestaciones
Vigencia

El presente documento tiene vigencia, hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Recursos Humanos.

Prélogo

El presente documento explica el proceso de pago de distintas prestaciones tales como canastillas, lentes,
ayudas funerales, para al personal de la Presidencia Municipal de Pachuca.

Objetivo

Documentar paso a paso el proceso de Solicitud de pago de pago de las distintas prestaciones para al personal
de la Presidencia Municipal de Pachuca.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a las actividades administrativas que se desarrollan para el pago de
prestaciones tales como canastillas, lentes, ayudas funerales; desde el ingreso de la solicitud a la Direccién
de Recursos Humanos hasta la integracion del expediente de pago de dichas prestaciones al personal de la
Presidencia Municipal de Pachuca.

Terminologia:

Canastilla: Documentar paso a paso el proceso de Solicitud de pago de pago de las distintas prestaciones para
al personal de la Presidencia Municipal de Pachuca.

Lentes: Documentar paso a paso el proceso de Solicitud de pago de pago de las distintas prestaciones para al
personal de la Presidencia Municipal de Pachuca.

Pago de marcha: Documentar paso a paso el proceso de Solicitud de pago de pago de las distintas
prestaciones para al personal de la Presidencia Municipal de Pachuca.

Politicas y lineamientos internos
Reglamento Interno de la Administracién Publica
Leyes y normatividad aplicable

Ley Organica Municipal

Desarrollo y descripcion del procedimiento
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A) Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
CANASTILLAS, LENTES, AYUDAS FUNERALES Y PAGO DE
MARCHA
Recibe el Jefe (a) de Prestaciones Laborales por parte de la i .Secr.e:tarla de la
., Direccidn de
Encargada (o) de la Recepcién de Recursos Humanos la
.. . . . Recursos Humanos
solicitudes pararealizar el trdmite correspondiente. -Control Interno
de -Jefe (a). del Dpto. de
JUBILACION Correspondencia Prestaciones
Laborales
El jefe (a) de Prestaciones Laborales, turna oficio y copia de INE Jefe (a) del Dpto. de
. . Relaciones
vigente de los (las) trabajadores (as) que tengan derecho a Laborales

estimulo por jubilacion al Jefe (a) de Relaciones Laborales para
tramite correspondiente.

B) Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

CANASTILLAS, LENTES Y AYUDAS FUNERALES
Se solicita el alta de beneficiario al Asistente Administrativo (a)
en la Secretaria de Tesoreria.

NOTA: En caso de que no exista en el Sistema SIMA se deber3
realizar un oficio dirigida al Secretario (a) de Tesoreria Municipal,
con copia al Director (a) de Presupuesto y contabilidad firmado
por el Director (a) de Recursos Humanos, solicitando el alta del
beneficiario con los datos correspondientes.

Se elabora recibo de la Secretaria de la Tesoreria (servira de
comprobante del pago a realizar)

NOTA: Si el tramite contiene facturas se descargaran los
archivos PDF y XLM, no olvidar indicar el concepto de pago en la
factura.

En el caso de canastillas incluyen un recibo elaborado por el
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Municipio de
Pachucade Soto, mismo que es enviado para firma del Secretario
(a) General Municipal.

- Oficio Alta de
Beneficiario
-Recibo
-Recibo
SUTSMP
-Solicitud de Pago
-Talén de Pago
-Expediente del
trabajador (a)

del

-Jefe (a) del Dpto. fe
Prestaciones
Laborales.
-Asistente
Administrativo (a)
de la Secretaria de la
Tesoreria

-Director (a) de
Recursos Humanos
-Secretario (a)
General Municipal
-Secretario (a) de
Administracion.
-Direccién de
Presupuesto y
Contabilidad.
-Coordinacion de
Noémina

-Area de Archivo
-Dpto. de Activo Fijo
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Se elabora la solicitud de pago correspondiente en el Sistema
SIMA,

Se requisitan las firmas correspondientes (Direccion de
Recursos Humanos y del Secretario (a) de Administracion.

Una vez debidamente requisitada se entrega a la Direccién de
Presupuesto y Contabilidad, conservando el acuse de recibo si es
que no fue rechazada, si fuese rechazada se integra mas
documentacion o se realiza la correccién que se indique.

PAGO DE MARCHA

El Jefe (a) de Prestaciones Laborales solicita ala Coordinacion de
Némina los dos ultimos talones de pago del trabajador (a).

Se calcula el monto a pagar de conformidad con las Condiciones
Generales de Trabajo del Municipio de Pachuca de Soto, Hgo.
Serepitenpaso 1,2,4,5y 6.

JUBILACION

El jefe (a) de Prestaciones Laborales, solita a la Coordinacion de
Némina, el Gltimo talén de pago del trabajador (a).

NOTA: En caso de que el beneficiario (a) tenga descuentos por
pensién alimenticia, se solicita al drea de Archivo el expediente
del trabajador (a) para buscar oficios de resolucion emitida por el
Juez correspondiente.

Se repiten pasos 4,5,6 y 8, en el caso del punto niimero 5 (En caso
de tener descuento(s) por pension alimenticia se solicita el alta
de la beneficiaria (o) y la creacién de una cuenta contable en el
SIMA) en el caso del punto 8 (En caso de existir pension
alimenticia se desglosa el monto en el cdlculo adicional para el
pago de la pensién y/o pensiones a cargo del trabajador (a)

FINIQUITOS

El Jefe (a) del Departamento de Prestaciones Laborales, solicita
ala Coordinacién de Némina los dos ultimos talones de pago del
trabajador (a)

Se calcula el monto a pagar de conformidad con la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal del
Estado de Hidalgo, documentado en el formato de “Finiquitos”.
Se imprime célculo y recibo.

El jefe (a) de Prestaciones Laborales pasa el tramite a firma de
revision y autorizacion del Director (a) de Recursos Humanos.
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Se envia para firma de Vo.Bo. del Departamento de Activo Fijo
Se entrega para firma de autorizacién del Secretario Titular del
area en la que causo baja el ex trabajador (a).

Serepitenpaso 1y 4

En la solicitud de pago se incluira el calculo, recibo para firma del
Secretario.

NOTA: En caso de que el beneficiario se encuentre adscrito al
momento de la baja a la Secretaria de Administracion, el
Secretario (a) firmara Gnicamente una vez de autorizacion (Ver
formato)

Se repite paso 6.

C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
CANASTILLAS, LENTES, AYUDAS FUNERALES, PAGO DE
MARCHA, JUBILACION Y FINIQUITOS -Jefe (a) del Dpto.
- Sistema SIMA de Prestaciones

El Jefe del Departamento de Prestaciones Laborales realiza el
seguimiento del tramite en el SIMA (pestafia seguimiento)

Laborales

D) Actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

CANASTILLAS, LENTES, AYUDAS FUNERALES, PAGO DE
MARCHA, JUBILACION Y FINIQUITOS.

El Jefe (a) de Prestaciones Laborales registra la informacion del
tramite en un libro de Excel, clasificando una hoja por concepto
de prestacion.

El Jefe (a) de Prestaciones Laborales archiva el acuse en
carpetas Leford y se conserva en archivo de tramite durante el
ejercicio al que corresponda para futuras consultas.

Al f[nal del ejercicio el Jefe (a) de Prestaciones Laborales envia
al Area de Archivo los documentos los cuales deberan ser
integrados al expediente de cada trabajador (a) beneficiario.

-Control Interno
de Solicitudes de

Pago
-Solicitudes  de
Pago
-Expediente del
Trabajador (a)

- Jefe (a) del
Departamento de
Prestaciones
Laborales

-Jefe (a) de Area de
Archivo
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E) Diagrama de Flujo
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Direccidon de Servicios Generales
1.- Procedimiento para el Departamento de Control Vehicular (Aseguramiento Parque
Vehicular)

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que no se realice un cambio al presente, autorizado por la
Direccién de Servicios Generales.

Prélogo

Documentar las actividades que se realizan para el Aseguramiento del Parque Vehicular propiedad de la
Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hgo; adscritas a las diferentes areas que conforman las
Secretarias Municipales.

Objetivo

Establecer las acciones para el Aseguramiento de las Unidades Oficiales adscritas a las diferentes areas que
conforman las Secretarias Municipales.

Alcance

Este procedimiento operativo tiene como alcance contratar los servicios de una Compania Aseguradora que
brinde total cobertura y asistencia vial al Parque Vehicular Municipal y en caso de ser requerido, también
brinde asistencia legal a los usuarios de vehiculos oficiales.

Terminologia:

DSG: Direccion de Servicios Generales

DCyS: Direccién de Compras y Suministros

JCyA: Jefatura de Compras y Adquisiciones

DCV: Departamento de Control Vehicular

AA: Auxiliar Administrativo

Politicas y lineamientos internos

Reglamento Interno de la Administracién Publica
Reglamento Interno de la Administracién Publica

Leyes y normatividad aplicable

Ley Organica Municipal
Desarrollo y descripcion del procedimiento
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A) Fase de Planeacion

arrendamiento de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto,
Hgo.

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
ELABORACION DEL PROYECTO DE ASEGURAMIENTO Inventario Jefe del
VEHICULAR Completo Parque | Departamento de
Se lleva a cabo la elaboracion del Proyecto de Aseguramiento Vehicular Control Vehicular
Vehicular, en base al registro de las unidades propiedad y en Municipal

la Direcciéon de Servicios Generales, las pélizas de seguro

EXPEDIENTE POR CADA UNIDAD Auxiliar
Se tendra un expediente por unidad con el propdsito de tener la| Expediente por Administrativo del
informaciéon concentrada del Parque Vehicular Municipal, Unidad Departamento de
correspondiente ala Pdliza de Seguro Vigente al ano contratado. Control Vehicular
EVALUACION DEL PARQUE VEHICULAR MUNICIPAL Encargado de Taller
. -, . . . Mantenimiento
Se realizara una evaluacién fisica del Parque Vehicular . -
.. . . . I Reporte de Vehicular / Auxiliar
Municipal, en base a sus condiciones fisicas y/o mecanicas, se . . L .
- . - N Diagnostico Administrativo del
determinara si procede la continuidad de su utilizaciéon y
-, . . Departamento de
contratacién de Aseguramiento Vehicular .
Control Vehicular
B) Fase de ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
ELABORACION DEL PROYECTO DE ASEGURAMIENTO Proyecto de Jefe del
VEHICULAR Aseguramiento Departamento de
Se concentra la informacién del Parque Vehicular Municipal, Vehicular Control Vehicular
desglosado por unidad, tipo, marca, modelo, nimero de serie,
placas y nimero econdémico, capacidad de pasajeros o carga y
factor de riesgo, en un listado fisico y grabado en medio
electrénico (C.D.)
SOLICITUD DE ASEGURAMIENTO VEHICULAR
- . . .. Jefe del
Se solicita a la Direcciéon de Compras y Suministros, contrate el
. . - . Proyecto de Departamento de
Aseguramiento del Parque Vehicular Municipal, a través de una . .
-, . . . Aseguramiento Control Vehicular
Compania Aseguradora, misma que sera designada mediante los . . .
. . . . Vehicular Listado /Auxiliar
procesos administrativos internos que establezca dicha . . .. .
. . e . e Fisico / Medio Administrativo del
Direccién. (Licitacion, Invitacion a Proveedores, Adjudicacion .
. Electronico (C.D.) | Departamentode
Directa) .
Control Vehicular
RECEPCION DE DOCUMENTACION Auxiliar
Una vez completado el tramite administrativo por parte de la| Pdlizas de Seguro | Administrativo del
Direccion de Compras y Suministros, dicha Direccién entrega a Vigentes Departamento de

Control Vehicular
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vigentes para el cada uno de los vehiculos oficiales del Parque
Vehicular Municipal, para su revision.

seguro correspondientes a las unidades oficiales del Parque
Vehicular Municipal

vigente por unidad

ENTREGA DE DOCUMENTACION Auxiliar
Una vez revisado, se hace entrega de las Pélizas de Seguro | Oficio/ Pélizasde | Administrativo del
vigentes, conforme estén adscritas las unidades oficiales del| Seguro Vigentes Departamento de
Parque Vehicular Municipal, seglin areas y Secretarias. Control Vehicular
C) Verificacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
EXPEDIENTE POR UNIDAD . -
. . . Copias Auxiliar
Se conforma el expediente por unidad del Parque Vehicular L .. .
- . g . Fotostaticas de Administrativo del
Municipal, con copias fotostaticas de cada una de las pdlizas de )
poliza de seguro Departamento de

Control Vehicular

D) Fase de actuacion

El Departamento de Control Vehicular, verifica y revisa de
manera constante y de forma aleatoria, que el Parque Vehicular
Municipal, cuente con la Péliza de Seguro Vigente,
correspondiente a cada unidad

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
SEGUIMIENTO Reporte Todo el personal del

Departamento de
Control Vehicular
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E) Diagrama de Flujo
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EXPEDIENTE POR UNIDAD,
CON COPIAS FOTOSTATICAS
DE LA POLIZA DE SEGURO
VIGENTE

REVISION Y SEGUIMIENTO A
UNIDADES
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2.- Procedimientos de Activo fijo

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que no exista un cambio realizado al mismo previa autorizacién
por la Direccién de Aseguramiento de la Calidad.

Es conveniente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en
su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformar o
modificaciones a las disposiciones administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se
formulen sobre ello, deberan ser enviadas a la Direccion de Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion para su estudio y, posteriormente para su integracién en caso de que resulten procedentes

Prélogo

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Control de Activos Fijos de la Comisién,
permitird que se estandarice el proceso y los pasos a seguir en las actividades desarrolladas por las personas
acargodel control de los activos fijos de la direccidon de servicios generales, en lo que compete a la alta, baja,
cambio de resguardos actualizacion de resguardos y revision fisica de los bienes muebles. de inventario de
los mismos.

Objetivo.

Contar con un instrumento administrativo, que permita establecer los mecanismos necesarios de registro
y control del activo fijo, mediante la descripcién de sus procedimientos correspondientes a su alta, baja,
cambio de resguardos actualizacién de resguardos y revision fisica de los bienes muebles, con el objeto de
mantener permanentemente actualizado el inventario de activo fijo.

Alcance

El contenido de éste Manual de Procedimientos para el Control de Activo Fijo, es de caracter obligatorio
para todas las unidades Administrativas pertenecientes a la Presidencia Muincipal de Pachuca de Soto, las
cualesdeben de implantar el presente Manual de Procedimientos con todos los controles internos de activo
fijo que aqui se mencionan., sin embargo estos controles pueden ser mejorados o ampliados, ya que las
necesidades y recursos de cada Secretaria son diferentes; asi como la practica diaria indican diferentes
comportamientos en cada una de de ellas.

Los responsables de su aplicaciéon seran en primer grado los Directores y/o Coordinadores Administrativos
de las Secretarias, 6 en su defecto los Directores de Area, , Jefes de Departamento, Servicio, Unidad, Area,
etc., y en segundo término, todos los servidores publicos que laboren en la Presidencia Municipal de
Pachuca de Soto que tengan a su cargo mobiliario, equipo e instrumental.

Finalmente todo ello debe conllevar a consolidar y fortalecer un adecuado control interno del activo fijo
entre las Unidades administrativas.

Terminologia:

Activo Fijo: Son los activos que corresponden a bienes y derechos que no son convertidos en efectivo por
una empresa en el aio, y permanecen en ella durante mas de un ejercicio

Bien Mueble: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, por cualquier medio,
manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallen depositados
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Alta de Bien: El Alta consiste en la incorporacion fisica y contable de bienes muebles al patrimonio de la
entidad publica

Factura: Cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios recibidos, junto con su
cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

Cuanta Contable: Son instrumentos de operacién donde se asientan los activos (cuentas por cobrar), los
pasivos (cuentas por pagar) y el capital de una empresa (flujo de caja). De manera que estas reflejan los
aumentos y la disminucion que tiene una institucion.

Baja de Bien: La baja de bienes, es un proceso que consiste en retirar del patrimonio de la entidad, aquellos
bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados, por haber sido expuestos a acciones de diferente
naturaleza

Inservible: Que no sirve o no esta en condiciones para ser usado.

Obsolescencia: Es cuando un producto tiene una vigencia o tiene un tiempo programado para que siga
funcionando el producto.

NUE: Numero Unico de Entidad, con el cual se identifica cada drea de la administracion.

Enajenacién: Disoluciéon de un patrimonio.

Desincorporacion: Es un termino que determina que en la actualidad se encuentra desusado, hace alusion
como la accién y resultado de desincorporar o desincorporarse, en apartar, separar, segregar, deshacer,
desechar o desarticular algo al que estaba incorporado o anexado.

Licitacion: Es el proceso reglado mediante el cual una organizacion da a conocer publicamente una
necesidad, solicita ofertas que la satisfagan, evallGa estas ofertas y selecciona una de ellas.

Revision Fisica; Consiste en el cotejo fisico de todos los bienes muebles con el nimero de resguardo
asignado a cada bien con la lista proporcionada por el sistema integral municipal de administracién, asi
como las observaciones y cambios de resguardo entre dependencias o baja de bienes realizadas via oficios
correspondientes.

Politicas y lineamientos internos

Reglamento Interno de la Administracién Publica

Reglamento Interior de la Administracion Puablica Municipal de Pachuca de Soto
Reclamento del Patrimonio Municipal para el Municipio de Pachuca

Leyes y normatividad aplicable

Ley General de contabilidad gubernamental

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Principales _Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio

Parametros de Estimacion de Vida Util

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Pachuca de Soto
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Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

bines muebles que requieren pararealizar sus labores

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
COMPRA DE BIENES MUEBLES Director/a o
Mediante el Departamento de adquisiciones o bien por compra Solicitud de Coordinador/a
directa cada una de las Secretarias realiza la adquisicién de los Compra Administrativo de

cada Secretaria

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

datos de la NUE donde se dara de alta, usuario y responsable
del bien, asi como el cédigo del bien que les proporciono el area
de compras.

Control
RECEPCION DE FACTURA Director/a o
Las direcciones 6 coordinaciones administrativas de las Coordinador/a
Secretarias entregan al la factura del bien comprado, con los Factura Administrativo de

cada Secretariay Jefe
del Departamento de
Control de Activo Fijo

CAPTURAY ALTAEN SISTEMA

De acuerdo al costo del bien se registra el bien categorizandolo
en inventariable, costo bajo, donado, no inventariables, se
registran todas las caracteristicas del bien y de la factura

Ficha de altadel

Auxiliar y/o Jefe/ade

Departamento de Activo Fijo para que se recabe la firma del

e . . sistema Control de Activo Fijo
emitida, quedando el registro en el sistema y a su vez este le
asigna un nimero de inventario
EMISION DE RESGUARDO
Una vez que el bien esta dado de alta se procede a elaborar el
resguardo del bien en el cual se registra, el usuario y| Resguardodel | Auxiliary/o Jefe/ade
responsable del bien, asi como en donde se ubica fisicamente y bien Control de Activo Fijo
todas aquellas observaciones que nos fueron proporcionadas
previamente y este se imprime en dos tantos.

C) Verificacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
FIRMA DE RESGUARDO POR USUARIO
Se envia en 2 tantos el resguardo emitido, a la coordinacion Resguardo del Auxiliar y/o Jefe/ade
administrativa del area de donde se encuentra fisicamente el bien Control de Activo Fijo
bien para que sean recabadas las firmas de usuario y
responsable del bien.
FIRMA DE AUTOR.IZACION Resguardo del Director/ade
El area que realizo la compra regresa el resguardo al ; o
bien Servicios Generales
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director de Servicios Generales y se procede a archivar el
documento y enviar un original al drea correspondiente.

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
ASIGNACION DE CUENTA CONTABLE
Se recibe la balanza contable emitida cada mes por la Direccion Balanza de

de Contabilidad, en base a esta se le asigna la cuenta| comprobacién Jefe/ade Control de
correspondiente a cada bien dado de alta y se indica en el contable Activo Fijo.
sistema que son bienes a depreciar.

F) Diagrama de Flujo

ALTADE
BIENES

compra de
Bienes 5 solicitud de
\L Copmpra
Recepcion de
Facturas

|

Capturay alta Ficha de Alta
em sistem en Jsistema

|

Emision de Resguardo
resguardo del bien
Firma de

Resguardo
Por
Usuario

l

Firma de
Autorizar

l

Asignaion dZI Base de datos de
Cuenta Contable Bienes en Sistema

Fin de Proceso




Secretaria de
Administracion

PROCESO: BAJA DE BIENES

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

DETERMINACION DE OBSOLESCENCIA DE BIENES

Cada una de las Secretarias determina cuando sus bienes son
inservibles y/o obsoletos, esto debido a sus anos de uso o su mal
estado y su vida Gtil concluyo

Oficio o dictamen
de obsolescencia

Director/a 6
Coordinador/a
Administrativo de
cada Secretaria

B) Fase de ejecucién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

RECEPCION DE BIENES INSERVIBLES Y/O OBSOLETOS
Junto con el formato de baja el cual debe incluir los datos de los
bienes a dar de baja, cada Secretaria envia los bienes que ya no
sirven y el departamento de activo fijo los recepciona en una de
sus bodegas.

Formato de baja

Director/aé
Coordinador/a
Administrativo de
cada Secretariay
Jefe/adel
Departamento de
Control de Activo
Fijo

BAJA DE BIEN DE LA NUE DE ORIGEN
Los bienes que vienen en el formato de baja se descargan de la
NUE de procedenciay se cargan ala NUE 101 la cual es una NUE

Base de datos de

Auxiliar y/o Jefe/a
de Control de Activo

. . - laNUE 101 "
creada en el sistema exclusivamente para los bienes que se Fijo
encuentran en proceso de baja.

SOLICITUD DE DESINCORPORACION DE BIENES OBSOLETO
Y/0 INSERVIBLES
En sesién ordinaria del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles oy
. . Acta de Comité
del Municipio de Pachuca se presenta el listado y monto total de .
. - . de Bienes
desincorporaciéon de los bienes Obsoletos, para que sea , Jefe/ade Control de

. -, Muebles 6 Acta . .

aprobado por dicho comité. ., Activo Fijo
- - . de Sesion de

O deno contar contal comité se presentael listado y monto total .

. .y . Cabildo
de desincorporacién de bines Obsoletos, para que sea aprobado
por el H. Ayuntamiento en sesién de cabildo.

C) Verificacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

AUTORIZACION DE ENAJENACION Y VENTA
Una vez que se aprobd por el Comité de Bienes o por el H.
Ayuntamiento la desincorpotracién de bienes, se solicita a este

Acta de Sesién de
Cabildo

Director/ade
Servicios Generales
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Gltimo la autorizacién de de enajenacién y venta de los bienes
inservibles y obsoletos.

y Jefe/ade Control
de Activo Fijo

DESINCORPORACION DE BIENES DADOS DE BAJA DE LA
BALANZA CONTABLE

Una vez aprobada la desincorporacion de los bienes Obsoletos e
inservibles, se envia oficio a la Direccion de Contabilidad
solicitando esta desincorporacién a las cuentas contables del
municipio, dicho oficio debe contener la cuenta contable y el
monto a desincorporar

Oficiode
Desincorporacién

Jefe/ade Control de
Activo Fijo

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

CONVOCATORIA PARA VENTA DE BIENES

Una vez aprobado por el Cabildo la enajenacién de los bienes
muebles inservibles se empieza el proceso de venta para el cual
se lanza una convocatoria abierta al publico en general donde se
inscriben todas las personas interesadas en comprar dichos
bines.

Convocatoria

Departamento de
concursosy
licitaciones/Jefe de
Control de Activo
Fijo.

AGENDA DE VISITAS

Se crea una agenda de visitas de los posibles compradores de los
bienes dados de baja, estas visitas son guiadas por personal del
departamento de control de activo fijo para que vean
fisicamente los bienes que se estdn vendiendo, siendo
acompanados por personal de la Secretaria de Contraloria pata
verificar y levantar un acta de dichas visitas.

Acta de Visitas a
bienes a vender

Personal dela
Secretariade
Contraloria/ Jefe/a
de Control de Activo
Fijo

ACTA DE COMPRA PARA CIERRE DE LICITACION

Se relne a todos los licitantes y se les da a conocer los montos
ofrecidos por cadauno de ellos haciendo de su conocimiento que
la oferta mayor es a la que se le adjudica la compra y se asienta
en el acta.

Una vez establecido mediante el acta la compra del licitante se
procede a hacer el depésito a las cuentas de Presidencia
Municipal de Pachuca, dichas indicaciones las dard el
Departamento de Contabilidad y el personal del Departamento
de Activo Fijo acompaia a la realizacién del depdsito, se anexa
copia del voucher de depésito a las carpetas de evidencias del
proceso.

Acta decierrede
litacion de
compra de bienes
obsoletosy
Voucher de
deposito

Departamento de
concursosy
licitaciones/Jefe de
Control de Activo
Fijo.

ENTREGA DE BIENES A COMPRADOR

Se acuerda una fecha con el comprador para la entrega de los
bienes que se encuentran en las bodegas de activo fijo y la
secretaria de contraloria esta presente y levanta una acta para
darfedelaentregadelatotalidad de los bines que se encuentren
en bodegas y/o automéviles seglin sea el caso.

Acta de Entrega
de bienes

Personaldela
Secretaria de
Contraloria/ Jefe/a
de Control de Activo
Fijo
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PROCESO: ACTUALIZACIONES DE RESGUARDOS

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

SOLICITUD DE ACTUALIZACION

Se le envia al Director o Coordinador Administrativo de cada
Secretaria o Instituto su listado completo de los bienes que tiene
dados de alta, para que este verifique si los Usuarios y

Oficio y/o correo

Auxiliar de Control

. B} . electrénico de Activo Fijo
Responsables son correctos o hay cambio 6 las areas requieren
de cambios de usuario y responsable y envian sus listados al
Departamento de Control de Activo Fijo.
B) Fase de ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

ELABORACION DE RESGUARDOS

Las direcciones administrativas regresan la informacién
actualizada y en base a esta el personal de activo fijo realiza las
modificaciones de usurarios y responsables en el sistema.

Reporte de NUE
actualizada.

Auxiliar de Control
de Activo Fijo.

EMISION DE RESGUARDOS
Se imprimen los resguardos en 2 tantos originales los cuales
seran enviados a la secretaria perteneciente.

Resguardo oficial

Auxiliar de Control
de Activo Fijo

C) Verificacion

revisa estos documentos para que se recabe la firma del director
de Servicios Generales.

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
FIRMA DE RESGUARDO POR USUARIO .
, . L, Auxiliar y/o Jefe/a
Se envia en 2 tantos el resguardo emitido, a la coordinacion .
.. . . . Resguardo del |de Control de Activo
administrativa del area de donde se encuentra fisicamente el . .
. . . bien Fijo
bien para que sean recabadas las firmas de usuario y responsable
del bien.
FIRMA DE AUTORI.ZACION Jefe/ade Control de
El 4drea que realizo la compra regresa el resguardo al Reseuardo del Activo Fiio
Departamento de Activo Fijo, el jefe/a de Control de activo fijo Ch . J
bien Director/ade

Servicios Generales

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
ARCHIVO DE RESGUARDO EN CARPETA Carpeta de =
. . Auxiliar de Control
Una vez firmado el resguardo se procede a archivar el o los| Resguardos por : =
g . . i de Activo Fijo.
resguardos emitidos y debidamente firmados en la carpeta Secretaria
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correspondiente de acuerdo a la secretaria y se envia un
tanto en original al drea correspondiente.

E) Diagrama de Flujo
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PROCESO: REVISION DE INVENTARIO FiSICO

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

PROGRAMA ANUAL DE REVISIONES FISICAS

De acuerdo a lo que marca la Ley General de
Contabilidad, se programan cada afio las revisiones fisicas
a las diferentes secretarias, elaborando una programacion
indicando en qué fecha se llevaran a cabo dichas
revisiones.

Programa anual

Jefe/a de activo
fijo.

B) Fase de ejecuciéon

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
CONFIRMACION DE FECHAS DE INVENTARIO
Los Directores/as ¢ Cordinadores/as administrativos de cada _ Auxiliar de
, . . Oficio de .
Secretaria nos confirman y asignan personal a su cargo para . ., Control de Activo
N . .. L confirmacion -
acompanar al personal de Activo Fijo durante la revision fisica Fijo.
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
Personal del drea de Control de Activo Fijo acude a cada area . Auxiliar de
. ) . Listado de .
y revisa los bines de acuerdo a las bases de datos que se tiene . Control de Activo
. . . . bienes por NUE "
registradas en el sistema de cada NUE, para esto se imprimnen Fijo

los listados que emite el sistema.

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

LEVANTAMIENTO DE ACTA

Una vez terminada la revisidn fisica se procede a elaborar el
acta correspondiente del levantamiento de inventario fisico,
donde se establecen los bienes localizados y los bines faltantes,
asi como las medidas que se tomaran al respecto.

Acta de revisidon
fisica

Jefe/a de Control
de Activo Fijo

D) Fase de actuacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

SOLICITUD DE REPOSICION DE BIENES FALTANTES
Mediante oficio se solicita al Director/a Administrativa de cada
secretaria que el usuario de los bienes faltantes lo reponga, esta
reposicion puede ser cubierta con un bien nuevo 6 usada
siempre y cuando cubra las caracteristicas del bien faltante. Si
el bien no es repuesto se envia una carpeta con los documentos
obtenidos de la revision y la negativa de reposicidn del bien a
la secretaria de contraloria, para que se finquen las
responsabilidades correspondientes.

Oficio de
Solicitud de
Reposiciéon/
carpeta de

bienes
extraviados

Jefe/a de Control
de Activo Fijo
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3.- Procedimiento para el Departamento de Control Vehicular (Verificacion Ambiental)

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que no se realice un cambio al presente, autorizado por la
Direccién de Servicios Generales.

Prélogo

Documentar las actividades que se realizan para la Verificacién Ambiental del Parque Vehicular propiedad
de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hgo; adscritas a las diferentes areas que conforman las
Secretarias Municipales.

Objetivo

Establecer las acciones para la Verificacion Ambiental de las Unidades Oficiales adscritas a las diferentes
areas que conforman las Secretarias Municipales.

Alcance

Este procedimiento operativo tiene como alcance dar cumplimiento a la norma obligatoria por parte de la
SEMARNATH, al verificar y constatar que el Parque Vehicular Municipal, estd en condiciones para circular
sin contaminar.

Terminologia:

DSG: Direccion de Servicios Generales

DCV: Departamento de Control Vehicular

AA: Auxiliar Administrativo

Politicas y lineamientos internos

Plan de Mantenimiento Vehicular

Leyes y normatividad aplicable

Reglamento Interno de la Administracién Publica
Ley Orgéanica Municipal
Obligaciones Ambientales por parte de SEMANARTH
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Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

ELABORACION DEL PROYECTO DE VERIFICACION AMBIENTAL
Se lleva a cabo la elaboracién del Proyecto de Verificacion
Ambiental, en base al registro de las unidades propiedad y en
arrendamiento de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto,
Hgo; determinado por la terminacidn de las placas de circulacion.

Proyecto de
Verificaciéon
Ambiental

Jefe del
Departamento de
Control Vehicular

/ Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular

EXPEDIENTE POR CADA UNIDAD PRIMER SEMESTRE
Se tendrd un expediente por unidad con el propdsito de
tener la informacion concentrada del Parque Vehicular
Municipal, correspondiente a ambos periodos anuales de
Verificaciéon Ambiental.

Expediente por
Unidad

Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

ENVIO DE PROYECTO VERIFICACION AMBIENTAL A CENTRO
DE VERIFICACION

Se concentra la informacion del Parque Vehicular Municipal,
desglosado por terminacion de placa de circulacidon, para
cumplir con los dos periodos semestrales de Verificacion
Ambiental

(Cada vehiculo tiene que ser verificado 2 veces por ailo, una en
el primer semestre y la segunda en el segundo semestre del afio
en curso)

Proyecto de
Verificacion
Ambiental

Jefe del
Departamento de
Control Vehicular

/ Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular

NOTIFICACION DE ENVIO DE UNIDADES

Conforme al Proyecto de Verificacion Ambiental, se
notifica a todas las areas que conforman las diferentes
Secretarias Municipales, para gue sean presentados los
vehiculos oficiales al Centro de Verificacion Ambiental
para dar cumplimiento a esta obligacion vehicular.

Oficio / Relacion
Mensual de
Vehiculos a

Verificar

Jefe del
Departamento de
Control Vehicular

/Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Una vez que han sido verificadas las unidades oficiales, el
Centro de Verificacion Ambiental, entrega los certificados de
verificacion.

Certificado de
Verificacion
Ambiental

Centro de
Verificaciéon
Ambiental /

Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular
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ENTREGA DE DOCUMENTACION

Se hace entrega a los Coordinadores Administrativos de cada
Secretaria Municipal, copia fotostatica del Certificado de
Verificacion Ambiental.

Oficio / Copia

Fotostatica de

Certificado de
Verificacion
Ambiental

Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

EXPEDIENTE POR UNIDAD SEGUNDO SEMESTRE

Se conforma el expediente por unidad del Parque Vehicular
Municipal, con el certificado de Verificacion Ambiental original
por unidad, mismo que serd presentado para el segundo
semestre al Centro de Verificacion.

Certificados de
Verificacion
Ambiental
Originales

Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

SEGUIMIENTO

El Departamento de Control Vehicular, da cumplimiento a la
presentacidon de cada unidad oficial al Centro de Verificaciéon
Ambiental, en caso de gue no sea presentada, el usuario
responsable, debera pagar la multa correspondiente.

Asi mismo, se verifica que cada unidad cuente con copia del
Certificado de Verificacion Ambiental, correspondiente al
semestre en curso.

Reporte

Todo el personal
del
Departamento
de Control
Vehicular
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4.- Procedimiento para el Departamento de Control Vehicular (Talleres Mecanicos)

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que no se realice un cambio al presente, autorizado por la
Direccién de Servicios Generales.

Prélogo

Documentar las actividades que se realizan para el mantenimiento preventivo y correctivo al Parque
Vehicular propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hgo; adscritas a las diferentes areas
gue conforman las Secretarias Municipales.

Objetivo

Establecer las acciones para la conservacién de las Unidades Oficiales adscritas a las diferentes areas que
conforman las Secretarias Municipales.

Alcance

Este procedimiento operativo tiene como alcance desde la recepcién de unidades para su valoracion y
diagndstico, solicitud de refacciones y/o servicios, realizar orden de servicio de mantenimiento preventivo o
correctivo hasta su reparaciony entrega.

Terminologia:

DSG: Direccion de Servicios Generales

DCV: Departamento de Control Vehicular

TMV: Taller de Mantenimiento Vehicular

PMVP: Programa de Mantenimiento Vehicular
ETMV: Encargado de Taller Mantenimiento Vehicular
MF: Memoria Fotografica

M: Mecanico

AA: Auxiliar Administrativo

Politicas y lineamientos internos
Plan de Mantenimiento Vehicular

Leyes y normatividad aplicable

Reglamento Interno de la Administracién Publica
Ley Orgéanica Municipal
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Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Parque Vehicular Municipal, el cual deberd ser actualizado en la
medida de los servicios y reparaciones realizadas.

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
PRESUPUESTO PARA MANTENIMIENTO VEHICULAR Proyecto de Auxiliar
Se realiza el proyecto del Presupuesto para Mantenimiento Presupuesto Administrativo de la
Vehicular Anual Direcciénde
Servicios Generales
DIAGNOSTICO DETALLADO POR UNIDAD
Realizar un diagnéstico detallado por unidad, con la finalidad de Encargado de Taller
. ., .. Reporte L.

contar con la informacién de las condiciones generales del Diagnostico Mantenimiento

Vehicular

EXPEDIENTE POR CADA UNIDAD

Se tendra un expediente por unidad con el propdsito de tener la
informacion concentrada del Parque Vehicular Municipal, tanto
en bitacorafisica, bitacora digital y en algunos casos, memoria
fotografica

Expediente por
Unidad

Encargado de Taller
de Mantenimiento

Vehicular / Jefe del
Departamento de

Control Vehicular

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
VEHICULAR

Elaborar el Programa de Mantenimiento Preventivo para cada
unidad que conforma el Parque Vehicular Municipal de acuerdo

Programa de
Mantenimiento
Preventivo

Encargado de Taller
Mantenimiento

Se realizaran revisiones de manera aleatoria y sin previo aviso a

Inventario de

a las necesidades mecanicas generales, contando con un . Vehicular
.. L. . . Vehicular
cronograma de servicios con el propdsito de evitar reparaciones
mayores por falta de mantenimiento
.. Encargado de Taller
MANTENIMIENTO CORRECTIVO Solicitud de gadode
. . . . . Mantenimiento
Se atenderan las solicitudes de reparaciones correctivas, en Reparacién / .
. Y . . . Vehicular/
base a un diagndstico de la unidad Diagnostico .
Mecanicos
LIMPIEZA DE TALLER . Encargado de Taller
. . , Bitacorade L
El personal del taller de mantenimiento vehicular debera . Mantenimiento
. C e . Limpieza de .
mantener el drea de trabajo limpia, tener orden en el equipo y Vehicular/
. . L. Taller ..
herramienta para preservar la seguridad e higiene Mecanicos
CONTROL DE INVENTARIO DE HERRAMIENTA Y EQUIPO Resguardos/ | Encarsadode Taller

Mantenimiento

unidad, segun las especificaciones de los mismos que sean
surtidos por relleno de niveles

Lubricantes

- . . : . Vehicular/
los talleres de mantenimiento vehicular en conjunto conel Area | Herramientay .. .

. . . . . Mecaénicos / Activo
de Activo Fijo, para tener un control de herramienta y equipo. Equipo Fijo
CONTROL DE LIQUIDOS Y LUBRICANTES .

. L .. . Bitacorade Encargado de Taller
Se registraran los suministros de liquidos y lubricantes por cada P =

Liquidos 'y Mantenimiento

Vehicular
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B) Fase de ejecucion

y/o servicio a solicitar, en algunos casos, evidencia fotografica

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
DIAGNOSTICO DETALLADO POR UNIDAD
o , . . — Encargado de Taller
Identificar cada unidad por nimero econdmico, placas, marca, Solicitud de .
. . . .. Mantenimiento

tipo, modelo y centro de trabajo asi como levantar la Reparacion/ Vehicular /
informacion en base a la revision fisica y mecanica, refacciones Diagnostico Mecanicos

EXPEDIENTE POR CADA UNIDAD

Capturar lainformacién generada en la bitacora digital de cada
unidad de manera individual, para mantener concentradas las
reparaciones y/o servicios realizados al Parque Vehicular
Municipal

Bitacora Digital

Encargado de Taller
Mantenimiento
Vehicular / Jefe del
Departamento de
Control Vehicular

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

En base al cronograma, se notifica a las diferentes areas, sobre
la programacion de los servicios de mantenimiento preventivo,
para recibir las unidades para realizar el servicio de
conservacion, segin sea el caso, menor o mayor.

Se suministran refacciones, liquidos y lubricantes para el
servicio solicitado.

En caso de que sea realizado en taller externo, se trasladala
unidad al taller externo designado.

Se realiza una inspecciéon de puntos a unidades posterior al
servicio de conservacion, previo a la entrega de la unidad.

Bitacora Fisica/
Bitacora Digital

Encargado de Taller
Mantenimiento
Vehicular/
Mecanicos

FORMATOS DIGITALES

Se llena la bitacora utilizando los formatos de los tramites de
servicios realizados en el taller de mantenimiento vehicular,
para tener mayor control en la gestién de reparaciones

Bitacora Digital

Encargado de Taller
Mantenimiento
Vehicular / Jefe del
Departamento de
Control Vehicular

INVENTARIO DE HERRAMIENTAY EQUIPO
Se realizaran revisiones de manera aleatoria y sin previo aviso a

Resguardos /
Inventario de

Encargado de Taller
Mantenimiento

Terminada la reparacion, se realizan pruebas para verificar el
buen funcionamiento de la unidad.

Se entrega la unidad al 4rea correspondiente, firmando de
conformidad la solicitud de servicio

. . . < . Vehicular/
los talleres de mantenimiento vehicular en conjunto conel Area | Herramientay . .

. - . . . Mecanicos / Activo
de Activo Fijo, para tener un control de herramienta y equipo. Equipo Fijo
MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Derivado de la revisién, valoracion y diagnéstico de la unidad, se
realiza la reparacion.

Asi mismo se podra realizar la reparacion de la unidad en taller

- . .. . .. Encargado de Taller
de mantenimiento vehicular, se suministran refacciones, Solicitud de L
L - . ., Mantenimiento
liquidos y lubricantes para la reparacién o en taller externo, Reparacion / Vehicular /
dependiendo si se requiere de algln servicio especializado. Diagnostico MecAnicos
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SOLICITUDES DE PAGO

La auxiliar administrativa del Departamento de Control Auxiliar
Vehicular recepciona ordenes de servicio su factura Solicitudes de Administrativo del
correspondiente a los proveedores que han surtido refacciones, Pago Departamento de
liquidos, lubricantes y/o servicios, para realizar las solicitudes Control Vehicular
de pago ante la Secretaria de la Tesoreria Municipal
C) Verificacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

EVALUACION Y VERIFICACION DE SERVICIOS
PREVENTIVOSY CORRECTIVOS

Se aplican al final de los servicios brindados, siendo
monitoreados en conjunto con el operador responsable de |a
unidad y el taller de mantenimiento vehicular

Bitacora Fisica/
Bitacora Digital

Operador Usuario /
Mecanicos /
Encargado de Taller
Mantenimiento
Vehicular

INVENTARIO DE HERRAMIENTAY EQUIPO
Se firma de conformidad, los inventarios de herramienta 'y

Inventario de
Herramientay

Activo Fijo
/Encargado Taller

equipo una vez verificados por parte del Area de Activo Fijo, Equipo/ Mantenimiento
Encargados de Taller de Mantenimiento Vehicular, Mecénicos, Resguardos Vehicular /
con lafinalidad de tener control estricto sobre la herramientay Mecanicos
equipo dispuestos en cada taller

EVALUCION DE PROVEEDORES Director de
La Direccién de Servicios Generales, es laencargada de Servicios Generales
autorizar a los proveedores que proporcionan refacciones,

liquidos, lubricantes, y/o servicios para el mantenimiento del

Parque Vehicular Municipal
D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

PLAN DE ACCION DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Con lainformacion generaday aplicada en la bitacora digital y

Bitacora Digital /
Bitacora Fisica

Encargado de Taller
Mantenimiento

lineamientos por costos de la venta de refacciones, liquidos,
lubricantes, neumaticos y/o servicios

fisica, se pueden hacer correcciones a los mantenimientos Vehicular
preventivos en base a su frecuencia de reparacion,

EVALUACION DE PROVEEDORES Presupuestos / Director de

El Director de Servicios Generales y el Jefe del Departamento Cotizaciones Servicios Generales
de Control Vehicular, tendran a su cargo de realizar la / Jefe del
evaluacion de los proveedores si cumplen o no con los Departamento de

Control Vehicular
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E) Diagrama de Flujo
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5.- Procedimiento para el Departamento de Control Vehicular (Pago de Derechos
Vehiculares)

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que no se realice un cambio al presente, autorizado por la
Direccién de Servicios Generales.

Prélogo

Documentar las actividades que se realizan para el pago de Derechos Vehiculares del Parque Vehicular
propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hgo; adscritas a las diferentes areas que
conforman las Secretarias Municipales.

Objetivo

Establecer las acciones para el pago de Derechos Vehiculares de las Unidades Oficiales
adscritas a las diferentes areas que conforman las Secretarias Municipales.

Alcance

Este procedimiento operativo tiene como alcance dar cumplimiento a las obligaciones correspondientes al
Pago de Derechos Vehiculares para contar con un Parque Vehicular administrativamente en orden.

Terminologia:

STM: Secretaria de la Tesoreria Municipal

DSG: Direccion de Servicios Generales

DCV: Departamento de Control Vehicular

AA: Auxiliar Administrativo

Politicas y lineamientos internos

Reglamento Interno de la Administracién Publica

Leyes y normatividad aplicable

Reglamento Interno de la Administracién Publica
Ley Organica Municipal

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion
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arrendamiento de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto,
Hgo.

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
ELABORACION DEL PROYECTO DE PAGO DE DERECHOS Inventario Jefe del
VEHICULARES Completo Parque | Departamentode
Se lleva a cabo la elaboracién del Proyecto de Pago de Derechos Vehicular Control Vehicular
Vehiculares, en base al registro de las unidades propiedad y en Municipal

EXPEDIENTE POR CADA UNIDAD

Se tendréd un expediente por unidad con el propésito de tener la . 'A.uxma.r
. ., . .. Expediente por Administrativo del
informaciéon concentrada del Parque Vehicular Municipal, .
. R L Unidad Departamento de
correspondiente a los Ultimos 5 pagos de los ejercicios fiscales .
; . . . Control Vehicular
anteriores inmediatos, de acuerdo a la ley fiscal
EVALUACION DEL PARQUE VEHICULAR MUNICIPAL Encargado de Taller
. AN . Mantenimiento
Se realizara una evaluacion fisica del Parque Vehicular . I~
L .. . . Reporte de Vehicular / Auxiliar
Municipal, en base a sus condiciones fisicas y/o mecanicas, se . . L. .
. . L e, Diagnostico Administrativo del
determinarasi procede la continuidad de su utilizacién y pago
. Departamento de
de derecho vehicular .
Control Vehicular
B) Fase de ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

ELABORACION DEL PROYECTO DE PAGO DE DERECHOS
VEHICULARES

Se concentra la informacion del Parque Vehicular Municipal,
desglosado por unidad, tipo, marca, modelo, nimero de serie,
placas y nUmero econémico, en un listado fisico y grabado en
medio electronico (C.D.)

Proyecto de Pago
de Derechos
Vehiculares

Jefe del
Departamento de
Control Vehicular

SOLICITUD DE PRESUPUESTOS

Se solicita ante la Secretaria de Finanzas de Gobierno del
Estado de Hidalgo, el monto a pagar por concepto de Derechos
Vehiculares del ejercicio fiscal en turno, por cada unidad

Proyecto de Pago
de Derechos
Vehiculares

Listado Fisico/
Medio
Electrénico (C.D.)

Jefe del
Departamento de
Control Vehicular

RECEPCION DE DOCUMENTACION

En base alainformacién proporcionada por parte de la
Secretaria de Finanzas del Estado de Hidalgo, se solicitaala
Secretaria de la Tesoreria Municipal, el recurso para el pago de
Derechos Vehiculares del ejercicio fiscal en turno, para el
Parque Vehicular Municipal.

Solicitud de Pago

Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular

CONFIRMACION DE PAGO

Una vez realizado el pago por parte de la Secretaria de la
Tesoreria Municipal a la Secretaria de Finanzas del Estado de
Hidalgo, se hace entrega de los comprobantes de pagos para

Comprobantes
de Pago (Voucher
Bancario)

Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular
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gue sea proporcionada por la dependencia del Gobierno Estatal,
la documentacion actualizada correspondiente a los Derechos
Vehiculares del ejercicio fiscal en turno.

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Se recibe la documentacion relacionada al Pago de Derechos
Vehiculares, como son JUEGOS DE PLACAS, TARJETA DE
CIRCULACION Y ENGOMADO (segtin sea el caso).

Juego de Placas,
Tarjetade
Circulaciény
Engomado
(Seglin seael
caso)

Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Control Vehicular

ENTREGA DE DOCUMENTACION

Oficio, Juego de

manera constante y de forma aleatoria, que el Parque Vehicular
Municipal, cuente con AMBAS PLACAS, TARJETA DE
CIRCULACION Y ENGOMADO.

Fotografica

Una vez revisado, se hace entrega de los JUEGOS DE PLACAS, PIaé;iJ;gg:f de Admi'r?il;i(;la:fi:/o del
TARJETA DE CIRCULACION Y ENGOMADO (segun seael Y
! . . Engomado Departamento de
caso), conforme estén adscritas las unidades del Parque , .
. .. S . (Segunseael Control Vehicular
Vehicular Municipal, segin areas y Secretarias. caso)
C) Verificacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
EXPEDIENTE POR UNIDAD Copias .
. . . Fotostaticas del Auxiliar
Se conforma el expediente por unidad del Parque Vehicular L .
. . s ., pago de Administrativo del
Municipal, con copias fotostaticas de la documentacion
. L . Derechos Departamento de
correspondiente al Pago del ejercicio fiscal en turno y 4 anos . .
. . . Vehiculares por Control Vehicular
anteriores inmediatos .
unidad
D) Fase de actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
SEGUIMIENTO Reporte / Todo el personal del
El Departamento de Control Vehicular, verifica y revisa de Evidencia Departamento de

Control Vehicular
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E) Diagrama de Flujo
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6.- Procedimiento de Pago de Servicios

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que no exista un cambio realizado al presente documento
autorizado por la Direccién de Aseguramiento de la Calidad.

Es conveniente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar en su
contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de reformar o modificaciones a
las disposiciones administrativas que lo regulan, por lo cual todas las propuestas que se formulen sobre ello,
deberéan ser enviadas a la Direccion de Servicios Generales de la Secretaria de Administraciéon para su
estudio y, posteriormente para su integracién en caso de que resulten procedentes.

Prélogo

El presente procedimiento es de observancia obligatoria permanente de la Direccién de Servicios Generales
y el Departamento de Gestion y Control de Servicios serd el encargado de administrar y controlar los
servicios que requieran las diversas oficinas municipales.

Objetivo
Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que se deberan observar para controlar y asegurar
que los servicios de las diversas Oficinas Municipales, sean pagados en tiempo y forma.

Alcance

El procedimiento de pago de servicio, inicia desde la solicitud de presupuesto en el sistema SIMA, descarga
de facturas, elaborar transferencias y solicitudes de pago, elaboracién de informes de comprobacién, hasta
efectuar el pago al proveedor del servicio.

Terminologia:
DGyCs.- Departamento de Gestidn y Control de Servicios
DSG.- Direccién de Servicios Generales

Politicas y lineamientos internos

La asignacion de recursos para pago de servicios que utilizan las diversas oficinas municipales, estara sujeta
a la disponibilidad de recursos financieros observando los criterio de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal.

Las coordinaciones administrativas deberan solicitar por escrito a la secretaria de Administracién los
servicios que requieran de acuerdo a sus necesidades, justificando por escrito debidamente su necesidad
para que sea analizada y en su caso autorizada por la Secretaria de Administracion.

Leyes y normatividad aplicable

Ley Organica Municipal

Lineamientos para laintegracién de la Cuenta Publica Municipal

Reglamento interno de Municipio de Pachuca de Soto.

Desarrollo y descripcién del procedimiento
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A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
SOLICITUD DE PRESUPUESTO EN EL SISTEMA SIMA.
Determinar el presupuesto conforme a la demanda en |Documento Encargado
los servicios de Energia Eléctrica, Agua Potable, emitido por 9
Telefonia Celular y Fija, combustible, del afio en curso. |sistema SIMA.

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Ingresar al sistema SIMA para registrar las facturas
emitidas por los proveedores.

por sistema
SIMA

Control
PAGO DE SERVICIOS (Energia Eléctrica, Agua Potable, Encargado
. - . Facturas Secretaria
Telefonia Celular y Fija, Combustible). )
Analista
DESCARGA DE FACTURAS d
Obtener la factura mediante el ingreso a las paginas Facturas(archivo Encarga 10
.. . .. , Secretaria
oficiales de los diferentes servicios o via correo s PDF,XML) Analista
electrénico, imprimir y cotejar.
RECEPCION DE ORDENES DE SUMINISTRO O TICKETS
Verificar que los formatos estén debidamente Encargado
requisitados, registra de forma diaria la fecha, el Bitacora Secretaria
nombre del usuario, kilometraje, litros y su equivalente Analista
en pesos.
COMPROBACION d
Verifica y compara la informacion contra la factura . Encargado
enviada por el proveedor Facturas, tickets. Secretaria
) Analista
ELABORAR TRANSFERENCIAS Y SOLICITUDES DE Documento
PAGO emitido por Encargado

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

comprometida y para emisién del cheque para pago.

Control
VALIDACION DE REGISTRO DE DOCUMENTOS EN SISTEMA | Documento
Enviar la solicitud de pago y/o trasferencia al area de emitido por Area de Tesoreria
presupuestos de la Direccion de Contabilidad para que sea sistema SIMA

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

PAGO DEL SERVICIO
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Obtener de la Direccion de Egresos el cheque o Cheque/ Encargado/ area de
comprobante de transferencia electronica para realizar trasferen_Cla Tesoreria
el pago al proveedor del servicio. electronica

E) Diagrama de Flujo
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7.- Funcionalidad operativa del Departamento de Mantenimiento y Servicios

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el drea y autorizado por la
Direccién de Gestién de la Calidad.

Prélogo

En este documento se encuentran detalladas cada una de las actividades que realiza el departamento dentro
de cada una de sus éareas, asi como de qué manera son solicitadas, canalizadas, atendidas y supervisadas,
teniendo como fin alcanzar un correcto desarrollo en sus actividades diarias y de programacién correctivay
preventiva a su vez.

Objetivo

El presente documento tiene como objetivo documentar las tareas que se realizan en las instalaciones del H.
Ayuntamiento para dar Servicio y Mantenimiento a las diferentes areas que lo integran.

Alcance

El alcance de este documento es desde atender las necesidades de las dreas mediante una orden de trabajo,
asi como dar mantenimiento preventivo a las instalaciones adscritas al H. Ayuntamiento, hasta la validacion
del servicio otorgado.

Terminologia:

La politica del Departamento, es atender con calidad, calidez y esmero necesario, realizando su trabajo de
forma eficiente, simplificada y puntual, teniendo un tiempo de respuesta en atencion a érdenes de trabajo
diario, inmediato basado en la programacién de llamadas recibidas. Y en Servicios de creacion (ejemplo
muebles), se manejara un tiempo determinado necesario segln del trabajo que se trate, dependiendo del
presupuesto con el que se cuente y la carga de trabajo programada.

Politicas y lineamientos internos

La politica del Departamento, es atender con calidad, calidez y esmero necesario, realizando su trabajo de
forma eficiente, simplificada y puntual, teniendo un tiempo de respuesta en atencién a érdenes de trabajo
diario, inmediato basado en la programacién de llamadas recibidas. Y en Servicios de creacion (ejemplo
muebles), se manejara un tiempo determinado necesario seguin del trabajo que se trate, dependiendo del
presupuesto con el que se cuente y la carga de trabajo programada.
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Leyes y normatividad aplicable

Reglamento Interior de la Administracién Puablica Municipal

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

del H. Ayuntamiento, asi como de la elaboracién, colocacién,

Anual de Acciones

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
. - . Plan Anual de
Anualmente se realiza el Plan de mantenimiento preventivo, . Jefede
. . .. Trabajo del .
con el fin de mantener en las mejores condiciones cada uno de Mantenimientoy
e . . Departamento de ..
los edificios del H. Ayuntamiento, mismo que se da a conocer a . Servicioy
. . . Mantenimientoy .
cada miembro del departamento otorgandoles una copia de los Servicios Coordinadorade
cronogramas programados a cada responsable de area. MTMTPRO2RO1 Calidad
Plan Anual de
Es responsabilidad del departamento solicitar los insumos Trabajo del
. . L. .. Jefe del
necesarios para la realizacion de las actividades diarias, por lo | Departamento de
. - Departamentoy
gue en base al presupuesto asignado se proponen dentro del | Mantenimientoy .
N N .. Secretaria
Plan anual de Trabajo al inicio del afo. Servicios
MTMTPRO2R0O1
Se proporcionan diferentes apoyos a las areas respecto a| Ordende Trabajo
trabajos de: - Carpinteria - Herreria - Electricidad - Plomeria-| MTMTPRO2R04
Limpieza - Pintura - Actividades Extraordinarias Estas areas se | MTMTPRO2F03.1 | Todos los integrantes
encargan del mantenimiento preventivo de todos los edificios - Cronograma del departamento de

mantenimientoy

donde se describe su requerimiento, area que solicita y fecha.

MTMTPRO2F37.0

reparaciéon del equipo y/o mobiliario como parte del Preventivas servicios.
mantenimiento correctivo diario, ademas del servicio de| MTMTPRO2R28
intendencia diario MTMTPRO2F27.0
Para realizar el servicio de limpieza diariamente a todas las
; . . . Plan Anual de
areas del H. Ayuntamiento internas y externas, el jefe de Trabaio del Jefede
departamento en conjunto con el supervisor de limpieza J departamento,
. e Departamento de .
planean anualmente, como se realizara el aseo en los Edificios Mantenimiento Supervisor de
en los que se apoya con este servicio. El supervisor se encarga Servicios Y limpieza e
Qe goordlnar dlar'lar.nente qgue el personal asignado para la MTMTPRO2RO1 Intendentes
limpieza de cumplimiento a este plan.
B) Fase de ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

El departamento recibe la solicitud de servicio de forma verbal i Blt.agora de TOdP ?I per§onal
o escrita, la cual se registra en La bitacora de solicitudes, en Solicitudes administrativo de

’ ’ MTMTPRO2R38 mantenimiento y

servicios
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Se canaliza el servicio registrado, al area correspondiente | Orden de Trabajo Secretaria y/o
especificando lugar, fecha gre ueri;niento ara su rsalizacién MIMTFROZROS Auxiliares
P gar, yreq P ‘| MTMTPRO2F03.1|  Administrativos
-Orden de Trabajo
Es realizado el trabajo o servicio solicitado, por cualquiera de LG Personal de
, . , , - , MTMTPRO2F03.1 . , .
las areas de : - carpinteria - plomeria - electricidad - herreria - carpinteria, herreria,

pintura - intendencia utilizando cada uno las herramientas que
para ello necesiten.

- Inventario de
Herramienta

electricidad, plomeria,
pintura.,

MTMTPRO2R32
MTMTPRO2F30.0
-Orden de Personal de
Se realiza el llenado de la orden de trabajo, siendo esta Trabajo car,plnterla,_dfa
L . . . MTMTPR | herreria, electricistas,
evaluada por el solicitante e inspeccionada por el supervisor .
correspondiente de cada area 02R04 pintores, plomeros y
) MTMTPR | supervisores de cada
02F03.1 area.
Personal operativo del departamento entregan las ordenes de - Control de
trabajo realizados, a la coordinadora de calidad del Ordenes de , -
S . . Secretariay Auxiliar
departamento para su consolidacion en el control de 6rdenes Trabajo Administrativo
de trabajo. MTMTPRO2R37
MTMTPRO2F36.0
El departamento apoya también en cualquier tipo de| Ordende Trabajo Personal operativo
eventualidades de mantenimiento solicitadas incluyendolasde | MTMTPRO2R04 deinten?jencia Y
limpieza, las cuales son atendidas mediante Orden de trabajo. | MTMTPRO2F03.1 )
- Cronograma

Anual de Acciones
Preventivas

MTMTPRO2R28 Jefe del
El mantenimiento preventivo al edificio se realiza conforme al| MTMTPRO0O2F27.0
L L departamentoy
plan de anual de mantenimiento siguiendo el cronograma anual | - Plan Anual de .
. . . Supervisores de cada
de acciones preventivas. Trabajo del .
area.
Departamento de
Mantenimientoy
Servicios
MTMTPRO2R01
Todo el personal disponible, dentro de sus actividades | Orden de Trabajo
cotidianas asignadas, apoyan en otras actividades MTMTPROZRO4
S asignadas, apoyan MTMTPRO2F03.1 Personal de
extraordinarias, como son en los diferentes eventos que se . , ,
. . -Valede carpinteria, herreria,
presenten por otras dependencias en la colocacién de carpas, . -
. Herramienta a electricistas,
lonas, templetes, acarreos, entrega de documentos a areas . .
2 . . . . . Préstamo intendentes, etc.
externasytambiénrealizantrabajos de pintura de oficinas, etc.,
mismo que registran en una Orden de trabajo MTMTPRO2R34
' MTMTPRO2F32.0
Para realizar el servicio de limpieza diariamente en todas las - Control de Almacenista
areas del H. Ayuntamiento internas y externas, el Almacenista Material de
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entrega material de limpieza a cada uno de los intendentes Limpieza

solicitantes para lo cual llenan un control de material de| MTMTPRO2R27

limpieza. MTMTPRO2F26.0

C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable

Control

De acuerdo al plan de actividades de mantenimiento y servicios |- Orden de Trabajo Jefe del

el Jefe del departamento en conjunto con los supervisores,| MTMTPRO2R04 Departamentoy

realizan las inspecciones de forma aleatoria correspondientes | MTMTPRO2F03.1| Supervisor de cada

a cada una de las actividades programadas, con la finalidad de area

determinar la satisfaccion del servicio misma que se plasma en

las ordenes de trabajo; las actividades de limpieza son

supervisadas diariamente.

De acuerdo al plan de trabajo de mantenimiento y servicios y al Relacién de Equipos Jefe del

Cronograma anual de acciones Preventivas, el Jefe del| Extintoresenel H. Departamentoy

departamento en conjunto con el coordinador de seguridad e

Ayuntamiento

Coordinador de

higiene, realizan las inspecciones del Equipo de Seguridad| MTMTPRO2R35 | seguridad e higiene
(Extintores, sefalética, detectores de humo, etc.) manteniendo
al dia La relacién de equipos extintores del H. Ayuntamiento.
D) Fase de actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

Unavezrealizada la inspeccion de los trabajos, el supervisor de | - Ordende Trabajo | Supervisores de
cada area hace entrega de las 6rdenes de trabajo a la| MTMTPRO2R04 | cada area, Auxiliar
coordinadorade calidad, quien a su vez las concentra mediante | MTMTPRO2F03.1| Administrativoy
el control de 6rdenes de trabajo para asi determinar el nimero - Control de Jefede
de servicios otorgados durante el mes. Las érdenes de trabajo Ordenes de Departamento
son clasificadas por tipo de trabajo, el Jefe de Departamento da Trabajo
su visto bueno y se archivan por mes en el archivo del area. MTMTPRO2R37

MTMTPRO2F36.0
Las 4reas en el caso de no estar conforme con el servicio | - Orden de Trabajo | Supervisor de cada
proporcionado ya sea por mantenimiento preventivo,] MTMTPR0O2R04 areay/o Jefede
correctivo o diario, les es realizado nuevamente mediante | MTMTPRO2F03.1 Departamento.
solicitud de servicio, hasta que este a su entera satisfaccion,
ademas de realizarse una supervision fisica con apoyo del
supervisor del drea correspondiente.
Cuando no se realiza el plan de mantenimiento preventivo en - Cronograma Jefede

tiempo y forma por causas ajenas al departamento, se
reprograma las actividades de manera inmediata para el
siguiente dia, o conforme a la carga de trabajo, procurando lo
inmediato y urgente

Anual de Acciones
Preventivas
MTMTPRO2R28
MTMTPRO2F27.0

mantenimientoy
servicios, Supervisor
delimpiezay
encargado de cada
area.
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Los registros de control de material de limpieza son capturados Bitacora del Almacenista
en la Bitacora de control de material de limpieza para asi Control de

determinar la cantidad de material ocupado en el mes y Material de

mantener un estatus y control a su vez. A esta bitacora da su Limpieza

visto bueno el Jefe de Departamento y se archivan por mesen| MTMTPRO2R39

el archivo del area. MTMTPRO2F38.0

E) Diagramas de Flujo

inicio

4

Recepcion de

recalendariza al <——<
dia siguiente

solicitud
saue tipode
mantenimienta=
—es?

Correctivo

Recepcion de
Solicitudes

Canalizacion del
sendcico al area
correspondiente

Realizacion def

sendcio

Entrega de
ordenes a
personal
administrativo

supenision

Concentracion

de ardenes

L5e realizo-el

trabajo o
senicio™ g

lSi

Se No

Registro de
control de
materat

Preventivo

Revisicon del
Plan anual

tumar al
personal
disponible
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Direccion de Compras y Suministros

1.- Procedimiento de adquisiciones de bienes y servicios de la Presidencia Municipal
Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que no exista un cambio realizado al presente documento
autorizado por la Direccién de Gestion de la Calidad.

Prélogo

La Direccién de Compras y Suministros provee los requerimientos de las diferentes areas que integran la
Administracion Publica Municipal, de manera programada y mediante compras directas autorizadas por la
Secretaria de Administracion, de acuerdo a la clasificacién de los montos establecidos para cada proceso.

Objetivo

Cumplir los lineamientos establecidos para el control de la adquisicion de algin bien o servicio en el
Municipio de Pachuca de Soto.

Alcance

El presente procedimiento contempla todas y cada una de las diferentes areas que integran el Municipio de
Pachuca de Soto.

Terminologia:

SIMA.- Sistema Integral Municipal Administrativo. CONAC.- Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
Politicas y lineamientos internos

Lineamientos para las adquisiciones de bienes y servicios.

Leyes y normatividad aplicable

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo y su reglamento
vigente. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento vigente. Ley
de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal en curso.
Presupuesto de Egresos de la Federacion. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal.
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Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Planeacion

Tarea: Registro: Responsable:
La Direccion de Compras y Suministros recibe el Plan Anual de Director de
Adquisiciones por parte del Secretario de Administracion. Comprasy
Programa anual Suministros
de adquisiciones,
arrendamientosy
servicios
Serealizala calendarizaciéon de las compras consolidadas y se les Oficiode Director de
notificara a las areas por medio de oficio dentro de los quince | Calendarizacion | Compras
dias habiles posteriores a la recepcién del Plan Anual de las
Adquisiciones
Se recepcionan las requisiciones u Oficios de solicitud, cuando | Oficio solicitud de | Director de
son adquisiciones mayores a $20,000.00, en caso de solicitudes compra Comprasy
mayores a $60,000.00 deberan ser acompanadas del oficio de Oficio Suministros/Jefe
autorizacion presupuestal, que emite la Secretaria de la| autorizaciénde | del
Tesoreria Municipal, caso contrario bastard con enunciar la recursos Departamento
clave programatica. Requisicion de de Adquisiciones
bienes y servicios | de Bienesy
Servicios
Son autorizadas o rechazadas por la Direccion de Compras y Requisicién de Director de
Suministros las Requisiciones u Oficios de solicitud de Compras. | bienesy servicios | Comprasy
Oficio solicitud | Suministros
de compra
Se revisa y clasifica las requisiciones de compra en base al Requisicion de Director de
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal correspondiente, | bienesy servicios | Comprasy
seleccionaran de entre los procedimientos que a continuacién se Oficio solicitud | Suministros
sefalan, aquél que de acuerdo con la naturaleza y monto de la de compra
contratacién asegure las mejores condiciones disponibles en | Presupuesto de
cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad: I.- Egresos dela
Licitacion publica; I1.- Invitacién a cuando menos tres personas; Federacion
y lll.- Adjudicacién directa.
Se actualizan los costos unitarios de los productos de manera Jefe del Depto.
digital en el SIMA, con base al porcentaje anual inflacionarioy de | Sistema Integral | de Adquisiciones
las requisiciones que se obtuvieron en el ejercicio fiscal anterior. Municipal de Bienesy
Administrativo | Servicios
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B) Ejecucion

Tarea:

Registro:

Responsable:

Se realizan compras simples de $20,000.00
hasta $60,000.00 mas IVA, con requisiciéon u
oficio de todas las areas que integran la
Administracion Publica Municipal, en un
tiempo maximo de 15 dias habiles a partir de
la entregade lasolicitud del drea, se cotiza, se
elabora cuadro comparativo y se elabora el
pedido con un formato de orden-pedido, el
proveedor surte el material y entreganotaen
Almacén General Municipal.

Se elabora una solicitud de pago la cual se
entrega a la Secretaria de la Tesoreria
Municipal para que se haga transferencia o
cheque.

Solo aplica pararecursos Fiscales y Estatales.

Solitud de cotizacién
Requisiciéon de bienes y
servicios Cuadro
comparativo de
propuestas econémicas
y determinacion de
proveedor
Solicitud de pago
solicitud orden-pedido

Jefe del Depto. de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios

En caso de que la compra sea un bien mueble
se le informa al Departamento de Activo Fijo
y se le envia una copia de la factura del bien
para que se proceda a elaborar el resguardo
correspondiente, posteriormente se integra
al expediente copia del resguardo.

Factura

Jefe del Depto. de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios

La requisiciéon u oficio de bien o servicio se
establecerd de acuerdo a los montos
establecidos en el presupuesto de egresos
correspondiente, se realiza el procedimiento
de Licitacién, Invitacion a cuando menos tres
personas o Adjudicacion Directa. Se podra
realizar una Adjudicacion Directa siempre y
cuando se justifique en base a lo que
establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo y la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

Requisicion de bienes y
servicios
Oficio solicitud de
compra
Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico del Estado de
Hidalgo
Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico

Director de Comprasy
Suministros/Jefe de
Adquisiciones de Bienes 'y
Servicios

Una vez aprobada la compra se realiza la
calendarizacién de etapas en proceso abierto
(invitacion a 3 proveedores), o se realiza
convocatoria (licitacién publica) de acuerdo a
los plazos establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico del Estado de Hidalgo y/o

Convocatoria multiple
Ley de Adquisiciones,
Arrendamientosy
Servicios del Sector
Publico del Estado de

Encargado de Licitaciones y
Adjudicaciones
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la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Hidalgo
Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico

na vez calendarizado el proceso
correspondiente el departamento de
Adquisiciones de Bienes y Servicios elabora
las bases correspondientes de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo y/o la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

Bases de participacion
Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico del Estado de
Hidalgo
Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico

Jefe de Adquisiciones de
Bienesy Servicios/
Encargado de Licitaciones y
Adjudicaciones

Una vez elaboradas las bases para licitacion o
invitaciéon a cuando menos tres personas se
envian a revisién y aprobacion al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico del Municipio de Pachuca
de Soto o al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Pachucade Soto y/o alaDireccion General de
Padrones y Procedimientos de Contratacion.

Oficio de revisién de
bases
Acta de Comité
aprobacion de bases

Jefe de Adquisiciones de
Bienesy Servicios/
Encargado de Licitaciones y
Adjudicaciones

Una vez revisadas y autorizadas las bases de
licitacion, se solicita la publicacion de bases
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo
oen el Diario Oficial de la Federacion (cuando
son recursos federales solo se aplica para el
procedimiento de licitacién, asi como la
publicacion en la pagina web del Municipio)
y/o Compranet.

Copia publicacion
periédico oficial
Diario Oficial de la
Federacién

Jefe de Adquisiciones de
Bienesy Servicios/
Encargado de Licitacionesy
Adjudicaciones

Una vez revisadas y autorizadas las bases de
Invitacion a cuando menos tres personas se
genera oficio de invitaciéon a proveedores
anexando las bases correspondientes para
participar en el proceso de contratacion al
area solicitante, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del

Sector

Bases de participacion

Oficiode invitacion a
concursos

Encargado de Licitaciones y
Adjudicaciones/ Auxiliar de
Licitaciones
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Publico del Municipio de Pachuca de Soto o al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Municipio de Pachuca de Soto
y/o a la Direccion General de Padrones y
Procedimientos de Contratacion.

Una vez revisadas y autorizadas las bases de
licitacion, se realiza oficio de invitacion para
participar en el proceso de licitacién al area
solicitante, Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Municipio de Pachuca de Soto o al
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Municipio de Pachuca de Soto
y/o a la Direccién General de Padrones y
Procedimientos de Contratacién.

Oficio de invitacion a
CcoNncursos

Encargado de Licitaciones y
Adjudicaciones/ Auxiliar de
Licitaciones

Se realiza la junta de aclaraciones en la fecha
establecida en la convocatoria y bases del
procedimiento correspondiente,
publiciAndola en la pagina web del Municipio
y/o Compranet una vez terminado el evento.

Junta de aclaraciones

Encargado de Licitaciones y
Adjudicaciones/ Auxiliar de
Licitaciones

Se realiza el acto de presentacion y apertura
de proposiciones en lafecha establecidaenla
junta de aclaraciones del procedimiento
correspondiente, publicandola en la pagina
web del Municipio y/o Compranet una vez
terminado el evento, se podra declarar
desierto si no se presentan licitantes.

Acta de presentaciény
aperturade
proposiciones técnicasy
econdmicas

Encargado de Licitaciones y
Adjudicaciones/ Auxiliar de
Licitaciones

Se elabora Cuadro Comparativo y dictamen
de fallo con la informacién de las propuestas
recibidas en el acto de presentacion y
apertura de proposiciones.

Cuadro comparativo de
propuestas econémicas
y determinacion de
proveedor
Dictamen de Fallo

Encargado de Licitaciones y
Adjudicaciones/ Auxiliar de
Licitaciones

Una vez realizado el cuadro comparativo se
procede a la elaboracién del Acta de Fallo, en
este paso se realiza la evaluacion de los
licitantes para elegir el mejor precio y calidad
en el producto (la licitacion o invitacion
puede declararse desierto si el proveedor
excede el presupuesto autorizado o no
cumple con los requisitos solicitados) en
invitaciéon a cuando menos tres personas las
partidas y/o concepto desierto se podran
adjudicar directamente y las partidas y/o
concepto desierto en licitacién se podran
licitar nuevamente con excepcién a lo

Actadefallo

Director de Comprasy
Suministros / Jefe de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios/ Encargado de
Licitacionesy
Adjudicaciones/ Auxiliar de
Licitaciones
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establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo y/o la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

Adjudicacién directa a partir de $60,001.00 o
por declararse desierta una licitacion publica,
una invitacion a 3 proveedores o una
adquisiciéon o servicio que cumpla con las
excepciones a la licitacion o invitacién.

Listadode
documentacién para
adjudicaciéon directa

Listado de
documentacién para
adjudicacién directa

Jefe de Adquisiciones de
Bienesy Servicios/
Encargada de compras
simples

El area solicitante debera entregar oficio de
Autorizacién de Recursos, de Peticidn y oficio
de justificacién al Comité a la no licitacion o
invitacion a 3 proveedores al Comité de
Adquisiciones de bienes y servicios del
Municipio de Pachuca de Soto para
autorizacion al Procedimiento de
Adjudicacién Directa mayor a $60,001.00.

Oficio autorizacion de

recursos

Oficio solicitud de
compra

Director de Comprasy
Suministros / Jefe de
Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Se solicitan cotizaciones a proveedores
seleccionados.

Solitud de cotizacion

Jefe de Adquisiciones de
Bienes y Servicios/

Cotizacién Encargado de Licitaciones y
Adjudicaciones/ Auxiliar de
Licitaciones
C) Verificacion
Tarea: Registro: Responsable:

Se elabora Cuadro Comparativo con la
informacion de las cotizaciones (este paso
aplica para el proceso adjudicacién directa).

Cuadro comparativo
de propuestas
econdmicasy

determinacion de
proveedor

Jefe de Adquisiciones de Bienes
y Servicios/ Encargada de
compras simples

Se realiza Acuerdo de Comité de
Adquisiciones de bienes y servicios del
Municipio de Pachuca de Soto solo si es
monto mayor de $60.001.00 (solo aplica para
proceso de adjudicacion directa).

Acuerdo de
adjudicacién directa

Jefe de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

Se realiza orden de compra en el SIMA, para
qgue el proveedor o prestador de servicios
haga entrega de bienes o servicios.

Orden de compra

Jefe de Adquisiciones de Bienes
y Servicios / Encargado de
Licitaciones y Adjudicaciones/
Auxiliar de Licitaciones
|/Auxiliar Administrativo
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Se recepciona informacion del proveedor
conforme a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico del Estado de Hidalgo y/o
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pulblico y sus
reglamentos para proceder a realizar
contrato correspondiente.

Contrato

Jefe de Adquisiciones de Bienes
y Servicios/Encargada de
Contratos

Se entrega copia de la orden de compra o
anexo del contrato al departamento de
almacén para la recepcion de los articulos.

Orden de compra
Contrato

Jefe de Adquisiciones de Bienes
y Servicios / Encargado de
Licitaciones y Adjudicaciones/
Auxiliar de Licitaciones
/Auxiliar Administrativo

Se recibe fianza de cumplimiento u oficio de
eximicion de fianza siempre y cuando cumpla

Pdliza de fianza
Oficio de Eximicion

Jefe de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

departamento de almacén (cuando se trabajé
por requisicion), para generar la solicitud de
pagoy entregar en los 5 primeros dias habiles
a larecepcion de los articulos o servicios, con
la lista de beneficiarios.

con los tiempos establecidos en la ley vy de Fianza

contrato.

Una vez que el proveedor hace entrega del Factura Jefe de Adquisiciones de Bienes
equipo y/o material se recibe la factura del y Servicios/Auxiliar

proveedor. administrativo

Una vez recepcionada la factura se envia al Factura Auxiliar de Licitaciones/Auxiliar

Administrativo

Se verifica el expediente de compra que
contenga los documentos correspondientes y
firmas para proceder aenviarlo alaSecretaria
de Tesoreria Municipal para su respectivo

pago.

Solicitud de pago

Jefe de Adquisiciones de Bienes
y Servicios/ Auxiliar de
Licitaciones/Auxiliar
Administrativo

D) Actuacion

Tarea:

Registro:

Responsable:

Se genera Solicitud de pago en el SIMA para
realizar el tramite en la Secretaria de la
Tesoreria Municipal.

Solicitud de pago

Jefe de Adquisiciones de Bienes
y Servicios/ Auxiliar de
Licitaciones/Auxiliar
Administrativo

En caso que el SIMA no funcione o tenga
problemas serealiza el procedimiento en Excel.

Solicitud de pago

Jefe de Adquisiciones de Bienes
y Servicios/ Auxiliar de
Licitaciones/Auxiliar
Administrativo

Se realiza Evaluacién de Proveedores, para
verificar el desempefo en las entregas o
prestacidn de servicios, actualizando el padrén

Evaluacion a
proveedores o
prestadores de

Auxiliar de Licitaciones/Auxiliar
Administrativo
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de proveedores conforme a los resultados, servicio
para el caso de algin incumplimiento o
producto no conforme se procede a las
clausulas del contrato.

A) Diagrama de Flujo
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2.- Procedimiento de Almacén General

Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que no exista un cambio autorizado por la Direccion de Gestion
de la Calidad.

Prélogo

Documentar las actividades que se realizan para la recepcién de los materiales y/o productos que las areas
solicitan ala Direccién de Compras y Suministros, para la entrega oportuna de dichos materiales.

Objetivo

Establecer los lineamientos y responsabilidades para determinar las actividades a seguir en la operacién del
Almacén General a través de los mecanismos de registro y control implementados para agilizar el proceso de
recepcion, guarday custodia de los bienes materiales del Municipio de Pachuca de Soto.

Alcance

Este procedimiento estd dirigido a las actividades que se realizan en el Almacén General para la recepciony
entrega de materiales y/o productos solicitados.

Terminologia:

Nue: Numero Unico de Entidad SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo Conac: Consejo Nacional
de Armonizacién Contable VE: Vale de entrada

Politicas y lineamientos internos
Manual de Organizacion Politicas y lineamientos para para la recepcion y entrega de material
Leyes y normatividad aplicable

Reglamento interior de la Administracién Ley Orgdanica Municipal

Desarrollo y descripcién del procedimiento
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A)Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Para la recepcion de material de licitacién una vez | - Expediente de Titular del area, Encargado
concluido cada proceso se debe contar con anexo de | licitacion C, Almacenista,
contrato u orden de compra; para compra directa: | ABALPRO1R26 | Coordinador/EncargadoC

orden de compra, factura, nota de remisién u oficio de
solicitud dependiendo del monto.

Constatar que los anexos de contrato vy las solicitudes

- Expediente de

Titular del area

anuales de cada éarea en relacion a los productos | licitacion
requeridos sean los solicitados. ABALPRO1R26
Llevar unregistro de las solicitudes anuales en Excel de | - Solicitudes de Coordinador/Auxiliar
acuerdo a los anexos de contrato y érdenes de compra | material Administrativo
para llevar el control y la distribucién bimestral para | ABALPRO1R41
cada drea. ABALPRO1F20.0
Se recibe el material por parte del proveedor, de | - Facturas Almacenista/Auxiliar
acuerdo a los anexos, 6rdenes de compra, facturasy/o | ABALPRO1RO1 | administrativo/Encargado C
remisiones.
Una vez recibido el material, se le notifica por Unica | - Solicitud de Titular del area/Auxiliar
ocasion al drea que debera realizar las solicitudes de | Salidas de Administrativo/Coordinador
salida del mismo. Almacén

ABALPRO1R06
Los coordinadores administrativos realizardn su | - Catalogode Titular del area
solicitud de material de forma bimestral, tramita firmas | Firmas
de acuerdo a Politicas y Lineamientos establecidos en | Autorizadas
el drea de almacén. ABALPRO1R15

ABALPRO1F07.0

De acuerdo al material que se reciba se organizaran los
espacios, siempre y cuando las condiciones de los
mismos lo permitan, la guardiay custodia se realizara el
mismo dia del ingreso conforme a la distribucion
dispuestay al instructivo de trabajo ABALITO3

Almacenista/Encargado C

Verificar si a las areas se les entrego material con vale
provisional de ser asi se le solicita realizar el tramite
correspondiente y dar cumplimiento al proceso

- Vale provisional
ABALPRO1R30
ABALPRO1F10.0

Almacenista/Auxiliar
Administrativo/Encargado C

Durante la ultima semana del mes se lleva a cabo el
inventario de cierre, por lo que durante este tiempo no
se suministrara material.
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B) Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Se recepcionan por parte del drea de compras y
suministros los anexos de contrato y érdenes de

- Expediente de
licitacion

Almacenista/
Auxiliar Administrativo/

compra, los cuales se registran en el formato| ABALPRO1R26 Encargado C.
correspondiente, de igual manera se abren carpetas
por proveedor y una hoja de calculo para el control de
las entregas bimestrales.
Se recibe material sellando la factura y/o remisiéon con | - Control de Titular/Coordinador/Auxiliar
la fecha de emisién colocando la leyenda "recibi | Facturas Administrativo/Almacenista/E
material", nombre, firma y cargo del titular del areay | ABALPRO1R39 ncargado C.
se registra en el control correspondiente. ABALPRO1F18.2
Se identifica el material de compra directa, mediante | - Identificador de | Almacenista/Auxiliar
un registro para su control y ubicacién. material Administrativo/Encargado C.
ABALPRO1R40
ABALPRO1F19.0
Si es compra directa se genera el vale de entrada y | - Vale de Entrada | Coordinador/ Auxiliar
salida, si es entrada al almacén se alimenta el | de Almacén administrativo
inventario, esto se integra al expediente por | ABALPRO1RO3
proveedor
Los coordinadores administrativos realizaran su | - Solicitud de Coordinadores administrativo
solicitud de material bimestralmente, tramita firmas | Salidas de
de acuerdo al formato establecido, deja pendiente el | Almacén
Vo.. Bo. del director de compras y suministros, yaque | ABALPRO1R06
este tramite lo realiza el almacén general
El personal operativo recibe las solicitudes de material Almacenista / Auxiliar
para entregar a los coordinadores administrativos y/o Administrativo
personal administrativo de las areas, en los plazos
establecidos en las politicas de entrega del almacén.
Por medio del sistema se generan los reportes para | - Total de Almacenista/ Auxiliar

realizar el inventario fisico de existencias de material

existencias por
bien

Administrativo

ABALPRO1R31

C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable

Control

El personal coteja los anexos de contrato, solicitudes | - Solicitudes de Almacenista/Encargado C
anuales de cada area para verificar caracteristicas y | material
especificaciones técnicas requeridas, precio y | ABALPRO1R41
articulos correspondan a lo solicitado por cada area. ABALPRO1F20.0
Se verifica que las solicitudes de material estén | - Solicitud de Coordinador/Auxiliar
requisitadas correctamente y que los articulos | Salidas de Administrativo/Encargado C
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correspondan al suministro bimestral para tramitar el
Vo. Bo. Del director de compras y suministros y
realizar la salida en sistema, de igual manera revisar
mensualmente la base de datos que se lleva en Excel
para corroborar que lo que solicita el area le
corresponde.

Almacén
ABALPRO1R06

Se verifica de manera fisica que las existencias de
material correspondan con el reporte emitido por el
sistema

- Total de
existencias por
bien

Almacenista/Auxiliar
Administrativo

ABALPRO1R31
El personal operativo recibe las solicitudes de | - Solicitud de Almacenista/Auxiliar
material, lo revisa y verifica fisicamente cuente con el | Salidas de Administrativo/Encargado C
material y lo separa para poder realizar las entregas a | Almacén
los coordinadores administrativos y/o personal de | ABALPRO1R06
cada area.
Se le notifica al coordinador administrativo de cada Almacenista/Auxiliar
secretaria para que retire su material, tendrd como Administrativo/Apoyo
lapso 36 horas habiles para hacerlo, a final de cada Administrativo
bimestre se le hara una notificacién por escrito de las
solicitudes que no retiraron del almacén general.
(Politicas y lineamientos)
Se realiza inventario fisico y se coteja con el reporte | - Total de Almacenista/Auxiliar

gue emite el sistema sima.

existencias por
bien
ABALPRO1R31

Administrativo/Apoyo
Administrativo

D) Actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Para la recepcién de material se realiza de acuerdo al
instructivo de trabajo ABALITO3

Almacenista/Encargado C

Verificar si a las areas se les entrego material con vale

- Vale provisional

Apoyo Administrativo

provisional de ser asi se le solicita realizar el tramite | ABALPRO1R30
correspondiente y dar cumplimiento con el proceso. ABALPRO1F10.0
Una vez que los coordinares y/o personal de cada | - Matrizde Almacenista/Encargado C.

secretaria recibe su material firma de conformidad y
evalla el servicio proporcionado

Calificaciones
Segun Servicio

Prestado

ABALPRO1R10

ABALPRO1F02.2
En el caso de existir diferencias en los inventario se | - Ajustes Titular/Almacenista/Coordi
realizan ajustes con la autorizaciéon del titular | ABALPRO1R32 nador/Auxiliar
debidamente justificado. ABALPRO1F16.0 | Administrativo




Secretaria de
Administracion

En caso de que las areas requieran devolver material, | - Devolucion de Titular/Coordinador/Auxilia
deberan presentar copia de la solicitud para realizar el | bienes r Administrativo
movimiento en el sistema. ABALPRO1R29

De forma semestral se realiza la revisién de los | - Registro de Titular/Almacenista

articulos para verificar la caducidad y condiciones de | producto no

los mismos, lo cual se reporta al titular del drea paralas | conforme
instrucciones correspondientes. ABALPRO1R25
ABALPRO1F09.2
La documentacion generada por laentregade material | - Clasificador de Todo el personal
a las dreas, es archivada de manera continua, la cual | instituciones o
esta disponible para consulta del personal del area. entidades
ABALPRO1R11

E) Diagrama de Flujo
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3.- Procedimiento de Licitaciones de Obra Publica

Vigencia
El presente documento tiene vigencia hasta que no exista un cambio realizado al presente.
Prélogo

El Departamento de Concursos y Licitaciones de Obra Publica es el encargado de llevar a cabo la planeacién,
ejecucion y evaluacién de procedimientos licitatorios de obra publica; asi mismo, realiza la totalidad de los
contratos que a este rubro se refieran. Lo anterior, regulado por la normatividades vigentes tales como la
Ley de Obra Publica tanto estatal como federal, y su reglamento respectivamente; asi como, por el
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo y de la Federacion, segln sea el caso, mediante las cuales
determinan el origen de los recursos con los que se ejecutaran las obras y el tipo y/o modalidad del proceso
de contratacién a ejecutarse.

Objetivo

1.  Ejecutar el 100% de las requisiciones de procedimientos de contratacion de obra provenientes de la
Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano Vivienda y Movilidad.

2. Optimizar y mejorar los procedimientos licitatorios eliminando pasos innecesarios, evitando la
repeticion de labores o asignacién de responsabilidades reduciendo tiempos en la medida que lo permitan
las Leyes de Obra Publica y servicios relacionadas con las mismas; asi como, redoblando esfuerzos.

3. Elaborar los procedimientos y contratos con estricto apego a las Leyes de Obra Publica (Federal o
Estatal, seglin sea el caso), y su reglamento respectivamente, para la ejecucion de las obras en tiempo y forma.

Alcance

Las funciones del departamento inician cuando llega una requisicion para realizar un procedimiento de
contratacién de obra por parte de la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano Vivienda y Movilidad.
A partir de ese momento se ubica la fuente de los recursos para asi saber que Ley de Obras Publicas serala
qgue regule el procedimiento, ya sea la Federal o la Estatal. Del mismo modo y en base al presupuesto de
egresos del estado o de la federacién, se ubicard el monto de la obra a contratar para definir que tipo de
procedimiento se realizard, siendo que estas podran ser: adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando
menos tres personas fisicas o morales o licitacion publica.

Terminologia:

SIMA .- Sistema Integral Municipal Administrativo

COMPRANET.- Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental en Materia de Contrataciones
Publicas.

SIPOT.- Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
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Leyes y normatividad aplicable

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de Obras Publicas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Hidalgo.
Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Hidalgo.
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo para el ejercicio fiscal en curso.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Reglamento Interior de la Administraciéon Pablica Municipal.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Planeacion

Oficial Estatal
En Licitaciones

Tareas o Actividades Instrumento Responsable
de Control
Se revisa expediente Técnico con oficio de Solicitud de Larecepcidondela
contratacion. Secretaria de
Administraciény la
Direcciénde
Comprasy
Suministros.
Se realiza calendario y clasificaciéon para la contrataciéon de Subjefe de Depto. Y
acuerdo al PET o PEEH. Encargado
Se realizan las bases y publicacion respectiva. Periddico Auxiliar
Oficial Federal Administrativo
Periédico

B) Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento
de Control

Responsable

Serealizan lasinvitaciones a los servidores publicos, contratistas,
contraloria.

Auxiliar
Administrativo

SOPDUVM realiza la visita de obra en compafia de las empresas
y contraloria municipal.

Personal dela
SOPDUVM.

Se elaborala Junta de Aclaraciones

Acta de Junta

Auxiliar

Presentacion vy
Apgrtura

de Administrativo
Aclaraciones
Se elaborala Junta de Presentacién y Apertura. Acta de Auxiliar

Administrativo
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Se elabora Dictamen por parte de la SOPDUVM., Dictamen Personal dela
SOPDUVM.
C) Verificacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Se elabora cuadro comparativo. Auxiliar
Administrativo
Se elaborajunta de fallo. Acta de Fallo Auxiliar
Administrativo
Se realiza contrato. Contrato Auxiliar
Administrativo
D) Actuacion
Tareas o Actividades Instrumento Responsable
de Control
Se solicitan fianzas de cumplimiento y anticipo. Fianza de Auxiliar
Cumplimiento Administrativo
Fianza de
Anticipo
Se entrega carpeta y expediente en original a la SOPDUVM. Documentos Auxiliar

originales

Administrativo
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E) Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MEDIANTE LA
MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA A EXCEPCION DE LA

LICITACION PUBLICA

SE RECIBE EXPEDIENTE DE OBRA
PARA SU CONTRATACION

v

SE ANALIZA EL PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION
CORRESPONDIENTE

MODALIDAD

1.-OFICIO DE SOLICITUD POR PARTE DE SOPDUE EXPRESANDO EN ESTE LA
MODALIDAD DE CONTRATACION

v

2.-JUSTIFICACION QUE FUNDA Y MOTIVA LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ART. 47 PARRAFO Il DE LA (LOPYSRCM )

v

3.-PREPARACION POR PARTE DEL AREA RESPONSABLE DE LA
CONTRATACION TODA LA DOCUMENTACION QUE SERA SOMETIDA EN
SECION DE COMITE REFERENTE ALA OBRA CONTRATADA

!

4.-SE LLEVA A CABO LA SECION DE COMITE EN DONDE SE SOMETE A
CONSIDERACION DEL MISMO LO REFERENTE A LA TOMA DE DECISION DE
LLEVAR A CABO DICHA CONTRATACION MEDIANTE LA MODALIDAD DE
ADJUDICACION DIRECTA

v

5.-EL COMITE DICTAMINA PROCEDENTE LA MODALIDAD DE ADJUDICACION
DIRECTAY LO ENVIA AL AREARESPONSABLE DE LA CONTRATACION

DE
ADJUDICACION

EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
ART. 47,48 DE LA ( LOPYSRCM )

v

PROCEDIMIENTO DE
LICITACION PUBLICA

6.-Y SE INVITAN A PERSONAS QUE CUENTAN CON LA CAPACIDAD DE
RESPUESTA INMEDIATA ASI COMO CON LOS RECURSOS TECNICOS,
FINANCIEROS ART. 47 PARRAFO Il DE LA (LOPYSRCM )

v

7.-SE. HACE LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS PRESENTADAS Y SE
ELABORAEL DICTAMEN TECNICO-ECONOMICO QUE SERVIRA DE BASE PARA LA
ADJUDICACION DE CONTRATO

L 2

8.-SE  ELABORA EL CONTRATO A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO
DETERMINADO Y RECEPCIONAN LAS FIANZAS RESPECTIVAS

v

9.-AVISA ALOS ORGANOS DE CONTROL ART. 48 PARRAFO Il
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Direccion de Informatica

1.- Procedimiento Operativo de La Direccion de Informatica
Vigencia

El presente documento tiene vigencia hasta que no exista un cambio realizado al presente documento
autorizado por la Direccién de Gestion de la Calidad.

Prélogo

En las funciones generales atribuidas a la Direcciéon de Informéatica en el Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo, se ha considerado la planeacién,
programaciéon y coordinacién del desarrollo de la infraestructura informatica y de comunicacién de las
dependencias municipales. La Direccién de Informatica a través de sus diferentes areas de
Telecomunicaciones, Desarrollo y mantenimiento de sistemas y soporte técnico, tiene como objetivo:
Apoyar los proyectos informaticos. Proporcionar la normatividad informatica. Brindar soporte a los recursos
tecnoldgicos. Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de computo. Administrar y promover el buen uso
de la red. Proporcionar los servicios de voz y datos. Proporcionar el servicio de internet. Proporcionar los
servicios de correo electrénico institucional. Desarrollo, modificacién y mantenimiento de sistemas de
informacion y aplicaciones de bases de datos. Facilitar las transacciones electrénicas del ciudadano.
Establecer plan de contingencias para resguardo de sistemas de informacion y datos contenidos en cada uno
de ellos. Las demas que le sean encomendadas y se deriven de la naturaleza de sus funciones. El propdsito de
este documento es dar a conocer a los usuarios de la red institucional del H. Ayuntamiento de Pachuca de
Soto, las actividades que realiza la Direccién de Informatica y la forma en que puedan ser apoyados en las
necesidades que se deriven de cada una de sus actividades.

Objetivo

Establecer un procedimiento que determine las actividades especificas que realiza la Direccion de
Informatica, para asegurar la continuidad de las operaciones, procesos y servicios informaticos de las
distintas Secretarias Municipales, administrando y controlando la telefonia, el servicio de internet, la
infraestructura de la red y los sistemas de informacion para garantizar la funcionalidad de los equipos de
cémputo a través del mantenimiento correctivo y preventivo.

Alcance

Este proceso se aplica atodo usuario de lared del H. Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hgo. Que cuente con
un equipo de computo propiedad del Ayuntamiento o particular y/o un equipo de telefonia.

Terminologia:

Sistemas: Conjunto de elementos organizados que interactian entre si y con su ambiente, para lograr
objetivos comunes. Base de datos: Conjunto de informacién almacenada de forma correlativa y organizada
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de la cual posteriormente se pueden extraer datos necesarios. Programas: Conjunto de instrucciones
expresadas en algoritmos escritos en un lenguaje maquina. Doc: Archivo utilizado por microsoft word para
crear documentos de textos. Ppt: Archivo utilizado por microsoft power point para uso de presentaciones.
Xls: Archivo utilizado por microsoft excel para uso de hojas de calculo. Pdf: Archivo utilizado por adobe
acrobat para uso de documentos bien formados, para asegurar su correcta presentacién de acuerdo con el
creador del documento. Jpg: Archivo de tipo imagen, cuya caracteristica principal es su tamafno reducido en
bytes, por lo que su uso es muy extendido en portales de Internet. CONMUTADOR O PBX (PRIVATE
BRANCH EXCHANGE- CENTRAL TELEFONICA PRIVADA): Central telefénica de conmutacion conectada
directamente a la red publica de teléfono por medio de lineas troncales para gestionar, ademas de las
[lamadas internas mediante extensiones telefénicas digitales y analdgicas, las llamadas externas entrantes
y/o salientes. Troncal: Es un enlace que interconecta las llamadas externas de una central telefénica a la red
publica concentrando y unificando varias comunicaciones simultaneas en una sola sefial (normalmente
digital). Generalmente las lineas troncales de los PBX son enlaces digitales tipo E1. Si se llega, a interrumpir
la comunicacién de la linea troncal, no habria manera de establecer comunicacién entre las centrales por
ninguno de sus 30 canales. E 1: Es un formato de transmision digital, una linea troncal de enlace digital E1
utiliza un solo par de cables y soporta 30 llamadas simultaneas con la red exterior, E1 equivale a 2048kb o 2
megas. Tener un E1 significa contar con el servicio de 30 lineas telefdnicas digitales que soportan hasta 30
canales (lineas) de voz para la intercomunicacion. Call pilot: Dispositivo que se administra via Web y sirve
para gestionar y asignar parametros a los buzones de correo de voz, y para grabar mensajes de bienvenida en
el conmutador. Procomm Hyperterminal: Programa que permite administrar el conmutador para dar de alta
o baja extensiones, asignar nombres de usuario, presupuestos, coédigos de acceso, y configuracion especifica
de datos generales en las lineas analégicas o digitales. Cards digital: Nos permite la configuracién de
teléfonos digitales dependiendo de los (tn’s) con los que la tarjeta cuente. Cards analogic: nos permite la
configuracion de teléfonos analdgicos de igual manera depende de los (tn’s ) con los que la tarjeta cuente
para su programacion. Plan de Contingencia: Estrategia planificada constituida por procedimientos que nos
faciliten y nos orienten a tener una solucién alternativa para restituir rapidamente los servicios de la
organizacién ante una eventualidad que paralice la operacién ya sea de forma parcial o total. Sistemas de
Informacion: Conjunto de procedimientos interrelacionados que constituyen un todo, en el cual se procesa,
almacena y distribuye informacién para apoyar a la toma de decisiones y el control de una organizacion.
Seguridad: Se refiere a establecer y mantener programas que cumplan con 3 requerimientos
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los recursos informaticos en la organizacion. Mantenimiento:
Es realizar respaldos, actualizaciones y reparaciones técnicas para una buena operatividad. Base de datos: Es
un sistema formado por un conjunto de datos que pertenezcan al mismo contexto almacenados
sistematicamente en discos que permiten el acceso directo a ellos y un conjunto de programas que manipulen
ese conjunto de datos. Amenaza: Cualquier incidencia que pueda interferir con el funcionamiento adecuado
de una computadora personal, o causar la difusion no autorizada de informacién confiada a una
computadora. Ejemplo: fallas de suministro eléctrico, virus, saboteadores o usuarios descuidados. Backup:
Accion periddica de copiar archivos o datos, de forma que estén disponibles en caso de que un fallo produzca
la pérdida de los originales. Isp: Proveedor de Servicios de Internet; laempresa que da servicio de internet es
laempresa Red1 la cual proporciona una conexion dedicada de E1. Modem: Dispositivo por el cual se modula
y la senal digital para su distribucién del servicio de internet. Switch: Dispositivo de red cuya principal funcién
es lainterconectividad operativa con dispositivos de la misma. Access point: Dispositivo de red cuya funcién
es punto de acceder a la red inalambricamente; para poder accesar por este medio el equipo del usuario
debera contar con tarjeta WiFi. Windows server 2008: Es un sistema operativo deservidor principal para
empresas de todos los tamanos y es ideal para ejecutar sus servidores de red o los servidores de archivo,
impresion, intranet o de aplicaciones. Servidor Proxy: Este servidor n ermite administrar la red de tal
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manera que se pueden negar accesos a Internet a usuarios que no lo requieran para su desempeino laboral,
asi también controlar el ancho de banda de aquellos usuarios que cuentan con el servicio de Internet, otrade
las funciones administrativas del servidor Proxy es |la de bloquear puertos de descargas para prevenir alglin
ataque asi como el negar acceso a paginas con posibles infecciones informaticas, el servidor cuenta con una
herramienta que nos permite el monitoreo de la red para asi poder detectar los equipos de misién critica.
Direccién IP: Los equipos de unared utilizan estas direcciones para comunicarse, de manera que cada equipo
de lared tiene unadireccion IP exclusiva. Puerta de Enlace o Gateway: La puerta de enlace es el ordenador o
router a través de la que se enruta la conexién a Internet de tu equipo. Mascara de Red: Cifra de 32 bits que
especifica los bits de una direccién IP que corresponde a una red y a una subred. Las direcciones de bits no
cubiertas por la mascara corresponden a la parte del host. También llamado mascara de subred. DNS: Es un
sistema de nombres que permite traducir de nombre de dominio a direccion IP y vice-versa. Mac Adress: Es
un identificador de 48 bits (6 bloques hexadecimales) que corresponde de forma Unica auna ethernet de red.
Se conoce también como la direccion fisica en cuanto a identificar dispositivos de red. Es individual, cada
dispositivo tiene su propia direccion MAC determinada y configurada por (los tltimos 24 bits) y el fabricante
(los primeros 24 bits). DHCP: Es un protocolo de red que permite a los nodos de una red IP obtener sus
parametros de configuracién automaticamente. Se trata de un protocolo de tipo cliente/servidor en el que
generalmente un servidor posee una lista de direcciones IP dindmicas y las va asignando a los clientes
conforme éstas van estando libres, sabiendo en todo momento quién ha estado en posesién de esa IP, cuanto
tiempo la hatenido y a quién se la ha asignado después. Fuente de Poder: Dispositivo interno que suministra
energiaeléctricaalatarjetamadre ydemasdispositivos interno de la computadora. Motherboard: Es |a placa
base donde se conectan todos los dispositivos internos y externos de la computadora. Memoria Ram:
(Random Acces Memory) Mdodulo de memoria principal para lectura y escritura disponible para programas.
Dafo Mayor: Se refiere cuando el equipo es totalmente inutilizado Virus Informatico: Es un malware
(Malicius Software) que tiene por objeto alterar el buen funcionamiento de la computadora, sin el permiso o
conocimiento del usuario remplazando los archivos ejecutables por otros con el mismo cédigo pero
infectados. Archivos temporales: Un archivo temporal es un archivo que puede ser creado por un programa
cuando no puede asignar memoria suficiente para sus tareas. PC: Computadora de escritorio personal.
Antivirus: Herramienta simple cuyo objetivo es detectar y eliminar virus informaticos, antes o después de
gue ingresen al sistema.

Politicas y lineamientos internos

Acuerdo de niveles de servicio de la Direccién de Informatica En el presente documento se establecen los
tiempos y servicios que el departamento de informatica ofrece a los usuarios de la Presidencia Municipal de
Pachuca de Soto, asi como los requisitos basicos para otorgarlos. Soporte Técnico (equipo de cémputo,
telecomunicaciones, redes e internet. Si dentro del catidlogo de incidencias el servicio se clasifica como
correctivo el tiempo de respuesta maximo es de 3 dias habiles para concluirlo, en caso que se tenga que
sustituir la pieza se le notificara al usuario el diagndstico para que consiga la pieza y en cuento la entreguen
se tomara el tiempo para la compostura. En caso de que el servicio se otorgue a un usuario cuyo equipo de
computo se localice fuera de las instalaciones administrativas de la Presidencia municipal (Casa Rule), el
usuario deberd de traer su equipo para corregirlo y a partir del momento de que el equipo llegue se
comenzara a contar el tiempo. En caso de incidencia Menor (la cual se soluciona en el lugar del usuario), se
estipula un maximo de 2 hrs. para resolverla, y es necesario que el equipo sea facilitado por el usuario al
consultor de Informatica y en caso de que el usuario se encuentre fuera de las Instalaciones administrativas
de la Presidencia Municipal (Casa Rule), la solucion se basara mediante la asesoria telefonica, en caso de que
se requiera una visita presencial se arreglara un encuentro en funcié las actividades de ambas partes.
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Para el caso de mantenimiento preventivo, el cual se programa trimestralmente y se da a conocer a través
del oficio de aviso a las distintas Secretarias Municipales, es necesario que los equipos sean proporcionados
los dias que se calendaricen para cumplir el tiempo programado. Desarrollo de Sistemas. Para que la
Direccién de Informatica pueda ingresar una solicitud para desarrollar un sistema de informacién o una
aplicacién de base de datos es necesario enviar un oficio detallando el sistema solicitado y se programa una
entrevista con el director de informatica y el usuario para conocer sus requerimientos y determinar si se
cuenta con las herramientas para el desarrollo del sistema, cita que se programa con fecha lugar y hora, en
caso de ser viable se llevaran a cabo las siguientes fases: Solicitud por el drea correspondiente Analisis de las
necesidades y demandas Disefio de base de datos Disefo de la aplicacién Pruebas de la aplicaciéon
Capacitacion Implementacion Retroalimentacion (sugerencia de mejora) El tiempo méximo de atencién sera
de 45 dias o 360 hrs. Matriz de escalamiento. Se proporciona la matriz de escalamiento para reportar
deficiencias en el servicio otorgado por la Direccion de Informatica en relacion a la calidad o tiempo
empleado.

Leyes y normatividad aplicable
Reglamento interior de la Administracion Publica, Capitulo 12, Articulo 101

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Planeacion

Tarea: Registro: Responsable:
1 Diariamente se reciben via telefénica, por escrito, verbal o | Orden de Auxiliar
electronicamente por la liga informatica.pachuca.gob.mx, servicio administrativo o
solicitud para Soporte Técnico o Desarrollo de Sistemas. La ININPR10ORO1 | Secretaria
solicitud para Soporte Técnico es para: E-Mail, Computo, ININPR10OFO1.
Telefonia, Redes e Internet, la cual debera ser acompanada | 2
por el formato Unico de autorizacidn para nuevos servicios.

B) Ejecucion

Tarea: Registro: Responsable:
1 Cuando la solicitud de servicio se refieraala creaciéon o Ordende Coordinador de
administracion del E-mail se utilizara el instructivo de servicio Telecomunicacione
trabajo Servicio para e-mail ININITO3 ININPR1ORO1 | s, auxiliar

ININPR10OFO1. | administrativo de
2 telecomunicacione
S
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C) Verificacion

Tarea: Registro: Responsable:
Se verifica mediante orden de servicio la cual se entrega | Orden de Personal que atiende
al usuario, quien evaluari el servicio otorgado, mediante | servicio el servicio
comentarios y firma de conformidad de acuerdo a lo ININPR10ORO1
establecido al Plan de Contingencias e instructivos de ININPR10OFO1.
trabajo. 2

D) Actuacion
Tarea: Registro: Responsable:

Se lleva un control de los servicios realizados mediante Ordende Auxiliar
reportes emitidos por el Sistema ordenes de servicio de servicio Administrativo
informatica. y de acuerdo al plan anual de contingencias se ININPR10ORO1
realizan periddicamente respaldos de las bases de datosde | ININPR10FO1.
los sistemas de informacion. 2

E) Diagrama de Flujo
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Nombre:

Instructivo de Trabajo para el Mantenimiento Preventivo de Hardware y Software
Version:

2

Objetivo:

Realizar el mantenimiento a los equipos de cdmputo de acuerdo al Plan de Mantenimiento Preventivo, para
gue los equipos se conserven en 6ptimas condiciones de uso y permitan que el trabajo en ellos se desarrolle
de manera eficiente, y ayude en la prevencién y minimizacién de fallas en la red municipal y en los mismos.

Alcance:
Equipos de cdmputo, con los que cuenta la presidencia del Municipio de Pachuca de Soto.
Terminologia:

Mantenimiento Preventivo: Acciones de revision periddicay planificada que permiten aumentar la vida Gtil
y evitan la ocurrencia de falla en los equipos de computo. Red: conjunto de computadoras interconectadas
para compartir informacion y recursos. Switch: dispositivo digital l6gico de interconexion de redes de
computadoras AP: dispositivo que interconecta dispositivos de comunicacion aldmbrica para formar una
red inaldmbrica Hardware: Hace referencia a cualquier componente fisico tecnolégico, que trabaja o
interactua de algiin modo con la computadora. Software: todo programa o aplicacién, programado para
realizar tareas especificas. Periféricos: Los periféricos permiten que la computadora interactie con el
exterior. Unidad Central (CPU): La unidad central de proceso o CPU es el verdadero motor de una
computadora. Se encarga de realizar las tareas fundamentales: - Operaciones aritméticas -
Direccionamiento de Memoria

Actividad: Imagen: Responsable:
CPU 1. Apagar la computadora 2. Desconectar los cables Personal del Area
externos. El cable de entrada de energia eléctrica debe ser de Soporte Técnico

desconectado de la fuente de poder del CPU. 3. Quitar la tapa
del gabinete Utilizando los desarmadores de acuerdo al tipo de
tornillo, Abrimos la tapa del lateral de la caja en caso de ser el
gabinete de forma. 4. Limpieza de interior del PC. Pararetirar el
polvo se utiliza aire comprimido o una aspiradora. Se utiliza una
brocha o pincel para ayudar a remover polvo, grasa y humedad
teniendo precaucion en el movimiento de los mismos para no
danar componentes o aflojar cables. Se inyecta aire por: La
fuente de poder de la computadora, hay que soplar por sus
rejillas. La cavidad del extractor del aire. La ventana del floppy.
La Motherboard
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MONITOR El proceso de mantenimiento de este dispositivo es:
1. Rociar un trapo con producto limpiador y tallar el gabinete del
monitor para quitar la tierra y mugre 2. Limpiar los cables del
monitor. 3. Reconectar el monitor.

Personal del Area
de Soporte Técnico

TECLADO Limpieza superficial 1. Se realiza una remocién de la
suciedad con una brocha limpia y seca. 2. luego se coloca boca
abajo y se aplica aire comprimido entre sus teclas para retirar el
polvo y cuerpos extrafnos

Personal del Area
de Soporte Técnico

Inyeccién de tinta - conservar lubricado el eje por donde se
desliza el soporte de los cartuchos de tinta, - retirar la grasavieja
en los rieles que soportan el deslizamiento de la cabeza - y
asegurarse de que la banda censora de movimiento del cabezal,
esta limpia de grasa o tinta.

Personal del Area
de Soporte Técnico

Borrar los archivos temporales y las cookies Se eliminaran
archivos no necesarios. Estos archivos se van almacenando
seglin navegas por Internet. - selecciona Inicio-Configuracién-
Panel de Control. - Una vez alli, elige Opciones de Internet y -
Selecciona Eliminar cookies - Eliminar archivos y - Borrar
Historial.

Personal del Area
de Soporte Técnico

Ahorrar espacio con ‘Liberar espacio en disco’ Teclea Inicio-
Programas-Accesorios-Herramientas del sistema - Liberar
espacio en disco.

Personal del Area
de Soporte Técnico

Desfragmentar el Disco Duro Para reorganizar los archivos
guardados y optimizar el espacio en disco. - Inicio-Programas-
Accesorios-Herramientas del sistema Desfragmentador de
disco

Personal del Area
de Soporte Técnico

Antivirus y Antimalware El empleo de antivirus, unido a un uso
racional de nuestro equipo, reduciran en gran medida los riesgos
de infeccion. Los equipos que se encuentran en el Municipio
tienen instalados un antivirus donde tiene que actualizarse
automaticamente, los equipos que tienen Internet y los que no
actualizar manualmente. Y hacer la revision a cada unos de los
equipos que se encuentran infectados

Personal del Area
de Soporte Técnico

Vaciar la Papelera de Reciclaje Con el mouse pulsa el botén
derecho, y selecciona “Vaciar”.

Personal del Area
de Soporte Técnico
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Nombre:

Instructivo de Trabajo Servicio para E-mail
Version:

1

Objetivo:

Documentar las actividades que se realizan para el control y administracién, soporte técnico y asignacion
de los correos institucionales en el Municipio de Pachuca de Soto y sus Dependencias y Secretarias.

Alcance:

El presente procedimiento tiene como alcance desde atender las solicitudes de todas las areas, secretarias,
direcciones, dependencias y usuarios del Municipio de Pachuca de Soto que requieran la creacion, soporte,
mantenimiento, programacion y configuracién correos electrénicos institucionales hasta la evaluacion del
servicio

Terminologia:
E-MAIL: cuenta de correo electrénico institucional que es asignada a los usuarios autorizados para contar

con la misma. C-PANEL: Sitio en la web para crear y administrar los correos electrénicos institucionales.
MICROSOFT OUTLOOK: software que permite recibir y enviar correos electrénicos de manera local (en

PC o lap-top)
Actividad: Imagen: Responsable:
Creacién de Nueva cuenta de correo institucional.- Se recibe la Director de
solicitud de alta de cuenta de correo electronico mediante Informatica
oficio o de manera verbal por parte de la Direccion de Coordinador de
Informatica Telecomunicacione
s
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Se ingresa al sitio de administracién en la siguiente direccion.-
http://www.pachuca.gob.mx/cpanel, se introduce el usuario y
la contrasefia, por razones de seguridad no se incluye en este
instructivo

-

password?
———

Director de
Informatica
Coordinador de
Telecomunicacione
s

Dentro del panel de control.- Se accede en la seccién de
Correo y el icono de Cuentas de E-mail

m

| ety

M

Director de
Informatica
Coordinador de
Telecomunicacione
s

Dentro de la seleccidn cuentas de e-mail.- se da de alta el o Director de
nombre de usuario que se conforma por el primer nhombre i Informatica
seguido de un punto y el primer apellido, y se selecciona el » Coordinador de
dominio o subdominio al que va a pertenecer la cuenta de b Telecomunicacione
correo; ejemplo, @pachuca.gob.mx o @dif.pachuca.gom.mx, s
se asigna contrasefia y espacio en buzoén, en este caso es de : —
250 megas pudiendo incrementar el espacio a peticion del i -
usuario, se procede a crear la cuenta o "’:‘\'W
L
(o ety Ll
P
i o | (RGBS
e 1
Iy e

fabhs =" o
R

T
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recibido con los datos de su cuenta asi como un instructivo
para accesar via web a su cuenta de correo. Se le pide al
usuario cambiar la contrasefia el usuario puede revisar se e-
mail de dos maneras 1.- Via web en el siguiente enlace:
http://webmail.pachuca.gob.mx/ (fig. 5) 2.- si el usuario

programa: -Clic en la pestafa Siguiente - Elegir la opcidén si -
Elegir configurar manualmente las opciones del servidor -
Elegir correo electronico de Internet

Se entrega al usuario su cuenta de correo.- Mediante un acuse

cuenta con un equipo del municipio se precede a configurar su
cuenta de forma local mediante Microft Outlook, Se ejecuta el

[mall Mo

(omals

pw :W:i ,i

Forge oot
pomwied)

Director de
Informatica
Coordinador de
Telecomunicacione
s

Abrir nuevamente para revisar el correo: y se le entrega al
usuario un formato con nombre Entrega de Correo
Institucional (ININITO3F01.0 ), y del Instructivo de correo
institucional via web (ININITO3RO01).

Director de
Informatica
Coordinador de
Telecomunicacione
s

Catalogo de Correos Electréonicos (ININITO3R03)

Asignar Correo Institucional.- Se realizara en base al programa
cPanel el cual en las tareas anteriores se sefiala y se tendra un

Director de
Informatica
Coordinador de
Telecomunicacione
s

Reseteo de Contrasefia Correo Institucional.- cuando el
usuario pierde su contrasefia se comunica al area de
Telecomunicaciones o con la Directora de Informatica y se

la cual el usuario cambia

accede al cPanel, se pone una contrasefia genérica o aleatoria,

Director de
Informatica
Coordinador de
Telecomunicacione
S

Aumento de Almacenamiento para Correo Institucional.-
Cuando el usuario solicita ampliar el espacio de
almacenamiento, se realiza mediante el cPanel

Director de
Informatica
Coordinador de
Telecomunicacione
S

Evaluar .- El usuario tendra que evaluar en la Orden de
Servicio

Director de
Informatica
Coordinador de
Telecomunicacione
S
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Nombre:

Instructivo De Trabajo para el Desarrollo de Sistemas de Informacion
Version:

2

Objetivo:

Detallar los pasos a seguir en el desarrollo de sistemas de informacion.
Alcance:

Todos los profesionales informaticos que lleven a cabo el desarrollo de sistemas de informacion para las
diversas areas del Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hgo.

Terminologia:

Sistema de informacién: Un sistema de informacién (SI) es un conjunto de elementos orientados al
tratamiento y administracién de datos e informacion, organizados vy listos para su uso posterior, generados
para cubrir una necesidad u objetivo. Base de datos: Una base de datos o banco de datos es un conjunto de
datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso.
Aplicacién: En informatica, una aplicacién es un tipo de programa informatico disefiado como herramienta
para permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos. Programacion: La Programacion es la
accion de escribir un conjunto de instrucciones escritas en un determinado lenguaje, que dirigen a un
ordenador para la ejecucion de una serie de operaciones, con el objetivo de resolver un problema que se ha
definido previamente.

Actividad: Imagen: Responsable:
SOLICITUD. El area correspondiente realiza la solicitud a la Diversas areas del
Direccion de Informatica sobre la necesidad de un sistema Ayuntamiento

informatico a fin de facilitar y automatizar las actividades que
realizan en el drea.

ANALISIS DE LAS NECESIDADES Y DEMANDAS. Una vez Director de
recibida la peticién se realiza el andlisis de factibilidad de lo Informatica
solicitado y de ser factible es aqui donde se determina la solucion
informatica que mejor satisface la peticion como puede ser
Aplicacién de Base de Datos; Sistemas Cliente-Servidor o
Sistemas Web, asi también se determina en que lenguaje de
programacion se realizard la aplicacién, el manejador de base de
datos y que equipo se requerird para su desarrollo e
implementacion.
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SEGURIDAD. Asignacién de usuario y contrasena para creacion
de base de datos y acceso al servidor, del director de informatica
al encargado de desarrollar el sistema de informacion.
ININPR10R14

PESTENANNOIAL 0 PCHIADE 010

R L i 1 o e e v

Director de
Informatica

DISENO DE BASE DE DATOS. El disefio de la Base de Datos se
refiera al disefio de las tablas, los tipos de datos, campos llaves, asi
como las relaciones que existan entre las diferentes tablas que
integren nuestra Base de Datos.

Coordiandor de
sistemas de
informacién y/o
desarrorallador de
sistemas

DISENO DE LA APLICACION. El disefio de la aplicacion se refiere
al disefio de las pantallas, el flujo que tendra la informacién y las
salidas (reportes) que seran necesarias para cubrir las
necesidades del cliente.

Coordiandor de
sistemas de
informacién y/o
desarrorallador de
sistemas

PROGRAMACION DE LA APLICACION. En base al disefo, se
realiza la codificacion y programacion de los diferentes médulos
que integran la aplicacién que se esta desarrollando.

Coordiandor de
sistemas de
informacién y/o
desarrorallador de
sistemas, Areas del
Ayuntamiento
(personal operativo)

PRUEBAS DE LA APLICACION. Una vez realizada la
programacién se hacen en forma paralela pruebas de la aplicaciéon
primero solo por parte de los desarrolladores y una vez
concluidas, se presenta al cliente para pruebas y ajustes finales
que cubran las necesidades que se solicitaron originalmente.

Coordiandor de
sistemas de
informaciény/o
desarrorallador de
sistemas, Areas del
Ayuntamiento
(personal operativo)

CAPACITACION. Se programa con el usuario la fecha para dar
capacitacién a las personas involucradas en el manejo del sistema
desarrollado, lo que conlleva la entrega de manuales de usuario
para consulta del funcionamiento del mismo, dichos manuales
pueden ser entregados en papel o de forma electrénica.

Coordiandor de
sistemas de
informacién y/o
desarrorallador de
sistemas, Areas del
Ayuntamiento
(personal operativo)
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IMPLEMENTACION. Instalacion del sistema o su| Coordiandor de
correspondiente acceso en los equipos de las personas b sistemas de
involucradas en su uso. ININPR10R15 T informacion y/o
(= desarrorallador de
e sistemas, Areas del
el e Ayuntamiento

e o (personal operativo)

s e o e ks

RETROALIMENTACION  (SUGERENCIA DE  MEJORA). Area del
Considera ajustes posteriores a la entrega, para lo cual se Ayuntamiento que
presentard la solicitud por escrito sobre las necesidades solicito el sistema

requeridas para su correspondiente andlisis de factibilidad.

Nombre:
Instructivo de Trabajo de Mantenimiento Correctivo
Version:
1
Objetivo:
Establecer el procedimiento para realizar el mantenimiento correctivo a los equipos de cémputo que
garantice la continuidad de la operacién de las diferentes Secretarias y dreas que integran de la Presidencia
Municipal de Pachuca de Soto.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a todo el equipo de cdmputo de las diferentes Secretarias y areas
que integran la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto.

Terminologia:

Formatear: proceso que se sigue para borrar (eliminar) el sistema operativo y sus programas de la
computadora. Fuente de Poder: dispositivo interno que suministra el voltaje de la computadora.
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Motherboard: es la placa base donde se conectan todos los dispositivos internos y externos de la
computadora. Memoria Ram: (Random Acces Memory) Mddulo de memoria principal para lectura y
escritura disponible para programas. PC: computadora de escritorio personal Dafo Mayor: Se refiere
cuando el equipo es totalmente inutilizado Mouse: Dispositivo apuntador para facilitar el manejo de un
entorno grafico de lacomputadora. Disco Duro: El disco duro es el principal dispositivo de almacenamiento.
Memoria Ram: (Random Acces Memory). Esta integrada por uno o mas chips y se utiliza como memoria de
trabajo donde podemos guardar o borrar. Archivo Temporal: es un archivo que puede ser creado por un
programa cuando no puede asignar memoria suficiente.

Actividad: Imagen: Responsable:
Recibir solicitud de servicio La solicitud puede ser via telefénica, Personal del Area
personal o escrita de Soporte Técnico
Requisitar la orden de servicio ININPR10RO1 - Se ingresa al Personal del Area
sistema de “Informatica” y se capturan los datos del usuario de Soporte Técnico

solicitante como, Secretaria, Departamento, Nombre, No. De
Inventario del equipo de computo y la falla descrita. El folio y
fecha de inicio la proporciona el sistema. Nota: En caso de faltar
alguin dato, se completara en sitio

Revisar el equipo de cémputo y determinar el tipo de falla - Si se Personal del Area
trata de una incidencia menor puede ser atendida de inmediato - de Soporte Técnico
Si se trata de unaincidencia mayor, se le informa al usuario - Si es
necesario puede ser enviado a proveedor externo previa
autorizacion POR ESCRITO del usuario para solventar los gastos.
Nota: Unicamente los equipos de impresion podran enviarse a
proveedor externo

Realizar el servicio Personal del Area
de Soporte Técnico
Evaluar el servicio ININPR10RO1 - El usuario puede comprobar la Personal del Area
correccion de lafallay firma de conformidad y evalla el servicio. de Soporte Técnico
Nombre:

Instructivo de Trabajo para Reinstalacion de Sistemas de Informacién
Version:
1

Obijetivo:

Realizar respaldo de las bases de datos del Inventario de sistemas de informacién para el afio en curso
ININPR10OR11 que operan en el Municipio con la finalidad de realizar la reinstalaciéon de sistemas de




Secretaria de
Administracion

informacién en caso de alguna contingencia que haga imposible la operacién normal, de acuerdo al Plan

anual de contingencias para los sistemas de informacion ININPR10R04

Alcance:

Todas las dependencias de la Presidencia del Municipio de Pachuca de Soto que cuentan con sistemas de

informacion.

Terminologia:

Base de datos: Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo
contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso. Sistema de informacion: Un sistema de
informacion (SI) es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracion de datos e
informacioén, organizados y listos para su uso posterior, generados para cubrir una necesidad u objetivo.
Contingencia: Posibles riesgos alos cuales pueden estar expuestos nuestros equipos de computo y sistemas

de informacion.

Actividad:

Imagen:

Responsable:

SISTEMA DE CONTROL DE COMERCIANTES. (DELPHI Y
ACCESS) Ubicado en servicios municipales en la Direccién de
Comercioy Abasto en el equipo destinado para este fin; se realiza
la copia del archivo al dispositivo usb, que se encuentra en la
siguiente ruta: C:comercio5032014comercio.accdb

Coordinador de
Sistemas de
Informacion

SISTEMA DE CONTROL DE COMERCIOS
ESTABLECIDOS.(DELPHI Y ACCESS) Ubicado en la Direccion de
Reglamentos y Espectaculos en el equipo destinado para este fin;
se realiza la copia del archivo al dispositivo usb, que se encuentra
en lasiguiente ruta: C:program files eglamentoslicencias.mdb

Coordinador de
Sistemas de
Informacion

SISTEMA DE INFORMACION PARA EL SEGUIMIENTO Ubicado
en la Direccién de Relaciones Publicas en el equipo destinado
para este fin; se realiza la copia del archivo al dispositivo usb, que
se encuentra en la siguiente ruta: C:call centercallcenter.fp7

Coordinador de
Sistemas de
Informacion

SISTEMA DE CONTROL DE SERVICIO MEDICO, EXPEDIENTE
ELECTRONICO Y CFDI NOMINA DE LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS (MySQL y PHP) Hospedado en servidor
externo para este fin; se realiza el back up de la base de datos en
PHP My admin direccionandolo al dispositivo usb.

Coordinador de
Sistemas de
Informacion

SISTEMA DE CONTROL DE FOSAS EN PANTEON MUNICIPAL.
(FILEMAKER) Ubicado en la oficina administrativa del Pantedn
Municipal en el equipo destinado para este fin; se realiza la copia
del archivo al dispositivo usb, que se encuentra en la siguiente
ruta: C:documentossistemapanteonmunicipal.fp7

Coordinador de
Sistemas de
Informacion

SISTEMA DE CONTROL DE ORDENES DE SERVICIO DE LA
DIRECCION DE INFORMATICA (MySQL y PHP) Hospedado en

Coordinador de
Sistemas de
Informacion
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servidor externo para este fin; se realiza el back up de la base de
datos en PHP My admin direccionandolo al dispositivo usb.

SISTEMA DE INFORMACION PARA EL SEGUIMIENTO DE
AUDIENCIAS, PETICIONES Y ATENCION CIUDADANA 070
(FILEMAKER) Ubicado en el SITE en el equipo destinado para
este fin; se realiza la copia del archivo al dispositivo usb.

Coordinador de
Sistemas de
Informacion

SISTEMA DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR SIC (SQL)

Coordinador de

Ubicado en la Direccién de registro del estado familiar en el Sistemas de
servidor destinado para este fin; se realiza el back up de la base Informacion
de datos en ms sql server management studio direccionandolo al

dispositivo usb.

En la Secretaria de Tesoreria y Secretaria de Contraloria los Encargado de

encargados del area de informatica se encargan de realizar el
respaldo de cada base de datos de los sistemas que operan en sus
areasy los entregan a esta direccién para su resguardo.

informatica de
Secretaria de
Tesoreria. Encargado
de informatica de
Secretaria de
Contraloria

En la Secretaria de Obras Publicas el encargado de informética
realiza el respaldo y lo resguarda, solo nos proporciona firmas de
compromiso de realizar los respaldos de base de datos.

Encargado de
informatica de
Secretaria de Obras
Publicas.

En el caso de falla de un equipo de cémputo en el que sea
necesario formatear disco duro o sustituir el hardware y sea
necesario reinstalar un sistema de informacion, Una vez que el
equipo de computo se encuentre funcionando adecuadamente
los pasos a seguir son los siguientes:

Soporte Técnico

Aplicacién de base de datos (desarrollados en ms access, file
maker) Crear una carpeta con el nombre del sistema y se toma el
ultimo respaldo valido de la base de datos del plan anual de
respaldos de informacién, se pega en la carpeta creada y se crea
un acceso directo en el escritorio para facilitar el acceso del
usuario.

Coordinador de
sistemas de
informacion

Sistema de informacion (desarrollado en delphi, con base de
datos en ms access) Crear una carpeta con el nombre del sistema,
se toma el ultimo respaldo valido de la base de datos y de la
aplicacién, del plan anual de respaldos de informacién, se pegan
los dos archivos en la carpeta creada, se crea un acceso directo
en el escritorio del archivo .exe parafacilitar el acceso del usuario,
es necesario instalar los idapis de delphi, los cuales tienen un
asistente deinstalacion, configurar odbc con el nombre especifico
de cada sistema haciendo la ruta especifica de la carpeta que
contiene la base de datos.

Coordinador de
sistemas de
informacion
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Sistema SIC Ejecutar asistente de instalacién, copiar y pegar Coordinador de
archivo de configuracién .ini sistemas de
informacion
Sistema web Cargar el portal al servidor web del equipo del Coordinador de
desarrollador. sistemas de
informacion
Nombre:

Instructivo de Trabajo Servicio de Telecomunicaciones y Redes

Version:

2

Objetivo:

Documentar las actividades que se realizan en el departamento de Telecomunicaciones que incluye:
Soporte técnico aredes telefénicas, redes de datos, mantenimiento, instalaciéon, cableado, programaciény
reparacién de lineas telefénicas y nodos de red. Asi como la asignacién de cédigos de marcacion o cables
telefénicos para accesar a lared publica de telefonia.

Alcance:

Atender las solicitudes de los usuarios del Municipio de Pachuca de Soto incluyendo todas las Secretarias y
Dependencias, que requieran de los servicios que se detallan en el Objetivo de este instructivo

Terminologia:

CONMUTADOR O PBX (PRIVATE BRANCH EXCHANGE- CENTRAL TELEFONICA PRIVADA): Central
telefénica de conmutacién conectada directamente a la red publica de teléfono por medio de lineas
troncales para gestionar, ademas de las llamadas internas mediante extensiones telefénicas digitales y
analégicas, las llamadas externas entrantes y/o salientes.




Secretaria de
Administracion

Actividad:

Responsable:

INCIDENCIAS MENORES, Cambio de Roseta (telefonia)-
Cuando una roseta telefénica presenta una falla se comprueba
su funcionamiento verificando los cables en los tornillos, y en los

pines del Jack, o conector rjl11

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Cambio de Cable Espiral (telefonia)- Cuando no suena el
auricular es probable que el cable presente fallas y esta roto en
el centro del mismo, se puede reemplazar por uno nuevo

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Cambio de Cable Telefénico (telefonia)- Cuando el teléfono no
funciona se revisa el cable telefénico probablemente tenga
fallas en los conectores o en el centro del cable, se ponchan los
conectores y/o se remplaza el cable

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares
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Cambio de Conector RJ11 (telefonia)- Cuando el teléfono
presenta falla y no tiene linea se revisan los conectores RJ11y
se reemplazan por unos nuevos, cortando el cable y
ponchandolo con pinzas especiales y colocando un nuevo
conector

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Cambio de Conector RJ9 (telefonia)- Cuando el auricular no
tiene linea o no se escucha se revisan los conectores RJ9 y se
reemplazan por uno nuevo cortando el cable y ponchandolo con
pinzas especiales y colocando un nuevo conector

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

No suenael Timbre de la Extension (telefonia) - Cuando el botén
de sonido de timbre esta en “OFF”, se procede a poner el boton
en “ON” o a subir el volumen del timbre del teléfono
dependiendo el modelo del equipo

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Modificar Tono de Marcacion, Pulso o Tono (telefonia)- Los
teléfonos analdgicos tienen un par de botones de modo de
marcacion “Tono” y “Pulsos”, deben estar en modo de marcacion

Coordinador de
Telecomunicaciones

y Redes- Auxiliares
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“Tono”, dependiendo del modelo del teléfono debe estar activa
esta modalidad

Conectar Cable a la Roseta (telefonia)- Cuando la linea
telefénicao extension no funciona serevisasiel cable telefénico
esta bien conectado a laroseta

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Desactivar desvié de llamadas (telefonia)- En los teléfonos de
Casa Rule hay que pulsar en el equipo las teclas: *00

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Configuracion de Tarjeta Inaldambrica “PC y LAP” (Redes)- Se
debe conectar a la red disponible contando con la contrasenay
se realizan los ajustes en los protocolos TCP/IP para poner una
direccion IP

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Cambio de Plug RJ45 (Redes)- Se utiliza plug RJ45 y pinzas
ponchadoras, se sigue la configuracién clase B para redes

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Cambio y/o Colocacién de Swicth (Redes)- Se coloca en un muro
utilizando taquetes y pijas y se reparte la sefal a través de cable
UTP

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Colocacion de Canaleta para ocultar cableado de red (Redes)-
Se mide la longitud y se coloca por tramos fijando con taquetes

y pijas

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Configuracion de ap “Access Point” (Redes)- Se ingresa a las
propiedades, del dispositivo se asigna una direcciéon IP, un
nombre de red y contrasena

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Configuracion de tarjeta Ethernet “PC y LAP” (Redes)- Se
ingresa a través del protocolo TCP/IP se asigna unadireccién IP
y puerta de enlace

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Deteccion y Correccion en falla de continuidad de datos en
cableado de red (Redes)- Se verifica la continuidad de cable de
red que no este trazado a mojado asi como el buen estado de los
plugs RJ45

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Instalacion de Tarjeta Ethernet “PC” (Redes)- Se debe abrir el
PC y empotrar la tarjeta en los Slot PCl siguiendo la
configuracion del TCP/IP

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Instalacion de Tarjeta USB Inaldmbrica“PCy LAP” (Redes)- Solo
se debe poner como tarjeta de almacenamiento USB siguiendo
la configuracién del TCP/IP

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Instalacion Fisica de ap “Access Point” (Redes)- Se coloca el ap
en lugar estratégico para que permita abrir una senal WIFI

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Reinstalacion de Controlador de Tarjeta Ethernet “PC y LAP”
(Redes)- Se descarga a través de internet el driver compatible
con el sistema operativo del PC o LAP TCP

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares
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Reinstalacion de Controlador de Tarjeta Inaldambrica “PCy LAP”
(Redes)- Se descarga a través de internet el driver compatible
con el sistema operativo del PC o LAP TCP

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Tendido de Cable UTP para nodo de red (Redes)- Se mide el
tramo del cable

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

INCIDENCIAS MAYORES. Cambio de Lugar de Extensién
(telefonia)- Para realizar un cambio de lugar de cualquier
extension se necesita verificar que se cuente con el material
(cable, conectores y rosetas) si no se tiene el material en el
departamento de Telecomunicaciones se le hace saber al
solicitante el material requerido mediante el formato de
“requerimientos”

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Programacion de conmutador Panasonic TDA-100 (telefonia)-
Se accede el panel de administracion mediante el Software
propietario de Panasonic, y también de manera manual en el
aparato multilinea

Coordinador de
Telecomunicaciones

Acceso y administracion del Conmutador Avaya IP-500 y
Asignacion de Clave de Marcacion-Cédigo de Autorizacion
(telefonia)- Se solicita al proveedor directamente marcando el
numero: “01-800-00-777-00" Ya que los equipos cuentan con
soporte técnico y una garantia de 36 meses. Al termino de este
periodo: El usuario mediante el Formato Unico de Autorizacion
para Nuevos Servicios (ININPR10OR10, ININPR10F06.0) va a
solicitar la creacién de un nuevo cédigo de Autorizacioén, el cual
deberé estar firmado y justificado por su jefe. Dicho formato se
encuentra en la pagina de la Direccién de Informatica
http://informatica.pachuca.gob.mx/ Se accede a |Ia
programacion mediante el programa IP-Office Se selecciona la
segunda opcién Se selecciona la casilla de “Casa Rule”, después
se ingresa la contrasena “Administrador” y se da “Aceptar” Se
selecciona la opcion de “Cédigo de Autorizacion”, se selecciona
la pestafna de “Nuevo” y se ingresa el “Cdadigo, los Derechos y el
Usuario”, y se finaliza con la opcion de “Guardar” Y se finaliza
seleccionando la opcidn de “Aceptar” Este cddigo se le entrega
por medio del formato Entrega de Cédigo de Autorizacion
(ININITO8ROS3, ININITO8F03.0), el cual a partir de ese monto el
usuario se hace responsable absoluto del cédigo

Coordinador de
Telecomunicaciones

Programacion de Conmutador PBX-100 (Reglamentos -
Instituto de la Mujer) (telefonia)- Se ingresa de manera Manual
desde cualquier aparato telefénico y se configura de manera
manual dependiendo de las funciones que se requieran

Coordinador de
Telefonia

Cambio y/o colocacion de Swicth (Redes)- Se coloca fijo a través
de perforaciones en la pared y de ahi se reparte el cableado

Coordinador de
Telefonia
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Colocacion de Canaleta para ocultar cableado de Red (Redes)-
Se mide la longitud y se coloca por pieza de dos o mas metros
con taquete y pijas

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Deteccion y Correccién en falla de continuidad de datos en
cableado de Red (Redes)- Se verifica el cableado que no tenga
dafio o humedad asi como se verifica el estado del conector
RJ45

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Instalacion Fisica de ap “Access Point” para eventos foraneos
(Redes)- Se coloca en lugar estratégico para poder abrir sefial de
WIF| para conectar equipos que cuenten con tarjeta
inaldmbrica

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Instalacion y Configuracion de ap “Access Point” para eventos
foraneos (Redes)- Se coloca en lugar estratégico para poder
abrir senal de WIFI para conectar equipos que cuenten con
tarjetainaldmbrica

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Instalar Nuevo Nodo (Canaleta, Cableado, Roseta) (Redes)- Se
verifica que existe nodo disponible en el Swith, se mide los
metros de cable UTP y tramos de canaleta a necesitar

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares

Tendido de cable UTP para nodo de Red (Foraneo) (Redes)- Se
mide el cable UTP de donde se repartira la sefial, asi como el
numero de PC conectadas entre si

Coordinador de
Telecomunicaciones
y Redes- Auxiliares
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Directorio
Conmutador: (771) 717 1500
e Titular de la Secretaria Ext. 1231
e Direcciéon de Recursos Humanos Ext. 1108
e Coordinacion de Némina Ext. 1127
e Departamento de Reclutamientoy Ext. 1102
Seleccion de Personal
e Departamento de Relaciones Laborales Ext. 1108
e Departamento de Capacitaciéon Ext. 1131
* Departamento de Prestaciones Laborales Ext. 1107
Area de Archivo Ext.5123
e Direccién de Compras y Suministros Ext. 1229
e Coordinacion de Adquisiciones de Bienesy Ext. 1155
Servicios
e Departamento de Almacén General Ext. 1105
e Coordinacion de Concursos y Licitaciones de
Obra Publica
Ext. 1122
e Direccién de Servicios Generales Ext. 1151
e Areade Activo Fijo Ext. 1133
e Departamento de Control Vehicular Ext. 1153
e Departamento de Gestion y Control Ext. 1150
e Departamento de Mantenimiento Servicios
Ext. 1223
e Direccién de Informatica Ext. 1230
e Departamento de Telecomunicaciones Ext. 1331
e Departamento de Soporte Técnicoy Ext. 1236
Mantenimiento
e Coordinacién de Sistemas de Informacién Ext. 1136




