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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal Vigente
constituyéndose ademdas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta las operaciones
basicas de todas las areas que comprende a la Academia Taurina Municipal Alfonso Ramirez “El

Calesero”.
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2.0 ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AGUASCALIENTES
ACADEMIA TAURINA MUNICIPAL DE
AGUASCALIENTES ALFONSO RAMIREZ “EL Agu_asc_ulintes

CALESERO” LA CIUDAD DE TU VIDA
1

PRESIDENTE DE CONSEJO
Juan Francisco José Guerra Estébanez
Presidente
DGP-ATM-ATM-ATM-01

TH

ORGANOC DE VIGILANCIA Y DE
CONTROL INTERNO
SECRETARIO DE CONSEJD DGP-ATM-OVC-OVC-01
Dianiel Cortina Reynoso
Secretario

DGP-ATM-ATM-ATM-03
™

AUTORIDAD AUDITORA
DGP-ATM-OVC-AUA-01

TESORERO DEL CONSEJO
José Barba Mufioz

Tesorero [

DGP-ATM-ATM-ATM-02

AUTORIDAD INVESTIGADORA
DGP-ATM-OVC-AIN-01

TH

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA 'Y
— RESOLUTORA
DGP-ATM-OVC-ASR-01

DIRECCION ACADEMICA Y ARTISTICA DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE

Fermin E PROMOCION
ermin Espinosa Claudio Huerta Guerra
Directorla .
Directoria

DGP-ATM-DAA-DAA-D1

DGP-ATM-DAP-DAP-01
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3.0 SIMBOLOGIA
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—

A NTES

ALFONSO RAMIREZ
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Fecha de Emision

11 de Diciembre de 2025

Manual de Procedimientos

Revision Fecha de Revision

01 11 de Diciembre de 2025

Simbolo

Nombre

Descripcién

D

<>
.
\

Inicio o término

Actividad

Documento

Decisiéon

Conector

Conector de
pagina

Conectores

Sefiala dénde inicia o termina la secuencia
del procedimiento

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.

Indica las opciones que se puedan seguir
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el nimero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se

utilizara un nimero arabigo que indicara la
tarea a la cual continta el diagrama.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia
en gue deben realizarse las tareas.
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo

4.1 ACADEMIA TAURINA MUNICIPAL DE AGUASCALIENTES ALFONSO RAMIREZ “EL
CALESERO”

Departamento administrativo

4.1.1. PROCEDIMIENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

Alta de Bienes Muebles

4.1.1.1El/ laresponsable de compras recibe el bien mueble por parte del proveedor y notifica
que hay un bien mueble.

4.1.1.2 El/la responsable de compras solicita al/la responsable de control patrimonial la
solicitud de alta del mismo y entrega a su vez factura original correspondiente.

4.1.1.3 El/la responsable de control patrimonial continua con la generacion de formato de
resguardo.

4.1.1.4 Se envia el formato de resguardo al area solicitante para firma.

4.1.1.5 Unavez que el area solicitante regresa el formato de resguardo firmado, se archiva.
4.1.1.6 Finalmente se entrega el bien mueble fisicamente al &rea solicitante.

Cambio de resguardo

4.1.1.7 El area solicitante hace peticién de cambio de resguardo al/la responsable de control
patrimonial quien a su vez entrega el formato de cambio de resguardo para el llenado.
4.1.1.8 Se procede al llenado del formato de cambio de resguardo el cual es entregado al/la
responsable de control patrimonial.

4.1.1.9 El/la responsable de control patrimonial actualiza el formato de relacién de bienes
muebles propiedad de la Academia.

4.1.1.10 El/la responsable de control patrimonial continua con la generacion del formato de
resguardo, mismo que se envia al area solicitante y con ello se recaba la firma de la/el nuevo
resguardante.

4.1.1.11 Una vez que el area solicitante regresa el formato de resguardo firmado, ellla
responsable de control patrimonial recibe el formato y lo archiva.

4.1.1.12 Finalmente se entrega el bien mueble fisicamente al/la nuevo/a resguardante del area
solicitante.

Baja de Bienes Muebles

4.1.1.13 El é&rea solicitante hace la peticién de baja del bien mueble al/la responsable de
control patrimonial quién a su vez entrega el formato de baja para su llenado.

4.1.1.14 Se procede al llenado del formato de baja, el cual es entregado al/la responsable de
control patrimonial.

4.1.1.15 El/la responsable de control patrimonial recaba la firma del/la resguardante.
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4.1.1.16 Una vez que al &rea solicitante regresa el formato de baja firmado el/la responsable
de control patrimonial recibe formato firmado y archiva.
4.1.1.17 Finalmente se da la baja y se procede al almacenamiento del bien mueble.

Diagrama de Flujo

Alta de Bienes Mushles

Responsable del areaF?'lZ:::)i;?}as (Analista Contable Responsable de Control Patrimonial Area Solicitants

T

Recapelon del blan mustis dal
provesdor

l

Sollcita alta ded blen musbls a
Control Patrimonial

}

Entrega factura original a
de Control ‘
Patrimonial

Recibe factura original ‘

I

Captura factura en el formate
dsclaraclon de blenes musbles
propledad de la Academia

!

Asignaclon de I3 clave patrimonial y
colocacion de stiquata en &l blen
musbis

I

Generaclon de formato de resguando

I

Envia formato a area para Reclbe formato y irma sl
recabar firma resguardants

l

Envia de regreso formato firmado &
Control Patrimonial

Reclbe formato firmade y archlva

I

Entrega del blen musbls al area
solicitants

*= | FRecibe blen muebls fMlzicaments
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Cambio de Resguardo

Area Solicitante Responsable de Control Patrimonial

C Inicio >
Sollcita y Nena Formate de

Ccambio da Resguardo a
Control Patrimonial

L

Liena Formate de Camblo de
Resguardo

L

EH;B::;::::?.::.::::ID Recibe Formato de Camblo de
Control Patrimonial - » Reaguarde

]

Actuallza Formato de Relaclon de
Blenes Musbiss propledad de la
Acadamia

]

Genera Formatos ds Resguardo

]

Envia formato a area solicitants para < Envia formato a area sollcltants para
recabar firma recabar firma

Envia formato a area solicitants para
recabar irma Reclbs formato firmade y archiva

Envia formato a 4rea solicitants para - Enfrega del blsn musble al area
recabar irma aolicitants
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Baja de Bienes Mushles
Area Solicitante Responzable de Control Patrimonial

_—

——

Solicita Baja dal Blan Mushils
a Confrol Patri Entraga Formato de Baja

Ligna y entraga Formato de

Baja N N Reclbe Formato de Baja

|

Actuallza Formato de Relacion e
Blenes Musbles Propledad de la
Acadamia

]

Genera Formato de Baja

|

Envia formate a drea sollcliants para
recabar firma

Recibe formato y firma el
reaguand.

|

Envia de regreso formato firmado a
Control Patrimonial A1 Reclbe formato firmade y archiva

I

Baja y almacenamisnto dal Blen
Musbla
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4.1.2. Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios, Materiales e Insumos

4.1.2.1 El/la Solicitante realiza formato de Requisicion Interna de Compra y la entrega al
Analista de Recursos Financieros, Materiales y Humanos.

4.1.2.2 El/la analista de Compras revisa que todos los documentos estén completos vy
correctos, de no ser asi se regresa al area correspondiente para que integre o corrija.
4.1.2.3 Ellla analista de Compras realiza la orden de Compra, avisa via telefénica al
proveedor asignado.

Verificacion de los Productos

4.1.2.5 El/la analista de Compras recibe el material y lo coteja contra la Orden de compra.
4.1.2.6 Si el material cumple con las especificaciones se acepta, si el material no cumple
con las especificaciones, el/la analista de Compras rechaza el material.

4.1.2.7 El/la analista de Compras avisa al/la Solicitante que su material esta disponible.
4.1.2.8 El/la Solicitante recibe el material.

4.1.2.9 El/lla analista de Compras recibe y revisa la factura de los proveedores. Si esta
correcta, la integral al expediente final, si no, regresa la factura al/la proveedor/a para que
sea corregida.

4.1.2.10 Una vez teniendo la documentacién completa y correcta, el/la analista de Compras
integra el Expediente de manera fisica a el/la Jefe de Departamento Administrativo.
4.1.2.11 El/la Jefe/la de Departamento Administrativo consolida y valida la suficiencia
presupuestal para entregar el expediente fisico a la persona encargada de realizar el pago
correspondiente.

Verificacion de los Servicios

4.1.2.12 El/la persona Encargada de Compras integra todo el expediente a la carpeta
correspondiente.
4.1.2.13 Fin de proceso.
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Diagrama de Flujo

Adquisiciones de Bienes ylo Servicios. Materiales e Insumos
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5.0 DIRECTORIO

Presidente de Consejo de la C. Juan Francisco José Guerra

Academia Taurina Municipal de Aguascalientes Estébanez

Alfonso Ramirez “El Calesero”

Jefe/a de Departamento Administrativo C. Claudio Huerta Guerra
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