xby,
- -

Aguascdilientes

H. AYUNTAMIENTO LA CIUDAD DE TU VIDA

CONSTITUCIONAL

DEL MUNICIPIO DE

AGUASCALIENTES
2024-2027

Manual de
Procedimientos
de la Secretaria

~ de
Inistracion

Lic. Jorge.g ,‘ Neggit L m%ﬁm%nlez'&%tc C :

Direccion de'\Bdmisigird Secretaria de Administracién
/ 7 —

Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Contmua ¥ Procesos

T T
= ! 1 E

SECRETARIA DE

Anmmacm







Aguasc&f?entes SECRETARIA DE

Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA ADMSTRACIéN
Cédigo Fecha de Emisidn Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-11 31 de Julio de 2021 13 28 de noviembre de 2025

CONTENIDO

1.0 Presentacion.............cooiiiirii it e e e e e e e 03
2.0 Estructura OrganiCa..........ccvuiiirii oo et oo et ee e e .04

8.0 SIMBOIOGIR.uvwusin ivvaivass sisvamamssmsisy o585 i i tsmmmnne mmsssras somne sem e erenes seeeseses OB

4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo
4. .1 Direccién Juridica
4.1.1. Procedimiento de Elaboracion de COntratos.........vveeeeee oo 08

4.1.2. Procedimiento de Ampliacion de CONratos.......cuuewensssssssessersseessessssesnesersessssssssssssse 11

4.1.3. Procedimiento de LIberacion de Garantias. ... .. vrsssssesnsssesessesss osmsssesssenne 13

4.1.4. Procedimiento de Expedicién de Constancias de Servicio.............ccoovevvivenvs vovnonn 15
4.1.5. Procedimiento de Planoteca... P 7 4
4.1.6 Procedimiento de Préstamo de Documentos H;stérlcos i -

4.1.7 Procedimiento de Publicacién de Boletin de Divulgacion Hlsténca...... sessi e D

4.3 Direccion de Capital Humano

4.3.1 Procedimiento de Control de Asistencia y Premio de Puntualidad..........................37

4.3.2 Procedimiento de Movimientos ante el IMSS............oooeveurvevrei e eeeenenn M

4.3.3. Procedimiento Crédito FONACOT... O <

4..3.4 Procedimiento Tramite de Pension.. : TP

4.3.5 Procedimiento Seguro de Salud para !a Fam|l|a vereee. B3
4.3.6 Procedimiento Atencién a Empresas para Promoc10nes a serwdores Publlcos vieer.....B0
4.3.7 Procedimiento elaboracién de Nominas... s 62
4.3.8 Procedimiento Reclutamiento y Seleccion de Personal “ T e -
4.3.9 Procedimiento Integracion de las Comisiones de Segundad e ngrene s s T

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisidn: 06
Secretarfa de Administracién
Direccidn de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos



Aguuscahentes SECRETARIA DE Manual de Procedimientos

LACIUDAD DE TU VIDA ADMINISTRACION
codigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-11 31 de Julio de 2021 13 28 de noviembre de 2025
4.3.10 Procedimiento Seguimiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene................ccco... 73
4.3.11 Procedimiento Consultas NEBICEE . cxcecumeres nxmves anormemnonannsidiifi (E¥SFHHTS SEVER TR SR vewes i varss DO
4.4 Direccién de Recursos Materiales
4.4.1 Procedimiento de Expedicién de Constancias de Servicio....................o... IEPUORY -
4.4.2 Procedimiento de Control Patrimonial... UTRRRRUPPRY 4 -
4.4.3 Procedimiento de Baja de Vehiculos... o ...83
4.4.4 Procedimiento de Cambio de Resguardo de Veh|culos SR PPPPRPTR . 1.
4.4.5 Procedimiento de Cobro de Bienes Muebles Faltantes.. S - e T
4.4.6 Procedimiento de Subasta de Bienes.........ooo i T
4 4.7 Procedimiento de Alta de Bienes MUEDIES... ... .....ovoevereieieeiiraeieiiieinneeniie e 92
4.4.9 Procedimiento de Baja de Bienes Muebles..............ooooi i ...96
4.4.10 Procedimiento de Cambio de Bienes Muebles...............oooii i ....99
4.4.11 Procedimiento de Auditoria de Bienes Muebles............ccoooveiiieciiceciiiniininniee. 102
4.4.12 Procedimiento de Auditoria de Vehiculos... et ere e ree e rrreeearneee eeeneen 10D
4.4.13 Procedimiento de Constancias de Liberac:|on ’ cereereeeeniiennnnn. 108
4.4.14 Procedimiento de General de los Procesos, Productos y Serv1cxos..........................113
4.5 Direccion de Administracion y Servicios
4.5.1 Procedimiento de Servicios de Mantenimiento..........c.eevvvorveecoieiiiieienannieeesnee e 190
4.5.2 Procedimiento de Servicio de Intendencia... : et ettt iiie i raraeeeeenn. 1558
4.5.3, Procedimiento de Elaboracién y Entrega de Matenal impreso S TTUTUURRRRRRRPPR L1 4
4.6 Direccion de Mantenimiento de Vehiculos
4.6.1 Procedimiento del taller VERICUIAT. ... ....c.vevir v cries e eereeeeceeeiins e e sn s e o 104
4.6.2 Procedimiento de Verificacién Vehicular..........coooooeeeiiii i, R, | -4
4.7 Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
4.7.1 Procedimiento de Elaboracién y Actualizacién de Organigramas... ; ... 185
4.7.2. Procedimiento Elaboracién y Actualizacién de Descrlpcmnes Genera!es de Puesto ......... 189
4.7.3 Procedimiento de Registro de Tramites y Servicios... S SPUUPRIUUUPRN I
4.8 DIRECCION DEL CENTRO DE ATENCION MUNICIPAL
4.8.1 Procedimiento del Centro de Atencion MUnicipal.....oeecimiimemsissessssssesssssssssesssessssnsssnn 200

w

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025

Revisién: 06
Secretarfa de Administracién

Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos



Aguascalientes iml
P et LA SAESRETARFA e Manual de Procedimientos
Codigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-11 31 de Julio de 2021 13 28 de noviembre de 2025
S.0 DIreCOTIO. ... et e

“

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisidn: 06
Secretarfa de Administracion
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos




uasc&ﬁentes SECRETARIA DE

Manual de Procedimientos

LA CTIUDAD DE TU VH}"K ADmS’I‘RA N
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-11 31 de Julio de 2021 13 28 de noviembre de 2025

1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacién y/o las

instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,

estructura orgénica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal /

Reglamento Vigente constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta

las operaciones basicas de todas las areas que comprende la Secretaria de Administracion.

#
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Simbolo

Nombre

Descripcion

C D

<>
o
\/

Inicio o término

Actividad

Documento

Decisién

Conector

Conector de
pagina

Conectores

Sefiala dénde inicia o termina la secuencia
del procedimiento

Representa |a 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 0 mas tareas

separadas fisicamente en el diagrama de

flujo, utilizando para su conexi6én 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

utilizard un nimero arébigo que indicaré la
tarea a la cual contintia el diagrama.

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

4.1 DIRECCION JURIDICA
DEPARTAMENTO JURIDICO DE RECURSOS HUMANOS Y RECURSOS
MATERIALES

4.1.1 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONTRATOS

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONTRATOS

El/la Director/a Juridico/a recibe y revisa la solicitud remitida por la Direccién de Recursos Materiales
de la Secretarfa de Administracién del Municipio de Aguascalientes para la elaboracién del contrato
respectivo, misma que deberd estar acompanada de la Orden de Compra, expediente y documentos
legales y administrativos completos del proveedor adjudicado. Una vez analizada y verificada la
documentacidn, dicha solicitud se turna a el/la Jefe/a de Departamento Juridico de Capital Humano y
Recursos Materiales, quien recibe las instrucciones para la elaboracién del contrato.

A través de el/la asesor/a juridico/a adscrito a la Direccién Juridica de la Secretarfa de Administracién
del Municipio de Aguascalientes y atendiendo a lo dispuesto en el Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Aguascalientes, se procede a dar inicio al proceso de
elaboracién del contrato correspondiente asignandole el niimero de contrato correspondiente para su
identificacién y control interno, integrando la documentacién necesaria consistente en: solicitud de
elaboracidén de contrato, requisicién o pedido de compra, Orden de Compra, expediente y documentos
legales y administrativos del proveedor registrado en el Padrén de Proveedores.

Concluida la elaboracién del contrato por el/la asesor/a juridico/a adscrito a la Direccién Jur{dica de la
Secretarfa de Administracién del Municipio de Aguascalientes y contando con la revisién y visto bueno
por parte de el/la Jefe/a de Departamento Jurfdico de Capital Humano y Recursos Materiales, el contrato
respectivo se remite a el/la Director/a Juridico/a para su revisién final y autorizacién. En caso de existir
observaciones y/o correcciones, estas deberdn ser solventadas por el/la asesor/a juridico/a
encargado/a de la elaboracién del contrato.

Una vez obtenida la aprobacién y autorizacién por parte de el/la Director/a Juridico/a, se procederd a la
impresion del contrato en cuatro tantos originales, los cuales serdn rubricados por el/la Director/a
Juridico/a, para posteriormente ser remitidos a el/la Secretario/a de Administracién para su respectiva
rubrica y firma.

Firmados y rubricados los cuatro tantos del contrato por el /1a titular de la Secretaria de Administracién,
éstos serdn devueltos a la Direccién Juridica de la Secretarfa de Administracién del Municipio de
Aguascalientes, para que, acompafiado del oficio respectivo, con el fin de mantener control y ubicacién
del contrato durante el proceso, el/la Jefe/a de Departamento Juridico de Capital Humano y Recursos

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025

Revision: 06
Secretarfa de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos




AT

Agl_;lgscdﬁent@ SECRETARIADE Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU ViIDA ADMINISTRACION
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-11 31 de Julio de 2021 13 28 de noviembre de 2025

Materiales o quien éste designe, se continuara con la recopilacién de las rubricas y firmas del proveedor
adjudicado, de las Dependencia ejecutora del gasto y responsable de vigilar y administrar el
cumplimiento del contrato asi como también por parte de la Secretaria de Finanzas Ptblicas Municipales.

Cabe sefialar que el proveedor adjudicado atendiendo a lo dispuesto en el articulo 164 y 169 Reglamento
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Aguascalientes, deberd constituir
garantia a través de cheque certificado o péliza de fianza expedida por una Institucién Mexicana de
Fianzas debidamente autorizada por la Secretarfa de Hacienday Crédito Piblico, o depdsito en efectivo
ante la propia Secretarfa de Finanzas Municipal; a favor de “Municipio Aguascalientes”, por un importe
correspondiente al 10% del monto total del contrato dentro de los diez dias naturales posteriores al fallo
de adjudicacién del procedimiento de contratacién, entregando dicho instrumento a la Direccién Juridica
de 1a Secretarfa de Administracién del Municipio de Aguascalientes para su resguardo.

Recabadas la totalidad de las rubricas y firmas por las autoridades correspondientes a cada contrato, asi
como recibida la garantia a favor del Municipio Aguascalientes, la Direccién Juridica de la Secretarfa de
Administracién del Municipio de Aguascalientes remitir a la Direccidn de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracién del Municipio de Aguascalientes un tanto original del contrato, orden de
compra, asf como copia de la garantia, a fin de la Direccién de Recursos Materiales de la Secretarfa de
Administracién del Municipio de Aguascalientes inicie el tramite de pago correspondiente al proveedor
adjudicado.

El/laasesor/ajuridico/aadscritoala Direccién Jurfdica de la Secretaria de Administracién del Municipio
de Aguascalientes sera el responsable de integrar de manera completa el expediente correspondiente,
asegurandose de recolectar, verificar y anexar toda la documentacidn fisica y/o electrénica necesaria
para su debida conformacion.

Una vez integrado el expediente del contrato, el/la asesor/a jurfdico/a adscritos a la Direcci6n Jurfdica
de la Secretarfa de Administracién del Municipio de Aguascalientes procederd a su digitalizacion total,
generando una copia electrénica fiel y legible de cada uno de los documentos que lo conforman, la cual
deber4 cumplir con los criterios internos de autenticidad, integridad y conservacién documental.

Posteriormente, el expediente digital serd registrado, archivado yresguardado en el sistema o plataforma
institucional autorizada, para efectos de control interno, identificacién, conservacién, consulta posterior
por las areas competentes, garantizando en todo momento la transparencia, confidencialidad y
proteccién de datos de la informacién contenida en el mismo. La versién fisica del expediente del
contrato sera archivada conforme a las politicas internas de resguardo documental y control
administrativo correspondiente.

DIAGRAMA DE FLUJO
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4.1.2 PROCEDIMIENTO DE AMPLIACION DE CONTRATOS

El procedimiento de ampliacién o modificacién de contratos iniciard cuando la Secretaria de
Administracién del Municipio de Aguascalientes reciba la solicitud correspondiente presentada por la
Dependencia ejecutora del gasto y responsable de vigilar y administrar el cumplimiento del contrato,
misma que deberd justificar la necesidad de ampliar el volumen de los bienes y/o servicios contratados
y/o modificar el alcance del contrato vigente.

El/la Titular de la Secretaria de Administracién del Municipio de Aguascalientes, atendiendo a lo
dispuesto en los articulos 235 y 242 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Aguascalientes, determinar4 la procedencia o improcedencia de la solicitud de ampliacién
del volumen de los bienes y/o servicios contratados y/o modificacién del alcance del contrato vigente,
verificando lo siguiente:
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¢ Que el contrato se encuentre vigente;

e Queelincremento de los bienes y/o servicios no exceda del cincuenta por ciento (50%)
de los volimenes originalmente establecidos, manteniendo el precio igual o menor al
pactado inicialmente; o bien,

e Que, tratindose de solicitudes presentadas a partir del sexto y hasta el doceavo mes
posteriores a la firma del contrato, elincremento no exceda del veinte por ciento (20%)
en términos del contrato.

En caso de que no se cumplan los supuestos anteriormente mencionados, asf como los previstos en el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Aguascalientes, la Secretarfa
de Administracién del Municipio de Aguascalientes informara por escrito a la Dependencia ejecutora del
gasto y responsable de vigilar y administrar el cumplimiento del contrato la improcedencia de la
ampliacion.

En caso de que se determine la procedencia de la ampliacién del volumen de los bienes y/o servicios
contratados y/o modificacién del alcance del contrato; una vez que se cuente con todos los requisitos
establecidos en el Reglamento de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Aguascalientes, la de el/la Directora/a Jurfdico/a instruira a el/la Jefe/a de Departamento Juridico de
Capital Humano y Recursos Materiales para la elaboracién del convenio modificatorio o instrumento
juridico correspondiente para formalizar la ampliacién y/o modificacién del contrato de origen.

Concluida la elaboracién del convenio modificatorio o instrumento juridico correspondiente por parte
de el/la asesor/a juridico/a adscrito a la de la Direccién Secretarfa de Administracién del Municipio de
Aguascalientes y contando con la revisién y visto bueno por parte de el/la Jefe/a de Departamento
Jurfdico de Capital Humano y Recursos Materiales, el contrato respectivo se remite a el/la Director/a
Jurfdico/a para su revisién final y autorizacién. En caso de existir observaciones y/o correcciones, estas
deberdn ser solventadas por el/la asesor/a juridico/a encargado/a de la elaboracién del convenio
modificatorio o instrumento jurfdico correspondiente.

Una vez obtenida la aprobacién y autorizacién por parte de el/la Director/a Juridico/a, se procederd a la
impresién del convenio modificatorio o instrumento jurfdico correspondiente en cuatro tantos
originales, los cuales serdn rubricados por el/la Director/aJuridico/a, para posteriormente ser remitidos
a el/la Secretario/a de Administracién para su respectiva rubricay firma.

Firmados y rubricados los cuatro tantos del convenio modificatorio o instrumento juridico
correspondiente por el/la titular de la Secre tarfa de Administracién, éstos serdn devueltos a la Direccion
Juridica de la Secretarfa de Administracion del Municipio de Aguascalientes, para que, acompaiiado del
oficio respectivo, con el fin de mantener control y ubicacién del contrato durante el proceso, el/la Jefe/a
de Departamento Jurfdico de Capital Humanoy Recursos Materiales o quien éste designe, se continuard
con la recopilacién de las rubricas y firmas del proveedor adjudicado, de las Dependencia ejecutora del
gasto y responsable de vigilar y administrar el cumplimiento del convenio modificatorio o instrumento
jurfdico correspondiente asf como también por parte de la Secretarfa de Finanzas Pblicas Municipales.
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Cabe sefialar que conforme a lo dispuesto en los articulos 164, 169 y 238 del Reglamento de
Arrendamientos, Adquisiciones y Servicios del Municipio de Aguascalientes, al proveedor adjudicado
deberd presentar un adéndum de fianza presentada con el contrato a través de cheque certificado o
poliza de fianza expedida por una Institucién Mexicana de Fianzas debidamente autorizada por la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, o depésito en efectivo ante la propia Secretarfa de Finanzas
Municipal; a favor de "Municipio Aguascalientes”, ¥y que resulta del 10% antes de LV.A. del importe de la
modificacién del contrato de origen, entregando dicho instrumento a la Direccién Juridica de la Secretarfa
de Administracién del Municipio de Aguascalientes para su resguardo.

Recabadas la totalidad de las rubricas y firmas por las autoridades correspondientes a cada convenio
modificatorio o instrumento jurfdico correspondiente, asf como recibidala garantia a favor del Municipio
Aguascalientes, la Direccién Juridica de la Secretaria de Administracién del Municipio de Aguascalientes
remitird a la Direccién de Recursos Materiales de la Secretarfa de Administracién del Municipio de
Aguascalientes un tanto original del convenio modificatorio o instrumento juridico correspondiente,
orden de compra, asf como copia del adéndum de la garantia, a fin de la Direccién de Recursos Materiales
de la Secretarfa de Administracién del Municipio de Aguascalientes inicie el trdmite de pago
correspondiente al proveedor adjudicado.

El/laasesor/a juridico/a adscrito a la Direccién Jurfdica de la Secretaria de Administracién del Municipio
de Aguascalientes sera el responsable de integrar de manera completa el expediente correspondiente,
asegurandose de recolectar, verificar y anexar toda la documentacién fisica y/0 electrénica necesaria
para su debida conformacién.

Unavez integrado el expediente del convenio modificatorio o instrumento juridico correspondiente, el/la
asesor/a juridico/a adscritos a la Direccion Juridica de la Secretarfa de Administracién del Municipio de
Aguascalientes procederd a su digitalizacién total, generando una copia electrénica fiel y legible de cada
uno de los documentos que lo conforman, la cual deberi cumplir con los criterios internos de
autenticidad, integridad y conservacién documental.

Posteriormente, el expediente digital sera registrado, archivado yresguardado en el sistema o plataforma
institucional autorizada, para efectos de control interno, identificacién, conservacién, consulta posterior
por las dreas competentes, garantizando en todo momento la transparencia, confidencialidad y
proteccion de datos de la informacién contenida en el mismo. La versién fisica del expediente del
convenio modificatorio o instrumento juridico correspondiente ser4 archivada conforme a las politicas
internas de resguardo documental y control administrativo correspondiente.

Diagrama de Flujo
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4.1.3 PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE GARANTIAS

El proceso de liberacién de las garantfas contractuales dard inicio cuando la Direccién Juridica de la
Secretarfa de Administracién del Municipio de Aguascalientes reciba por escrito, la solicitud presentada
por el proveedor o su representante legal, mediante la cual requiera la liberacién de la garantia
constituida conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Aguascalientes y del contrato correspondiente.

Recibida la solicitud, la Direccién Juridica de la Secretarfa de Administracién del Municipio de
Aguascalientes elaborard oficio dirigido a la Dependencia ejecutora del gasto y responsable de vigilar y
administrar el cumplimiento del contrato, conforme a lo establecido en la clausula correspondiente del
contrato, a efecto de que dicha drea manifieste por escrito si el proveedor ha cumplido total y
satisfactoriamente con las obligaciones contractuales contraidas.

El drea ejecutora del gasto y responsable de vigilar y administrar el cumplimiento del contrato deberd
emitir su pronunciamiento por escrito indicando si el contrato fue cumplido a entera satisfaccién. En
caso afirmativo, la Direcci6n Juridica de la Secretarfa de Administracién del Municipio de Aguascalientes
procedera a elaborar el oficio de liberacién de garantfa contractual, el cual debera contar con la debida
autorizacion de la Secretaria de Administracién. En caso de que el drea ejecutora del gasto y responsable
de vigilar y administrar el cumplimiento del contrato determine el incumplimiento total o parcial del
contrato, se notificard al proveedor y, en su caso, se dara inicio al procedimiento sancionador
correspondiente, conforme a lo previsto en la normatividad aplicable.

Autorizado el documento, el/la Director/a Juridico/a firmara el oficio de liberacién de garantfa, con lo
cual se formaliza la autorizacién administrativa y legal para su devolucién.

Una vez firmado el oficio, la Direccién Juridica de la Secretarfa de Administracién del Municipio de
Aguascalientes citara al proveedor o a su representante legal para que acuda a sus oficinas a recibir la
garantia en original correspondiente, debiendo presentar identificacién oficial vigente,

El proveedor o su representante legal acudir4 a la Direccién Juridica de la Secretaria de Administracién
del Municipio de Aguascalientes, donde se le hard entrega del oficio de liberacién y del instrumento de
garantia que hubiera constituido.

La Direcci6n Juridica de la Secretarfa de Administracién del Municipio de Aguascalientes, o quien ésta
designe, dejard constancia en el expediente respectivo de la entrega de la garantia al proveedor,
anexando copia del oficio de liberacién y el acuse correspondiente, procediendo posteriormente a su
archivo definitivo.
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

4.1.4 PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE SERVICIO

La direccién de capital humano proporciona a el/la encargado/a de constancias de
servicio la némina del personal del H. Ayuntamiento de Aguascalientes y la relaci6on del
personal (bajas). (Cada 15 dfas)
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El/la Responsable de constancias de servicio recibe la némina del personal del H.
Ayuntamiento de Aguascalientes y relacién del personal (bajas)

El/la responsable de constancias de servicio recibe a el/la empleado/a o exempleado/a
del H. Ayuntamiento quien solicita la constancia de servicio a el/la encargado/a de
constancias.

El/la responsable de constancias busca en la némina del personal del H. Ayuntamiento
de Aguascalientes si el solicitante est4 dentro de la némina actual y en caso de ser ex
empleado/a, revisa la relacion del personal (bajas) y que los datos sean correctos, esto
para determinar fecha de ingreso, adscripcién, fecha de baja, dependencia y tipo de
noémina.

El/la responsable de constancias llena la solicitud de constancia de servicio con los
datos obtenidos de la némina del personal del H. Ayuntamiento de Aguascalientes y/o
relacién del personal (bajas).

El/la responsable de constancias captura los datos de la solicitud en la constancia de
servicio e imprime la constancia

El/laresponsable de constancias turna la constancia de servicio a él /lajefe/a de archivo
municipal para su revisién y firma de autorizacién.

El/la jefe/a del archivo municipal revisa y firma la constancia de servicio

El/la Responsable de constancias entrega la constancia de servicio firmada a él/la
empleado/a o ex empleado/a municipal

El/la empleado/a firma de recibido la copia de la constancia de servicio

El/la responsable de constancias archiva la copia de la constancia de servicio
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4.1.5 PROCEDIMIENTO DE PLANOTECA

El jefe/Jefa de del departamento del Archivo General Municipal recibe oficio de
solicitud, el préstamo de los siguientes expedientes: planos, licencias de construccién,
alineamientos, subdivisiones y fusiones, y turna peticién a la encargada de Plantea.

El oficio debe de contener los siguientes datos para realizar la biisqueda del expediente
solicitado tipologia, niim. de expediente, afio, nombre y ubicacién del predio.

El/La responsable de Planoteca basada con los datos que indica el oficio realiza la
biusqueda del expediente o plano solicitado.

El/Laresponsable de Planoteca antes de entregarle el expediente solicitado el personal
de la Secretarfa de Desarrollo Urbano (SEDUM) llena él vale de préstamo de
documentos describiendo la fecha del préstamo, si es consulta interna o externa, tipo
de documento proporcionado, firma de el/la encargado/a de Planoteca y firma del
Solicitante.

Se cuenta con cinco dias hébiles para consultar el expediente, en caso de retenerlo mas
dias, la persona a quien se le entrego el expediente tiene el compromiso de pasar con
el/la encargado/a de Planoteca para renovar él vale de préstamo.

El/La Responsable de Planoteca recibe el expediente o documento prestado
nuevamente y la firma de nuevamente él vale de entregado.

El/La Responsable de Planoteca archiva el expediente a su lugar correspondiente.
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4.1.6 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS HISTORICOS

El/La coordinador/a del Fondo Histérico Proporciona la documentacién catalogada
como histdrica al drea de atencién a usuarios.

El/ la responsable de atencién a usuarios, recibe documentacién y la resguarda en las
diferentes estanterfas, y a un dep6sito determinado, en el 4rea de fondo histérico.

El/La responsable de atenci6n a usuarios recibe a el/la ciudadano/a y llena vale de
préstamo y firma solicitud de documentos

El/La responsable de atencién a usuarios busca la informacién del documento
dependiendo lo solicitado ya sea en el depésito del fondo histérico, Hemeroteca y
biblioteca.

El/La responsable del 4rea de atencién a usuarios informa al usuario-(si hay
informacién-no hay informacién)

¢Se encuentrala Documentacién Solicitada? si no se encuentra la informacién solicitada
el servicio de préstamo no se lleva a cabo.

Si se encuentra la informaci6n solicitada, el/la responsable del 4rea de atencién a
usuarios presta el documento e informacién al usuario.

El/La Ciudadano/a recibe documento e informacién.
El/La Ciudadano/a consulta el documento e informacién.
El/La Ciudadano/a requiere copia del documento.

El/La Ciudadano/a solicita servicio de del documento que puede ser a través de,
fotocopia, fotografia y escaner.

Nota: En caso de ser fotocopia, el ciudadano procede a ir a pagar a la secretaria de
finanzas, donde la Secretarfa de finanzas expide un recibo al ciudadano con la cantidad
de fotocopias solicitadas y el ciudadano presenta recibo de emitido por la Secretaria de
Finanzas al responsable del 4rea de atencién de usuarios.

El/La responsable del drea de atencién a usuarios fotocopia el documento.
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4.1.7 PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE BOLETIN DE DIVULGACION
HISTORICA

El/ la Coordinador/a de Publicaciones Histéricas elabora el programa anual de
publicaciones y divulgacién histérica.

El programa anual es enviado a el/la jefe/a de departamento para su aprobacién.

El/ la Coordinador/a de Publicaciones Histéricas solicita los documentos al 4rea de
atencion usuarios y fototeca en caso de requerir fotografias. Asimismo, el instrumento
de consulta al coordinador del fondo histérico.

El/ la Coordinador/a de Publicaciones Histéricas revisa la informacién solicitada de
atencion de usuarios y fototeca para hacer el anélisis y base de datos, y se realizan fichas
de informacion.

El/ 1a Coordinador/a de Publicaciones Histéricas realiza la lectura de libros y fichas de
documentos del tema a desarrollar para el boletin de divulgacién histérica.

El/ la Coordinador/a de Publicaciones Histéricas imprime el articulo en borrador y se
revisa la redaccién y ortografia del mismo antes de su disefio.

El/ la Coordinador/a de Publicaciones Histéricas una vez revisado los articulos que se
incluyen en el boletin de divulgacién histérica turma a comunicacién social con la
disefiadora para que revise el disefio del mismo.

El/ 1a Coordinador/a de Publicaciones Histéricas recibe el disefio de forma electrénica
por la disefiadora de comunicacién social y se imprime para su revision, y en caso de
haber cambios se regresa nuevamente a disefio hasta que quede limpio o sin errores.

El/ la encargado/a de Publicaciones Historicas recibe disco compacto o memoria USB,
con el disefio final del boletin de divulgacién histérica.

El/ la Coordinador/a de Publicaciones Histéricas se traslada y entrega de manera
digital, el boletin de Divulgacién Hist6rica al Taller Grafico Municipal para suimpresién.
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El/ la Coordinador/a de Publicaciones Histéricas en un margen de nomas de 10 dias
habiles recibe por parte del Taller Grafico Municipal los boletines de Divulgacion
Histérica Impresos.

El/ la Coordinador/a de Publicaciones Histéricas realiza la planeacién en conjunto con
el Jefe/a de Departamento de Archivo Histérico Municipal para la presentacion del
Boletin de Divulgacién Histérica.

El 1/a Coordinador/a de Publicaciones Histéricas por ultimo coordina y apoya en la
presentaci6n del boletin de divulgacion histérica a la ciudadania
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43  DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO Y CAPITAL HUMANO Y REMUNERACION

4.3.1 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PREMIO DE
PUNTUALIDAD

Revisién de asistencia del personal que utiliza el reloj digital.

El Procedimiento Inicia cuando a los empleados municipales comprendidos entre las
categorias oficial "E" hasta técnico "A" se les asignard y dar4 a conocer tanto su horario
de trabajo, asi como el niimero de Control correspondiente con el cual deberdn registrar
su asistencia personalmente (entrada y salida) en el reloj asignado con apoyo de su
huella digital,; en caso de no cumplir esta disposicién serdn sancionados los Empleados
involucrados.

El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia, recibe la documentacion
comprobatoria de las justificaciones de los empleados municipales enviadas por cada
uno de los Responsables Administrativos de las diferentes Dependencias Municipales,
estas son canalizadas por la recepcionista de la Direccion de Capital Humano de la
Secretaria de Administracién.

Los Responsables Administrativos de las diferentes Dependencias Municipales, son
responsables de enviar a la Direccion de Capital Humano todas las justificaciones del
personal (vacaciones, incapacidades, permisos, comisiones, etc.) en el tiempo oportuno,
de los contrario se tomaran las medidas pertinentes a cada caso, de acuerdo a lo
estipulado en el Estatuto Juridico de los Trabajadores de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.

El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia genera, configura e imprime
el poleo de todos los registros de entradas y salidas de los empleados municipales que
utilizan el reloj digital en Palacio municipal, en el edificio de Palmira y Desarrollo Social,
esto con el objetivo de revisar que los relojes funcionen correctamente.
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El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia revisa y captura diariamente
la documentacién enviada por las Dependencias Municipales, asi como vaélida los
poleos realizados durante el periodo de revisién en el sistema INGRESSIO.

El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia genera y revisa los reportes
mensuales de entradas y salidas de los empleados municipales del sistema INGRESSIO.

Elabora el reporte mensual de faltas y retardos con la finalidad de determinar las
sanciones de acuerdo el reglamento interior de trabajo, dicho reporte se canaliza para
firma y revisién por parte del Jefe/a de Departamento Capital Humano y
Remuneraciones y Director/a de Capital Humano, una vez revisado dicho reporte se
canaliza a los encargados de las néminas base, eventual y semanal para su aplicacién.

El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia aclara los descuentos
realizados a los empleados municipales que lo soliciten.

El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia elabora oficio
correspondiente para el reembolso de los descuentos aplicados cuya documentacion
comprobatoria hubiese sido entrega a la Direccién de Capital Humano en tiempo y
forma.

Revision Premio de Puntualidad

Los reportes para el pago de los premios de puntualidad de los empleados municipales
enviadas por cada una de las dreas administrativas de las diferentes dependencias
canalizadas por la recepcionista de la Direccién de Capital Humano y al Departamento
de Capital Humano y Remuneracién.

El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia revisa y valida el reporte, asi
como las tarjetas de asistencia y/o reportes del sistema INGRESSIO del personal que se
hizo acreedor al pago del premio de puntualidad de las diferentes dependencias
municipales.

El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia canaliza los reportes para el
pago de los premios de puntualidad a firma y revisién por parte del Jefe/a de Depto.
de Remuneraciones al Personal y Director/a de Capital Humano, una vez autorizados
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se canalizan a los encargados de las néminas base, eventual y semanal para su
aplicacion.

El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia aclara los motivos por los que
no se hizo acreedor del pago del premio de puntualidad a los empleados municipales
que lo soliciten.

El/la encargado/a de control de puntualidad y asistencia elabora oficio
correspondiente para el pago del premio de puntualidad cuya documentacion
comprobatoria hubiese sido entrega a la Direccién de Capital Humano y/o
dependencias en tiempo y forma.
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4.3.2 PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS ANTE EL IMSS

Altas de Personal ante el IMSS Que no cuenta con niimero de seguridad social

Por cada persona que ingresa a laborar al H. Ayuntamiento de Aguascalientes y que
nunca ha sido afiliado al IMSS, el/la Encargado/a de Némina correspondiente entregara
los avisos de inscripcién del trabajador anexando su acta de nacimiento, CURP y RFC a
el/la Encargado/a del IMSS, quien revisara la categoria del trabajador/a y fecha de
ingreso al area correspondiente, hecho lo anterior firmara de recibido en la copia del
aviso.

Posteriormente el/la Encargado/a del IMSS, revisara el tabulador de Salario Base de
Cotizacién (documento estrictamente confidencial por lo cual no puede ser anexado a
este procedimiento, este la categoria en el tabulador esta en poder exclusivamente del
Encargado/a del IMSS), una vez revisado el tabulador anotara el salario base de
cotizacién en el Aviso de Inscripcién del Trabajador/a, asi mismo anotard el nimero de
Registro Patronal, nombre completo del trabajador, RFC, CURP y fecha de alta ante el
IMSS.

Posteriormente se captura en Excel y se envia al IDSE y al siguiente dia se revisa la
respuesta por parte del IMSS como afil-06, tras lo cual se capturan estos mismos
movimientos en el sistema “SUA” para posteriormente ser archivada por el
Encargado/a del IMSS.

A el/la trabajador/a se le entrega el Afil-06 siempre y cuando lo solicite, se entrega
impreso por el IDSE para que lo presente en su Unidad Medicina Familiar
correspondiente a fin de que pueda recibir los beneficios del IMSS.

Bajas de Personal ante el IMSS

Para la baja de un trabajador/a ante el IMSS, el/la Encargado/a de Némina entregara el
oficio y/o formato de baja y/o reporte de Bajas con la fecha de baja del trabajador/a
el/la Encargado/a del IMSS, quien firmara de recibido en una copia del documento
recibido.

m
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La informacién contenida en el documento recibido es verificada en el sistema del SUA
con el proposito validar que dicho movimiento no se haya efectuado anteriormente.

En caso de que el movimiento no se haya realizado, posteriormente se captura en el
programa IDSE y al siguiente dia se revisa la respuesta por parte del IMSS afil-06 tras
lo cual se capturan estos mismos movimientos en el sistema “SUA” para posteriormente
ser archivada por el/la Encargado/a del IMSS.

Altas o reingresos de personal ante el IMSS (Que si cuente con niimero de
seguridad social

Por cada persona que ingresa o reingresa a laborar al H. Ayuntamiento de
Aguascalientes y que ha sido afiliado con anterioridad al IMSS, entregard una copia
donde aparezca su nimero de seguridad social del trabajador/a y/o oficios y/o
reportes a el/la Encargado/a del IMSS, quien revisar4 la categoria del trabajador/a y
fecha de ingreso o reingreso al H. Ayuntamiento de Aguascalientes y el nimero de
seguridad social, hecho lo anterior firmar4 de recibido en la copia del documento.

Posteriormente el/la Encargado/a del IMSS, revisar4 el tabulador de Salario Base de
Cotizacién (documento estrictamente confidencial por lo cual no puede ser anexado a
este procedimiento, este tabulador estd en poder exclusivamente de el/la Encargado/a
del IMSS), una vez revisado el tabulador anotar4 el salario base de cotizacién.

Posteriormente se captura en Excel y es enviado al IDSE y al siguiente dia se revisa la
respuesta por parte del IMSS afil-06, tras lo cual se capturan estos mismos movimientos
en el sistema “SUA” para posteriormente ser archivada por el Responsable de los
Movimientos ante el IMSS.
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Cambios de Categoria

Por cada persona del H. Ayuntamiento de Aguascalientes que le sea modificado su
salario, el/la Encargado/a de Némina correspondiente entregara una copia del oficio
y/o aviso de incidencias y/o relacién de cambios de categoria, a el/la Encargado/a del
IMSS, quien revisara en el “SUA” el salario base de cotizacién y el ntimero de seguridad
social.

Posteriormente el/la Encargado/a del IMSS, revisara el tabulador de Salario Base de
Cotizacién (documento estrictamente confidencial por lo cual no puede ser anexado a
este procedimiento, este tabulador esta en poder exclusivamente del Encargado/a del
IMSS), una vez revisado el tabulador se anotara el nuevo salario base de cotizacién en
el documento recibido.

E] IMSS emitira un reporte de movimientos ante el IMSS el cual es verificado contra los
listados que fueron entregados a la delegacién del IMSS correspondiente.

Modificaciones al Salario

El/La analista de informacién genera reporte de movimientos de los
empleados/empleadas que hayan sufrido variables a su salario (prima vacacional,
honorarios, bonos, gratificaciones, etc.) enviando dicha informacién a el/la
Encargado/a del IMSS, este coteja las diferencias del reporte para enviarlo al sistema
IDSE y posteriormente el/la Encargado/a del IMSS, revisara el tabulador de Salario
Base de Cotizacién (documento estrictamente confidencial por lo cual no puede ser
anexado a este procedimiento, este tabulador estd en poder exclusivamente de el/la
Responsable de los Movimientos ante el del IMSS), una vez revisado el tabulador se
anotar4 el nuevo salario base de cotizacién en el documento recibido.

Pago de seguro social

e Hacer confronta IMSS
e Subir liquidacién IMSS al SIMA
e Enviar sobregiros al encargado de area
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Generar solicitud de pago y lote

Enviar oficio a egresos para el pago respectivo

Elaboracion de oficio para firma de Jefe-Director y Secretaria

Subir salario diario integrado SDI al SIMA por semana y quincenal

Captura de incapacidades

SDI

Generar archivo de SUA para posteriormente

Enviar archivos para auditoria anualmente al despacho encargado de realizar
dictamen

Hacer reporte mensual de incapacidades prolongadas y enviar a servicios médicos
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4.3.3 PROCEDIMIENTO CREDITO FONACOT
Certificacion Electrénica de Fonacot.
Solicitar base de datos al analista de informacién:

 Solicitar la plantilla del personal al analista de informacién.
* Revisar que la plantilla del personal solicitada cumpla con las especificaciones
que solicita el layout de Fonacot.

Célculo y Captura de Créditos Nuevos.

* Bajar mensualmente cédula Fonacot a base de datos para identificar créditos
nuevos en el portal de Fonacot (www.fonacot.goh.mx).

* Revisar emisién de cédula de Fonacot para validar que los datos de los
empleados municipales sean correctos.

®  Subir archivo con la informacién de la cédula de Fonacot al SIMA para aplicar
los créditos a cada una de las néminas.
Impresion de reporte de créditos aplicados en cada una de las néminas

Pago de Cédula de Fonacot.

* Consultar cédula de Fonacot del mes a pagar.

e Impresién de reporte de retenciones de los trabajadores y la entrega al
encargado de ISSSSPEA Fonacot y de némina.

* Se genera en el SIMA el reporte de resumen de pagos Fonacot de los empleados
del mes completo y se compara el reporte de retenciones con la cédula Fonacot,
si los montos son correctos (iguales), no se ajusta en la cedula de pago (hoja de
Excel), silos montos son diferentes se modifican y justifican.

* Justificar diferencias en los montos del reporte de células de pagos Fonacot.

® Subir al portal de Fonacot (www.fonacot.gob.mx) cédula de pago ( exportar de
Excel al portal) y generar la linea de referencia de pago.

* Realizar oficio para solicitar la transferencia de pago electrénico.
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e Enviar oficio para su autorizacién, el o la encargado/a de ISSSSPEA, Fonacot
presentara y entregara oficio en la Direccién de Egresos de la Secretaria de
Finanzas Municipales, donde se accesa al portal bancario y se realiza el pago de
la cedula Fonacot, una vez realizada la trasferencia de pago, recibe acuse de
oficio.

e Recibir oficio y comprobante de pago

e Archivar mensualmente en expediente pago de cédula Fonacot.

e Revisarla emision de la cédula de Fonacot para validar que los datos de los
empleados municipales sean correctos.

e Carga en el SIMA el archivo para aplicarlo a las néminas.
e Imprimir y guardar el archivo de créditos aplicados a las néminas.

El/La Encargado/a de ISSSSPEA, Fonacot y tarjetas de pago de némina, consulta la
cédula de pago del mes a pagar, imprime el reporte de retenciones de los trabajadores
para compararlo con la cédula de pago.
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4.3.4 PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PENSION

Nota. - El/La empleado/a municipal solicita personalmente su tramite de pension en la
Direccién de Capital Humano de la Secretaria de Administracién.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia entrega al interesado
(empleado/a municipal), la hoja de requisitos para poder realizar dicho trdmite.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia recibe la documentacién para el
tramite de pensién.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia verifica que la documentacién
esté completa.

(Estd completa la documentacion?

No, le informa al empleado municipal para que complete la informacién y empiece el
tramite de nuevo.

Si, integra expediente del solicitante.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia elabora solicitud de inicio de
tramite de pensién en Excel y solicitud de pensién y seguro.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia entrega la solicitud de pensién al
solicitante para firma de conformidad y autorizacién para comenzar con el tramite de
su pensién y seguro.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia elabora el expediente anexando
solicitud de pensién y seguro.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia elabora oficios de constancia de
servicio con ingresos del trabajador y solicitud de pensién y seguro.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia envia oficios de constancia de
servicio con ingresos del trabajador y solicitud de pensién a el/la Jefe/a de
Departamento de Capital Humano y Remuneraci6n para su revisién y VoBo.

El/la Jefe/a de Departamento de Capital Humano y Remuneracién recibe y revisa
oficios de constancia de servicio con ingresos del trabajador y solicitud de pensién y
seguro.
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;Esta completa la documentacion?

No, lo regresa a el/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia para su
correccion.

Si, da VoBo y lo envia a el/la directora/a de Capital Humano para su revision y VoBo.

El/la Director/a de Capital Humano recibe y revisa oficios de constancia de servicio con
ingresos del trabajador y solicitud de pension y seguro.

;Esta completa la documentacion?

No, lo regresa a Jefe/a de Departamento de Capital Humanoy Remuneraciény este a su
vez a el/la Encargado/a de Seguro de Salud parala Familia para su correccion.

Si, da VoBo y lo envia a el/la Secretario/a de Administracion para su revision y VoBo.

El/la Secretario/a de Administraci6n recibe y revisa oficios de constancia de servicio
con ingresos del trabajador y solicitud de pensién y seguro.

;Esta completa la documentacion?
No, lo regresa a el/la Directora/a de Capital Humano para su correccion.

Si, firma oficios de constancia de servicio con ingresos del trabajador y solicitud de
pension y seguro.

Nota. - Estos oficios son integrados al expediente del solicitante.

El/la Secretario/a de Administraciéon envia oficios de constancia de servicio con
ingresos del trabajador y solicitud de pensién ya aprobados a el/la Director/a de
Capital Humano y este a su vez a el/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia elabora y envia relacién de
tramites de pensién ante el ISSSSPEA y expediente (original y copia) del personal
solicitante de trémite de pensién, donde se determina la aprobacion 6 no aprobacion
del tramite de pension y seguro.

Nota. - Dicho OTORGAMIENTO es comunicado mediante oficio a la Direccion de Capital
Humano de la Secretarfa de Administracién con copia a la dependencia donde esta
adscrito el empleado.
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¢Fue aprobado el tramite de pensién?

No, se le informa al solicitante (empleado/a municipal) el motivo de la NO
OTORGAMIENTO del tramite de pensién, indicandole que puede realizar este tramite
cuando cumpla con el requisito faltante.

Si, anexa aprobacidn al expediente del solicitante.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia elabora y envia oficio de bajas por
pension a el/la Director/a de Capital Humano para su revisién y autorizacion.

El/la Director/a de Capital Humano recibe y revisa oficio de bajas por pensién y seguro.
¢Esta correcto el oficio de bajas por pensién y seguro?

No, lo regresa a el/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia para su
correccion.

Si, firma oficio de bajas por pensién y lo envia a el/la Encargado/a de Seguro de Salud
para la Familia.

El/la Encargado/a de Seguro de Salud para la Familia recibe y envia oficio de bajas por
pension ya aprobado a los/las Encargados/as de némina quincenal base, quincenal
eventual, semanal base y eventual, de finiquitos y a él/la responsable de los
movimientos ante el IMSS para aplicar su baja.

Los/las Encargados/as de némina quincenal base, quincenal eventual, semanal base y
eventual, de finiquitos y a él/las responsables de los movimientos ante el IMSS dan de
baja.

Una vez que finalizo con los trdmites correspondientes el/la Encargado/a de Seguro de
Salud para la Familia archiva los expedientes en forma alfabética para su resguardo.
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4.3.5 PROCEDIMIENTO SEGURO DE SALUD PARA LA FAMILIA.
Renovaci6n del Seguro de Salud para la Familia.

El/La encargado/a de seguridad para la familia actualiza la informacién en la base de
datos, hoja de inscripcién y Afiliacién 05, elabora lista de altas de manera mensual,
solicita por oficio a la Direccién de Egresos de la Secretarfa de Finanzas Municipales, la
transferencia para el pago del seguro de salud para la familia.

El/La encargado/a de seguridad para la familia se traslada ala Delegaci6én Sur del IMSS
para entregar el formato hoja de controlo y Afiliacién 05 para firma y sellado de los
mismos, asf como para que le sea expedida orden la ficha de depésito, para después
pagar el seguro de salud para la familia mediante transferencia, entregando el original
a la Direccién de Egresos de la Secretarfa de Finanzas Municipales, y copia a el/la
encargado/a de seguros especiales de la Delegacién Sur del IMSS:

El/La encargado/a de seguros especiales de la Delegacién Sur del IMSS, hace llegar los
formatos: Afiliacién 05 y hoja inscripcion sellado y autorizado a el/la encargado/a de
seguridad para la familia.

El/La encargado/a de seguridad para la familia aplica al personal pensionado/a
cuestionario de supervivencia, entregdndole un juego de los formatos Afiliacién 05 y
hoja de inscripcién para que este se dé su alta ante la clinica familiar del IMSS que le
corresponda.

El/La encargado/a de seguridad para ]a familia integra cuestionario de supervivencia,
Afiliacién 05 y hoja de inscripcion al expediente del pensionado.

Alta por Pensién, Viudez, Orfandad y Ascendencia.

El/La encargado/a de seguridad para la familia, tomando en cuenta la notificacion que
realiza el ISSSSPEA del personal pensionado, actualiza la base de datos (personal
pensionado) de manera mensual, asf como identifica el personal que debera ser dado
alta.
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El/La encargado/a de seguridad para la familia, facilita el contrato del IMSS al
pensionado municipal para que lo llene de manera personal, correcta y completa, esta
informacién deberd de ser llenada tanto por el empleado municipal (personal
pensionado) y sus beneficiarios (esposa, hijos, padres)

Una vez realizado el llenado del contrato por parte del empleado/a municipal, el/la
responsable del seguro de salud para la familia integra expediente y da de alta en la
base de datos, hoja de inscripcién y Afiliacién 05.

El/La encargado/a de seguridad para la familia elabora lista de altas de manera
mensual, solicita por oficio a la Direccién de Egresos de la Secretarfa de Finanzas
Municipales, la transferencia para el pago del seguro de salud para la familia.

El/La encargado/a de seguridad para la familia se traslada ala Delegacion Sur del IMSS
para entregar expedientes del personal pensionado para firma y sellado de los mismos,
asf como para que le sea expedida la ficha de depésito, para después pagar el seguro de
salud para la familia, entregando el original a la Direccién de Egresos de la Secretaria
de Finanzas Municipales, y copia a la encargada de seguros especiales de la Delegaciéon
Sur del IMSS:

El/La encargada de seguros especiales de la Delegacién Sur del IMSS, hace llegar los
formatos: Afiliacién 05 y hoja de control sellado y autorizado a la encargado/a de
seguridad para la familia.

El/La encargado/a de seguridad para la familia aplica al personal pensionado
cuestionario de supervivencia, entregdndole un juego de los formatos Afiliacién 05 y
hoja de control para que este se de alta ante la clinica familiar del IMSS que le
corresponda.

El/La encargado/a de seguridad para la familia integra cuestionario de supervivencia,
Afiliacién 05 y hoja de control al expediente del pensionado y se archiva.
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Nota: Para la Baja del Pensionado.

El/La encargado/a de seguridad para la familia recibe reporte por el ISSSSPEA del
fallecimiento del titular (personal pensionado), este da de baja en la base de datosy en
los formatos del IMSS (Afiliacién 05 y hoja de control), y notifica ala sub delegacidn sur,
esto con el objetivo de evitar realizar un pago ante el IMSS de una persona que haya
fallecido.

Posteriormente se archiva en expediente del titular: aviso del ISSSPEA por defuncién y
copia del acta de defuncion.

El/La encargado/a de seguridad para la familia informa al titular (pensionado) que
tiene la obligacién de avisar del fallecimiento de alguno de sus beneficiarios (esposa,
hijos, padres), para poder realizar la baja correspondiente ante el IMSS (Afiliacion 05 y
hoja de inscripcién) y no hacer un pago ante el IMSS de una persona que haya fallecido.

M
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4.3.6 PROCEDIMIENTO ATENCION A EMPRESAS PARA PROMOCIONES A
SERVIDORES PUBLICOS

Todas las Empresas trabajaran en 1 modalidad de operacién:
a) Trato directo con el trabajador con precio preferencial.

La Secretarfa de Administracién recibe a los Proveedores y de acuerdo a giro y
condiciones presentadas por ellos evaluara las promociones y que cumpla con los
requisitos correspondientes para los trabajadores/as.

Una vez analizada la informacién se canaliza con la Direccién Juridica de la Secretarfa
de Administracién para la revisién y en su caso autorizacién para la promocién del
producto.

El/La Encargado/a envia elabora el oficio de autorizacién de elaboracién de convenio
y promocién que va dirigido a los/las Administrativos/as de las Dependencias
Municipales, en el cual se indica que el Proveedor/a este autorizado para hacer la
promocién de su producto.

El/La Encargado/a de Servicio al Proveedor/a proporcionara los lineamientos a
cubrir por parte de la Empresa para el inicio de operaciones, siendo estos los

siguientes:

 El horario autorizado para que las empresas ofrezcan sus servicios ser4 antes
del inicio y al término de la jornada de trabajo, previo acuerdo con el
responsable de la Unidad Administrativa correspondiente.

e No pueden incluirse logotipos oficiales del Municipio de Aguascalientes en la
propaganda o difusién por medio de lonas, folletos, tripticos o paginas
informadticas de redes o internet que la DRH no haya autorizado.
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4.3.7 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE NOMINAS
Tipos de némina que se elaboran

Lanémina de empleados es controlada a través de un sistema de computo denominado
“SIMA” este sistema es controlado y supervisado directamente por el Jefe del Dpto. de
Capital Humano y Remuneracién y a su vez es operado por los encargados/as de la
elaboracién de Néminas.

El Departamento de Capital Humano y Remuneracién elabora una némina de
empleados para el pago de los mismos, existen 5 tipos de ndémina, los cuales se
mencionan a continuacién: )

a) Némina Quincenal Base: Esta néminase elabora para los empleados que cuentan
con una base y que su forma de pago es cada quincena (cada 15 dfas). El
responsable directo de la elaboracién de esta némina es el “Encargado/a de
Némina Quincenal/ Base”.

b) Némina Quincenal Eventual: Esta némina se elabora para los empleados que son
contratados eventualmente y que su forma de pago es cada quincena (cada 15
dias). El encargado de esta némina es el “Encargado/a de Noémina
Quincenal/Eventual”

c¢) Nomina Quincenal Eventual por Honorarios: Esta némina se elabora para los
empleados que son contratados eventualmente y que su forma de pago es cada
quincena (cada 15 dias). El responsable de esta némina es el “Encargado/a de
Némina Quincenal /Eventual”

d) Némina Semanal Eventual: Esta némina se elabora para los empleados que son
contratados eventualmente y que su forma de pago es cada semana (cada 7 dias).
El encargado de esta némina es el “Encargado/a de Nomina Semanal/Eventual”

Movimientos que afectan la né6mina de los empleados

La némina de empleados es afectada principalmente por los siguientes movimientos:

a) Altas, cambios de categoria, cambios de adscripcion y cambio de némina.
b) Bajas de personal.
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c) Cambios de puesto.

d) Movimientos variables y/o incidencias (horas extras, primas dominicales, faltas,
premio de puntualidad y diversas deducciones (cuentas por cobrar y/o
descuentos).

Recepcion de documentos para (altas, cambios de categoria y cambios de
némina)

Para que la némina sea afectada por una alta, cambio de categoriay cambio de némina,
es necesario que los Encargados/as Administrativos/as de cada dependencia o
adscripcién de la Secretarfa de Administracién entreguen al 4rea de Recepcion de
Capital Humano el documento denominado “Formato de Incidencia de Capital Humano”
R1-DRP-POP-01, en original y dos copias los cuales son sellados de recibido (la
Dependencia se queda con una copia quedéndose en la Recepcion el original y una copia
asi como los documentos personales del Trabajador, posteriormente son entregados al
Jefe de Departamento de Capital Humano y Remuneracién para su revision y posterior
firma de autorizacién del Alcalde o en su defecto por el Secretario de Administracion.

Reingresos

Los reingresos por vencimientos de permisos sin goce de sueldo deberén de ser
notificados por medio de oficio por los encargados administrativos de cada adscripcién
el primer dia en que se presente a laborar el trabajador (mismo procedimiento que en
el alta).

Después de su autorizacién se pasa el original y la copia al Responsable de la Nomina
afectada para procesarlo en el Sistema SIMA. Asi mismo en caso de que sea una Alta de
personal al Encargado del IMSS se le entrega una copia de su niimero de afiliacién al
IMSS y la categorfa que le corresponde para llevar a cabo su registro ente el IMSS.

Movimientos en el sistema SIMA

a) Alta de Empleados
b) Cambios de Categoria
c) Cambios de Nomina
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Cambios de adscripcién

Para que la némina sea afectada por un cambio de adscripcién es necesario que los
Encargados Administrativos de cada Dependencia de la Secretarfa de Administracién
entreguen a la Recepcién de Capital Humano el documento denominado “Formato de
Incidencia de Capital Humano” original y 3 copias siendo sellados de recibidos
envidndose el original a Jefe del Departamento de Capital Humano y Remuneracién, una
copia es entregada a la dependencia solicitante, otra copia se envia a la dependencia
afectada en el Cambio de Adscripcién y la tercera copia para expediente. Este
documento deberd ser elaborado y firmado por la Secretaria que recibe.

Bajas de personal

8.3.8 Para hacer el movimiento de Baja el Encargado Administrativo de la Dependencia
de Adscripcién correspondiente envia el formato “Formato de Incidencia de Capital
Humano” que comprende un original y dos copias y que son recibidos por el Area de
Recepcién de Capital Humano debidamente llenado y autorizado para después
entregarlo al Jefe/a de Departamento de Capital Humano y Remuneracién para su
revision y entrega del mismo al encargado/a de la némina correspondiente para aplicar
el movimiento en el Sistema SIMA, una vez realizado dicha aplicacién, éste deber4
entregar copia del movimiento al Encargado/a de movimientos ante el IMSS.

Faltas y sanciones

Para la captura de las faltas y sanciones en el Sistema SIMA estas se realizan en tiempo
y forma al reporte que es enviado por el Area Administrativa de la Dependencia
Municipal. Por cada tres retardos en el mes se descuenta un dia, esto se aplica
mensualmente y se marcard como falta el dltimo dfa del retardo.

Movimientos variables y/o incidencias (horas extras, primas dominicales, faltas,
premio de puntualidad y diversas deducciones (cuentas por cobrar y/o
descuentos)).

Para realizar este tipo de movimientos los encargados de las dreas administrativas
envian una relacién en la que definen el movimiento a realizar en el sistema SIMA.
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Calculo de némina

Después de haber efectuado todos los movimientos pertinentes por periodo se procede
2 efectuar el calculo de némina en el sistema SIMA.

Una vez realizado el Calculo, y en caso de que se detecten uno o varios errores se
procede a la correccién de éstos y la revisién al calculo individual y dependiendo del
ntimero de errores se calcula nuevamente en forma general. Volviendo a procesar el
calculo una vez mas.

Pago de némina
1. Por medio de dispersién electrénica de nomina.

Para que estos pagos se efectiien, el Departamento de Capital Humano y Remuneracion
genera el reporte de némina de manera digital con la informacién necesaria para los
diferentes Bancos (Bancomer, Banamex, Banorte, Banregio y Santander), que son
enviados a la Direccién de Egresos por e-mail para su posterior Depésito a la tarjeta de
débito del Empleado.

En el caso que alguna cuenta haya sido cancelada o que haya vencido en el momento
que el pago no aplique se le har4 un cheque al empleado.

2. Por medio de Cheques

Para aquellos empleados que no les sea depositado el pago de némina en tarjeta de
Débito, se elaboran cheques de némina mismos que son enviados a la Direccién de
Egresos para ser firmados y posteriormente entregados a los empleados.

Una vez realizados los dos pasos anteriores el Departamento de Remuneraciones al
Personal imprime el “Resumen de Bancos” el cual incluye los cheques y recibos de pago
para la aprobaci6n del Director de Capital Humano y del Secretario de Administracion,
para ser enviado a la Direccion de Egresos y a la Direccién de Control e Informaciéon
Financiera.

Después se procede a timbrado de recibos de némina, las néminas y todos los reportes
que se tienen que entregar a las diferentes Areas, principalmente a Contraloria y
Finanzas asi mismo generando un disco de ISSSSPEA (informacién relativa a
deducciones efectuadas al trabajador con motivo de: guarderia, préstamos personales,
etc. Y las aportaciones que el H. Ayuntamiento y el mismo trabajador hace para su fondo
de pensiones), y un reporte que contiene las altas, bajas y permisos.
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Archivo y respaldo de informaci6n

Respaldo, la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién respalda
diariamente la informacién del servidor de néminas y hace otro respaldo mensual.

Archivo, La documentacién de las incidencias se conservan en la Direccién de Capital
Humano por quince dias para cualquier duda o aclaracién que se tenga por parte de los
trabajadores.

Posteriormente se turna al Encargado/a de archivo para que las incidencias sean
integradas al expediente del trabajador; los expedientes de los trabajadores se
conservan hasta que el trabajador permanece activo.

Los oficios generales (listados) son archivados en un expediente general, ejemplo:
listado de horas extras (expediente horas extras), estos permaneceran en archivo
durante un afio calendario, posteriormente se turnaran al archivo municipal.

S o it gl 8 e e s e e i M e e b e e s S s R B
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CAPACITACION AL PERSONAL

4.3.8. PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1 La dependencia solicitante, a través de su Administrativa 0 Administrativo
Solicitara personal especificando los requerimientos del puesto vacante con base a
Su estructura organica (Organigrama) y requerimientos del puesto (DGP” s).

2 La Jefatura de Evaluacién y Capacitacién al Personal y Capital Humano y
Remuneracién al Personal valida que el puesto referido se encuentre en la
Estructura Orgénica autorizada y vacante a la fecha de la solicitud.

3 El/La Coordinador/a de Reclutamiento y Seleccién examina en la base de Capital
Humano Candidatas y Candidatos que cubran con los requisitos solicitados.

4 En caso de SI contar con candidatos/as en la base de Capital Humano, Se envia al
personal a entrevista al 4rea solicitante.

4 En caso de NO contar con candidatos/as, se Genera convocatoria Ptblica o se llena
el formato de requisicién de empleo en la pagina de la Bolsa de Trabajo Municipal,
para enviar al personal a entrevista al 4rea solicitante.

5 El/La Jefe/a del 4rea solicitante realiza entrevista profunda con formato de Hoja
de Evaluacién de Entrevista de Trabajo preliminar las/los en su caso aplica
prueba(s) técnica(s) y efectiia seleccién final,

6 El/La Administrativo/a de la Dependencia Solicitante solicitara que el/la
candidato/a cumpla con los requerimientos de documentacién para la elaboracién
de su incidencia de Capital Humano por alta.

7 El/La Administrativo/a de la Dependencia Solicitante envia la incidencia por alta
autorizada y con documentos de candidato/a.

8 El/La Jefe/a de Capital Humano y Remuneracién al Personal Procesa el alta de la
persona que cubrira la vacante.
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DEPARTAMENTO DE SE 0S MEDICOS Y SEGURIDAD E HIGIENE

4.3.9 PROCEDIMIENTO INTEGRACION DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E
HIGIENE

Se integrard una Comisién de Seguridad e Higiene por cada Dependencia del Municipio
de Aguasca}ientes, quedando documentada por escrito en el ACTA CONSTITUTIVA DE
LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE. ‘

Una vez integrada la Comisién de Seguridad e Higiene el Jefe/a de Departamento de
Servicios Médicos y Seguridad e Higiene indica al Técnico/a de Seguridad e Higiene y/o
Auxiliar de Seguridad e Higiene verifica que se haga la integracién de conformidad con
lo siguiente:

e La Comisién de Seguridad e Higiene deberi de ser conformada por Servidores
Piiblicos de la Dependencia Municipal solicitante.

* La integracién deberd realizarse con base en las funciones por desempefiar
conforme al Reglamento de Seguridad e Higiene de las entidades incorporadas al
régimen del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales Para los Servidores Piblicos
del Estado de Aguascalientes y la NOM-019-STPS-2011.

e Para ser miembro de la Comisién de Seguridad e Higiene se requiere cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Ser servidor/a pblico.

b) Ser mayor de edad.

c) Deberd de recaer en personas que no hayan sido objeto de correcciones
disciplinarias por falta de cuidado o desempefio de su trabajo

d) Sepa leer y escribir y preferentemente tenga experiencia o conocimiento en
materia de salud, seguridad e higiene laboral.

e) Disponibilidad para formar parte de la Comisién de Seguridad e Higiene.

f) Disponibilidad para acudir a las capacitaciones.
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ELABORACION DEL ACTA CONSTITUTIVA

Cuando ya se tiene al personal que conformara la Comisién de Seguridad e Higiene y
con el apoyo y/o asesorfa del Técnico/a de Seguridad e Higiene y/o Auxiliar de
Seguridad e Higiene elaboran el Acta Constitutiva, la cual estard integrada por un
Coordinador/a, un Secretario/a y uno o mas Vocales, en el formato establecido por
[SSSSPEA de acuerdo a lo establecido al articulo 11 del Reglamento de Seguridad e
Higiene de las entidades incorporadas al régimen del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales Para los Servidores Piblicos del Estado de Aguascalientes.

El Acta Constitutiva deber ser firmada por cada uno de los integrantes de la Comision
de Seguridad e Higiene y por el Titular del Centro de Trabajo y algln testigo de
asistencia.

Esta Acta Constitutiva de la Comisioén de Seguridad e Higiene es elaborada por el
Coordinador/a de la Comisién de Seguridad e Higiene en original, entregando al
Departamento de Servicios Médicos y Seguridad e Higiene para su revisién y sellado,
luego de esto, el Técnico/a de Seguridad e Higiene y/o Auxiliar de Seguridad e Higiene
har4 llegar el Acta en original al drea de Medicina y Seguridad e Higiene de ISSSSPEA.
Después de esto, el Técnico/a de Seguridad e Higiene y/o Auxiliar de Seguridad e
Higiene escanearda y colocard el documento en digital en la carpeta
https://drive.google.com/drive/folders/1cg3y9 6Whbsf3aBN1FXGDjBafplejiGuxP?usp
=sharing, regresando, los documentos originales al coordinador de la Comisi6n de
Seguridad e Higiene tramitante.

El Técnico/a de Seguridad e Higiene y/o Auxiliar de Seguridad e Higiene elaborard y
entregara oficio al area de Medicina y Seguridad e Higiene de ISSSSPEA, sefialando los
documentos enviados en original y copia debidamente sellados por ISSSSPEA, para su
posterior entrega al centro de trabajo de manera fisica al Coordinado de la Comisién de
Seguridad e Higiene.

El ISSSSPEA deber4 de hacer saber el niimero de registro de la Comisi6n de Seguridad
e Higiene integrada a el/la Técnico /a de Seguridad e Higiene y/o Auxiliar de Seguridad
e Higiene o bien a la atencién de el/la Jefe/a del departamento de Servicios Médicos y
Seguridad e Higiene para control del mismo.
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4.3.10 PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E
HIGIENE

REUNION DE INICIO

Con el objetivo de lograr una integraciéon adecuada de todos los miembros de la
Comisién de Seguridad e Higiene el Técnico/a de Seguridad e Higiene facilita el Manual
de Lineamientos de las Actividades de las Comisiones de Seguridad e Higiene y
formatos vigentes para ese afio emitidos por el ISSSSPEA.

En esta reunién se tratan asuntos relacionados con el funcionamiento y
responsabilidades de la Comisién de Seguridad e Higiene (Plan anual de actividades,
capacitacién, inspecciones, etc.).

PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES

Para estandarizar y asegurar el adecuado funcionamiento de las Comisiones de
Seguridad e Higiene, el/la Coordinador/a de la Comisién de Seguridad e Higiene en
conjunto con los integrantes de la misma deberan de dar cumplimiento a lo establecido
por el ISSSSPEA en el Programa Anual de actividades y el Manual de Lineamientos de
las Actividades de las Comisiones de Seguridad e Higiene el cudl debe incluir por lo
menos la siguiente informacién (Remitirse al Manual Punto 1):

1. Recorridos de Verificacién de Seguridad e Higiene (Manual Puntos 4.1, 4.1.1,

4.1.2))

Cursos de Capacitacién (Manual Puntos 4.2, 4.2.1, 4.2.2, 42.3,4.24,4.2.5))

Conferencia, taller o curso de fomento a la salud (Manual Puntos 4.3,y 4.3.1.)

Simulacro de evacuacién (Manual Puntos 4.4, 4.4.1.)

Anélisis de riesgos (Manual Puntos 4.5.)

Bit4coras de Control y Mantenimiento (Manual Puntos 4.6.)

Elaboraci6n del organigrama de la comision de seguridad e higiene y brigadas

de emergencia y su publicacién en el centro de trabajo (Manual Puntos 4.7.,4.7.1,

471.1.1,4.7.1.2,4.7.2,4.7.2.1,,4.7.2.2,4.7.2.3)

8. Control del equipo para la prevencién y proteccién contra incendios (Formato
de Control de Inventario de equipo contra incendios (Manual punto 4.8.))

SOy B e 0 B
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9. Elaboracién o actualizacién del Programa Interno de Proteccién Civil (Manual
Puntos 4.9, 4.9.1.)

10. Elaboracién o Elaborar los planos y rutas de evacuacién de los centros de trabajo
(Manual Puntos 4.10.)

11. Elaboracién y difusién de la politica de seguridad e higiene del centro de trabajo
(Manual 5.)

Este Programa Anual de Actividades es registrado de manera digital en el formato que
esta previamente establecido por el ISSSSPEA publicado en la pagina Oficial (http:
/ /Www.isssspea.gob.mx/servicio-seguridadHigiene].

El coordinador de la comisién de seguridad e higiene, entregara el Formato al técnico
del Departamento de Servicios Médicos y Seguridad e Higiene, el cual sellara y
éscaneara para su posterior envio de manera digital a través de correo electrénico al
drea de medicina y seguridad e higiene de ISSSSPEA, regresando el documento original
nuevamente al coordinador de la comisién de seguridad e higiene tramitan te.

Posterior al anterior parrafo, el Técnico de Seguridad e Higiene también elabora y
entrega un oficio al drea de Medicina y Seguridad e Higiene de ISSSSPEA sefialando los
documentos enviados a través de correo electrénico, donde entrega el original y
recibiendo copia de acuse debidamente sellado por esta drea.

El Técnico/a de Seguridad e Higiene verifica que se cumpla con el Programa Anual de
Actividades de acuerdo al calendario de sus recorridos de verificacién formato
denominado: “Acta de Recorrido de Verificaciéon”.

Deberd verificar que exista evidencia del seguimiento y correcciones realizadas.

PROCESO DE CAPACITACION

Para asegurar el adecuado funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene
éstas se deberdn de apegar al manual de lineamientos facilitado por el ISSSSPEA
conforme al plan anual de actividades.

El Técnico/a de Seguridad e Higiene deberd de conservar las evidencias de la
capacitacion mediante listas de asistencia.
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4.3.11 PROCEDIMIENTO CONSULTAS MEDICAS
SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL PASE DE CONSULTA MEDICA

Todo el personal que requiera asistir a una consulta médica por parte del
Departamento de Servicios Médicos y Seguridad e Higiene deber4 solicitar un “Pase
de Consulta Médica”, al Encargado/a Administrativo/a de su Area y/o al Jefe
inmediato, quienes deberan llenar el Pase de Consulta Respectivo, disponible en la
intranet Municipal.

El “Pase de Consulta Médica” es autorizado por el Jefe/a inmediato o en su caso por el
Encargado/a Administrativo/a del Area.

CONSULTA MEDICA

Una vez autorizado el “Pase de Consulta Médica” el solicitante acude al Consultorio de
Servicio Médico, en donde deberd entregar al asistente del Departamento de Servicios
Médicos y Seguridad e Higiene el pase de consulta médica firmado de autorizado.

El asistente del departamento de servicios médicos y seguridad e higiene recibe el
pase de consulta por parte del solicitante y elabora la hoja de registro de atencién
médica.

Si el solicitante por alglin motivo no presenta el pase de consulta médica al asistente
del departamento de servicios médicos y seguridad e higiene, éste le debera
proporcionar el formato de pase de consulta para ser llenado y firmado por el
solicitante.

El asistente del departamento de servicios médicos y seguridad e higiene recibe el
formato de pase de consulta de atencién médica firmado por el solicitante y elabora la
hoja de registro de citas para atencién médica.

Posteriormente el médico realiza una valoracion y diagnéstico de las condiciones en
las que se encuentra el empleado.
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En algunos casos deberd turnarse al empleado al Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) para autorizar su salida, en este caso el empleado deberd asistir al IMSS, y
posteriormente asistir al consultorio médico para notificar y dar un seguimiento del
tratamiento recibido.

Si no es turnado al IMSS, el médico da las indicaciones a seguir, asi como la receta
médica en caso necesario.

El médico deber4 elaborar la nota médica para expediente.

El asistente del departamento de servicios médicos y seguridad e higiene, elabora
informe de atencién médica.

El asistente del departamento de servicios médicos y seguridad e higiene archiva el
pase de atencién médica (si lo presento o en su defecto formato de pase de consulta), la
hoja de registro de atencién médica para control interno de su expediente clinico.
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4.4  DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

4.4.1 PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE SERVICIO

La direccién de capital humano proporciona a el/la encargado/a de constancias de
servicio la némina del personal del H. Ayuntamiento de Aguascalientes y la relacion del
personal (bajas). (Cada 15 dias)

El/la Responsable de constancias de servicio recibe la némina del personal del H.
Ayuntamiento de Aguascalientes y relacién del personal (bajas)

El/la Responsable de constancias de servicio recibe a el /la empleado/a o exempleado/a
del H. Ayuntamiento quien solicita la constancia de servicio a el/la encargado/a de
constancias.

El/la Responsable de constancias busca en la némina del personal del H. Ayuntamiento
de Aguascalientes si el solicitante est4 dentro de la némina actual y en caso de ser ex
empleado/a, revisa la relacién del personal (bajas) y que los datos sean correctos, esto
para determinar fecha de ingreso, adscripcién, fecha de baja, dependencia y tipo de
némina.

El/la Responsable de constancias llena la solicitud de constancia de servicio con los
datos obtenidos de la némina del personal del H. Ayuntamiento de Aguascalientes y/o
relacién del personal (bajas).

El/la Responsable de constancias captura los datos de la solicitud en la constancia de
servicio e imprime la constancia

El/la Responsable de constancias turna la constancia de servicio a el/la Jefe/a de
archivo municipal para su revisién y firma de autorizacion.

El/la Jefe/a del archivo municipal revisa y firma la constancia de servicio

El/la Responsable de constancias entrega la constancia de servicio firmada a el/la
empleado/a o ex empleado/a municipal

El/la empleado/a firma de recibido la copia de la constancia de servicio
El/la Responsable de constancias archiva la copia de la constancia de servicio
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

4.4.2 PROCEDIMIENTO DE ALTA DE VEHICULOS

El Procedimiento inicia cuando el/la Encargado/a de Parque Vehicular es notificado
por parte del/la Proveedor/a o la Dependencia de que se tiene listo para la entrega
de un vehiculo de nueva adquisicién.

El/la Encargado/a de Parque vehicular, se presenta en la Agencia del proveedor/a en
el caso de automdviles y camionetas o en la Dependencia en el caso de Bicicletas,
camiones y maquinaria pesada y recibe copia de la orden de compra, factura original y
llaves del vehiculo (original y duplicado) por parte del proveedor.

Nota. - En caso de los vehiculos en comodato se realizara a través de un Contrato de
Comodato avisando la Dependencia al Departamento de Control Patrimonial.

El/la Encargado/a de Parque Vehicular toma fotograffas del vehiculo (como evidencia
inicial).

El/la Encargado/a de Parque Vehicular llena la hoja de inventario vehicular de nueva
adquisicién el cual es firmado por el/la Coordinador/a o Director/a Administrativo/a
de la Dependencia como resguardan té inicial y el/la Encargado/a de Parque Vehicular.

El/la Encargado/a de Parque Vehicular entrega fisicamente el vehiculo, un juego
original de llaves, factura y orden de compra en original a el/la Coordinador/a o
Director/a Administrativo/a de la Dependencia.

El/la Coordinador/a o Director/a Administrativo /a de la Dependencia califica el
original de la orden de compra, sella y firma en original y copia la factura y orden de
compra,

El/la Coordinador/a o Director/a Administrativo/a de la Dependencia entrega al
Titular de la Dependencia original y copia la factura y orden de compra.
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El Titular de la Dependencia firma en original y copia la factura y orden de compra y
entrega a El/la Coordinador/a o Director/a Administrativo/a de la Dependencia.

El/la Coordinador/a o Director/a Administrativo/a de la Dependencia elabora en el
SIMA la Entrada de Almaceén.

El/la Coordinador/a o Director/a Administrativo /a de la Dependencia entrega a El/la
Encargado/a de Parque Vehicular la factura y orden de compra en original y copia.

El/la Encargado/a de Parque Vehicular sella la factura y orden de compra en original y
copia.

El/la Encargado/a de Parque Vehicular entrega copia de factura y orden de compra
original selladas y firmadas.

El/la Encargado/a de Parque Vehicular da de alta en el SIMA el vehiculo de nueva
adquisicién capturando los datos de la factura y de la hoja de inventario vehicular
de nueva adquisicién.

El/la Encargado/a de Parque Vehicular entrega al responsable de Archivo de
Parque Vehicular la factura original, copia de la Orden de Compra, Hoja de
Inventario Vehicular de nueva adquisicién y duplicado de las llaves del vehiculo de
nueva adquisicién para su resguardo y creacién de nuevo expediente fisico y digital.

Recibe y entrega las copias de los documentos al/la Auxiliar Administrativo/a de
parque vehicular.

El/la Encargado/a de Parque Vehicular entrega copia de la factura a El/la Auxiliar
Administrativo/a de Parque vehicular quien captura en el SIMA la solicitud de pago
y elabora oficio de solicitud de recurso para las placas del vehiculo dirigido a la
Secretarfa de Finanzas Municipales y el cual deberd estar firmado por el/la
Director/a de Recursos Materialesy el/la Secretario/a de Administracion.
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El/la Auxiliar Administrativo/a de Parque vehicular lo entrega en el Area de Egresos
de la Secretarfa de Finanzas para que elabore el cheque o se realice la transferencia
Bancaria correspondiente.,

El/la Auxiliar Administrativo/a de Parque vehicular recibe el recurso y realiza el
tramite de pago de placas en la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.

El/la Auxiliar Administrativo/a de Parque vehicular una vez recibidas las placas
realiza los cambios en el SIMA y notifica a la Dependencia via telefénica para que
acudan a recogerlas.

El/la Auxiliar Administrativo/a de Parque vehicular entrega a el/la Coordinador/a
o Director/a Administrativo/a de la Dependencia, el juego de placas, engomado,
copia de la tarjeta de circulacién.

El/la Coordinador/a o Director/a Administrativo/a de la Dependencia imprime el
resguardo y solicita la firma del/la resguardan té en la Hoja de Resguardo y firma el
resguardo como Administrativo/a entregando al resguardan té el vehiculo, llaves,
placas, engomado y copia de tarjeta de circulacién.

Una vez firmada la Hoja de Resguardo El/la Coordinador/a o Director/a
Administrativo/a de la Dependencia envia a El/la Auxiliar Administrativo/a de
Parque Vehicular la Hoja de Resguardo firmada.

El/la Auxiliar Administrativo/a de Parque Vehicular recibe y entrega al/la
Responsable de Archivo de Parque Vehicular la Hoja de Resguardo firmada, el
recibo de pago de la Secretarfa de Finanzas de Gobierno del Estado y tarjeta de
circulacién original para su archivo en el expediente fisico y digital.

El/La Responsable de Archivo de Parque Vehicular recibe escanea y archiva factura
original, resguardo de parque vehicular, tarjeta de circulacién original, recibo de
pago de la Secretarfa de Finanzas de Gobierno del Estado, Hoja de inventario
Vehicular de Nueva Adquisicién, duplicado de llaves y copia de la orden de compra
en sobre identificado por el nimero de control patrimonial generando en el
expediente digital.
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4.4.3 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE VEHICULOS

El procedimiento inicia cuando el/la Encargado/a Administrativo de Parque Vehicular
recibe oficio de solicitud de baja de vehiculos, el cual tendra anexado el diagnéstico de
baja el cual es elaborado por el taller vehicular Municipal y debera estar firmado por
el/la jefe/a del taller, por el/la director/ay por el/la jefe/a de departamento al que esta
adscrito el vehiculo; ademds de anexar comprobante de no adeudo de infracciones y las
placas del vehiculo. También cuando se recibe oficio de notificacién de robo o de
siniestro del vehiculo donde la aseguradora lo diagnostica como pérdida total.

El/la Encargado/a Administrativo de Parque Vehicular solicita a la Dependencia
solicitante el traslado del vehiculo a la pensién Parafso para realizar el inventario en
base al resguardo del vehiculo y toma fotografias.

El/La Encargado/a Administrativo de Parque Vehicular realiza la baja temporal del
SIMA, hasta que el vehiculo se enajene o sea pagado por la aseguradora.

El/La Auxiliar Administrativo de Parque Vehicular realiza el tramite de baja de placa
ante la Secretaria de Finanzas del Estado.

El/La Encargado/a Administrativo de Parque Vehicular archiva el recibo de baja en el
expediente del vehiculo y se turna la informacién correspondiente a el/la responsable
de Subasta para realizar los tramites para su enajenacion.

Si la baja del vehiculo es por robo o siniestro, se entrega el recibo de pago al
representante de seguros ante la aseguradora para que realice la solicitud de pago ante
la aseguradora.

El/La Encargado/a Administrativo de Parque Vehicular recibe notificacién de la
enajenacion y/o recibo de pago y realiza la Baja definitiva del vehiculo del SIMA.
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4.4.4 PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE RESGUARDO DE VEHICULOS

El procedimiento inicia cuando el/la Auxiliar Administrativo de Parque Vehicular
recibe el resguardo, con la cancelacién del anterior resguardan té y el nombre y firma
del nuevo resguardan te, asi como el formato de Relacién de Faltantes Detectados por
parte de el/la Encargado/a Administrativo del 4rea o Dependencia.

En caso de haber faltantes detectado el/la Auxiliar Administrativo de Parque vehicular
turna el formato de relacién de faltantes detectados a el/la Encargada Administrativo
de Control patrimonial para su posterior seguimiento. (Proceso de Cobro de Faltantes).

El/la Auxiliar Administrativo de Parque Vehicular captura en el sistema el cambio de
vehiculo y se turna al Responsable de Archivo de Parque Vehicular.

El/la Responsable de Archivo de Parque Vehicular archiva el resguardo en el
expediente correspondiente.
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4.4.5 PROCEDIMIENTO DE COBRO DE BIENES MUEBLES FALTANTES

Inicia cuando el/la Encargado/a del 4rea Administrativa del Departamento de Control
Patrimonial, detecta el faltante del o los bienes muebles propiedad y/o al Servicio del
Municipio de Aguascalientes, por medio de auditoria u oficio, para indagar el origen del
faltante, conforme a derecho, y en donde se determina la posible responsabilidad para
la condena o absolucién de la causa.

Nota. La auditorfa la realiza el Técnico operativo, resguardan té y/o usuario, cualquier
persona interesada que tuvo conocimiento del faltante.

El mensajero notifica por medio de citatorio al presunto responsable para que
comparezca y tomar su declaracién de manera personal y presente sus medios
probatorios para deslindar su responsabilidad o en su defecto se le finca la
responsabilidad que pudiese tener.

Nota. - En la audiencia de comparecencia, el compareciente tendré en el pleno uso de
la voz el derecho de peticién, conforme al articulo 8° de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en el cual podr4 ofertar medios probatorios para justificar
su inocencia o en su caso solicitar el término legal para efecto de que oferte dichos
medios probatorios.

El/la Encargado/a Administrativo determina la responsabilidad y/o absolucién
determinar la absolucién de la cauda del servidor publico.

Nota: Se archivara el expediente en definitivo por el/la Encargado/a Administrativa
por tener una solucién condenatoria y/o absolutoria del dafio ocasionado en agravio
del municipio.

Nota: El/la Encargado Administrativo/a decreta la responsabilidad la cual establece el
descuento via némina o en su caso pago en cajas por una sola exhibicién, por lo que ahf
se termina el proceso archivando el expediente.

En cualquier caso, de responsabilidad indistintamente se turna un oficio o copia de la
resolucién para la baja del o los bienes
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4.4.6 PROCEDIMIENTO DE SUBASTA DE BIENES

El/La responsable de subasta recibe relacién de los bienes que se van a subastar, para
elaborar el expediente.

El/La responsable de Subasta realiza la valuacién de los bienes a subastar y toma
fotografias de los mismos.

El/La responsable de subasta genera oficio para la Direccién de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del H. Ayuntamiento de la Direccién General de Gobierno para su evaluacién
ylo envia ala Comisién de Hacienda para su aprobacién y subirlo a la Sesién de Cabildo.

El/LaJefe/a del departamento de Control Patrimonial recibe notificacién a través de un
oficio que se ha autorizado la subasta por parte de la Coordinacién de Asuntos de
Cabildo.

El/La]Jefe/a de Departamento de Control Patrimonial envia oficio a la Direccién Juridica
de la Secretarfa de Administracién quien realizar4 la convocatoria cuando la subasta
sea publica.

Una vez publicada la convocatoria se realizara la subasta y pasa al punto 8.3.9

Cuando la venta de bienes sea por invitacién o venta directa. El/La Encargado/a
Administrativa del Departamento de Control Patrimonial envia las invitaciones,
teléfono u oficio a los posibles compradores/compradores.

Los posibles compradores/Compradoras presentan sus propuestas y realizan un
depésito en el Departamento de Recaudacién de la Secretaria de Finanzas para
participar en la subasta o enajenacion.

El/La Jefe/a de departamento de control patrimonial o la Direccién Juridica de la
Secretarfa de Administracion dirigird la subasta ante los posibles
compradores/compradoras mediante una puja para elegir al mejor postor.

.
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisidn: 06
Secretarfa de Administracion
Direccidn de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

78



Aguascdilientes SECRETARIA DE Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA ADMSTRACKE)N
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisidn
MDP-SAD-11 31 de Julio de 2021 13 28 de noviembre de 2025

El/La postor/a que se adjudica la compra de los bienes presentard una copia del recibo
de pago para que el Departamento de Control Patrimonial le haga entrega de los bienes
subastados.

El/La Jefe/a del Departamento d&é Control Patrimonial a través de el/la Encargado/a
Administrativo de Parque Vehicular y/o Encargad/a Administrativo de Bienes Muebles

entregara los bienes y/o vehiculos al postor que se haya adjudicado la compra.

El 4rea administrativa realizara un reporte de cierre de subasta o enajenacién, (Acta de

Adjudicacion)
Se les avisa a las areas administrativas de las Dependencias que ya se realizo la venta
de los bienes.

NOTA: La meta para cumplir con las subastas o enajenaciones del aiio en curso
sera del 90% +- E1 10% del total de las mismas considerando que existe variacion
en las cantidades totales.
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4.4.7 PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES MUEBLES

El procedimiento inicia cuando el Proveedor/a y/o Administrativo/a de las
Dependencias presenta los bienes fisicamente y la factura original con el sello de
recibido por la Dependencia. El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva
Adquisicién recibe original y copia de la orden de compra, factura y validacién.

Nota: Esto es para las compras efectuadas por Orden de Compra. Las realizadas por
fondo revolvente presentaran la solicitud de Alta en lugar de la orden de compray los
Bienes Muebles. Para compras correspondientes a Solicitud de Pago 5 y 3 al millar, se
solicita un oficio donde finanzas autoriza dicha compra.

El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicién revisa los documentos
y los Bienes entregados. Al asegurarse que todo estd correcto, elabora el vale de
entrada, califica la orden de compra y la factura; al tener todos estos documentos se
coloca el sello con la leyenda de RECIBIDO. Regresa al proveedor la orden de compra
original, copia de la factura validacién original y le comunica al Proveedor/a que cuenta
con un plazo de 5 dias hébiles paraque el sello con leyenda (LIBERADO) le sea otorgado.

Nota: En caso de que la compra sea por fondo revolvente, inicamente se sellala factura
y la solicitud de alta con el sello de RECIBIDO.

El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicién llena la Orden de
Trabajo con los datos especificos de la factura para su registro.

El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicion captura en un
documento de Excel los datos registrados en la Orden de Trabajo.

Nota: El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicién levanta el
Inventario fisico de los bienes muebles recibidos, tomando fotografias del bien. En caso
de que el Jefe/a de Departamento de Control Patrimonial autorice la toma del
inventario en las Dependencias externas, el/la Técnico Operativo/a de Bienes Muebles
utiliza la Hoja de Inventario y toma evidencia fotografica.
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El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicién captura el alta en el
Sistema Integral Modular Administrativo “SIMA” e imprimela etiqueta correspondiente
para identificacion del Bien.

Nota: Cuando el material del bien Mueble de nueva adquisicién no es apto para la
colocacién de una etiqueta se procede a marcar mediante dremel la clave de control
patrimonial; asi mismo habr4 algunos bienes que no contaran con cddigo fisico para
efectos de garantfa.

Nota: En caso de que el Inventario se haya tomado por el/la Técnico Operativo de
Bienes Muebles se le entrega la etiqueta y la Hoja de Resguardo para obtener la firma.

Nota: El/la Resguardan te de los Bienes Muebles, pasa a recoger y firmar la Hoja de
Resguardo correspondiente. En caso de que el Inventario se haya tomado por el/la
Técnico Operativo de Bienes Muebles se le entrega la etiqueta y la Hoja de Resguardo
para obtener la firma.

El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicién proporciona al
proveedor externo o administrativo el sello con la leyenda LIBERADO (si el costo del
bien mueble no excede a las 70 umas (unidad de medida y actualizacidén) sera colocado
el sello con leyenda de NO CONTABILIZADO para seguir con el tramite de pago.

Nota: El/la Técnico Operativo de Bienes Muebles coloca etiquetas y recaba la firma de
quien sera el resguardan te en la Dependencia solicitante, cuando el Jefe de
Departamento de Control Patrimonial lo autorice.

El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicién recibe por parte de el/la
Técnico/a Operativo de Bienes Muebles la Hoja de Resguardo original de la cual se
emite una copia la cual es anexada al expediente, el cual consta de (factura, orden de
compra, validacién, orden de trabajo, ortograffa y copia de la hoja de resguardo).

Nota: Cuando la compra es por fondo revolvente se anexa la solicitud de alta la cual
sustituye la orden de compra en caso de que el/la Técnico Operativo haya tomado el
inventario se anexa la Hoja de Inventario y sila compra fue a pago a proveedor, 3y 5 al
millar se incluye oficio expedido por la Dependencia responsable de la compra.
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El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicién marca en el Sistema
Integral Modular Administrativo “SIMA” la captura de firma del bien el cual indica que
el expediente esta completo.

El/la Responsable de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicién proporciona a el/la
Técnico Operativo de Bienes Muebles la Hoja de Resguardo Original, para obtener la
firma de los Administrativos.

El/la Técnico/a Operativo recibe la Hoja de resguardos y el listado de Movimientos
efectuados semanalmente.

El/La Responsable del Registro de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicion escanea y
archiva los Documentos (factura, orden de compra, validacién, orden de trabajo,
fotografia, solicitud de alta, hoja de inventario, copia de la hoja de resguardo y oficios
de Dependencias).

El/La Responsable del Registro de los Bienes Muebles de Nueva Adquisicién realiza las
carpetas electrénicas de las facturas correspondientes a las altas registradas en el
Sistema Integral Modular Administrativo “SIMA”.

Nota: En los casos de Robo y/o Siniestro, el Sindico procurador es la persona la cual
puede solicitar la factura original para la acreditacién de la propiedad de todos los
bienes muebles y/o vehiculos registrados en el padrén del Sistema Integral Modular
Administrativo “SIMA”, (y asi requerirla en el Area de Bienes Muebles de Nueva
Adquisicién del H. Ayuntamiento de Aguascalientes) donde se elabora un Vale de
Préstamo, y el Sindico (o quien sea designado) lo firma y cuando regresa la factura se
regresa la firma del vale.
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4.4.8 PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES

El procedimiento inicia cuando el personal administrativo/a de las Dependencias
adscritas al H. Ayuntamiento de Aguascalientes captura e imprime la solicitud de baja
temporal de bienes muebles en el Sistema Integral Modular Administrativo “SIMA”
adjunto con el nombre y firma del personal administrativo.

Nota: Al tratarse de Equipo Tecnolégico debe solicitar el Dictamen de Bienes de la
Direccién de Tecnologfas de la Informacién y Comunicaciones deberd incluir la
Solicitud de Baja de Bienes Muebles

El Resguardante o personal de la Dependencia acude al Almacén de Control Patrimonial
a entregar los bienes muebles fisicamente el dia agendado con el/la Encargado/da de
Bienes Muebles con la solicitud de baja temporal de bienes muebles en original y copia
para su recepcion.

El/la Encargado/a de Bienes Muebles o el Técnico Operativo verifica la Solicitud de Baja
temporal de Bienes Muebles, con los datos descritos en el bien, como ( clave de control
patrimonial, niimero de serie, marca, modelo) el caso de contar no con los datos), el
bien no seré recibido.

Si coincide, el/la Encargado/a de Bienes Muebles o el Técnico Operativo sella de
recibido la Solicitud de Baja Temporal de Bienes Muebles ,anotando la fecha de
recepcion, se firma por el/la Encargado/a de Bienes Muebles y/o Técnico Operativo y
se entrega copia de la solicitud al el/la resguardante o personal de la Dependencia.

No coincide, el bien fisicamente con la solicitud no se recibe hasta la correccidn.

El/la Encargado de Bienes Muebles da de baja en el Sistema Integral Modular
Administrativo “SIMA” los bienes descritos en la Solicitud de Baja de Bienes Muebles.

El/la Responsable de Archivo de Bienes Muebles y/o Auxiliar de Archivo recibe las
Solicitudes de Baja de Bienes Muebles y realiza la cancelacion de los resguardos
correspondientes mediante el sello con laleyenda “Control Patrimonial Cancelado” con
el fin de realizar la depuracién en el expediente.
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El/la Encargado/a de Bienes Muebles o Técnico Operativo archiva la solicitud de baja.

El/la Responsable de Subastas recibe el listado de bienes propuestos para baja y
elabora una valuacién para su posterior enajenacioén,

Nota: El bien mueble dado de baja se mantiene resguardado en el almacén hasta que se
dé el proceso de enajenacién para su posterior entrega.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025

Revisitn: 06
Secretarfa de Administracidn
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

86




Aguoascdilientes

& SECRETARIA DE
UA CIUDAD DE TU VIDA ADMINISTRACION

Manual de Procedimientos

Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-11 31 de Julio de 2021 13 28 de noviembre de 2025
DIAGRAMA DE FLUJO.
Baja de Blenes Muebles
Encargadofa de Bienes 3
Administrativo/a de la Responsable de Archivo Responsable de
Dependencia 2 Mue":;:;:_‘;:‘::cm == de Bienes Muebles I Subastas
inisio “'
Gervera laSebetud 1
deBajadeBlenes
Mumbhes on @
! b lmnnbnql;nwn-v i i Ru:lb:l.asnkmld t
nmm In deBajadeBienes
queserequicrs MucblesyelRlen
Acudeslaimastn a T Reveaiasokckud |
e s et f_ et
selicitun !
NO = T = l

o perrested o

st

Seltay femala

| Seliciud de Baja de |
Bienes Me v
entiega cople al
resgudrdanie s
dal
Deperdamcia
Dadabajaen 1
almteme o hianes F
,....,..:"'I | [Recibe Salckurdesy |
¥ -t reshial |
¥ ) " cancelaein enlos |
: Entioga la Solichud i
i deBajadeBlenss i
Muehies al
e de
Al B e | Entregais E
szl | sobehudes deBala
de Blenes Musbles
alEncargeda/ade -
bienss y/o tkenks &
aperatis
P —
! Resibelas

i Reehelatade de ;

biens propusstos |
parabajn

- Y
]

FIN

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06

Secretarfa de Administracion

Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continuay Procesos

87



Aguqsce’if‘{entes SECRETARIA DE Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA ADMNSTRACI&JN
Cddigo Fecha de Emisidn Revision Fecha de Revisién
MDP-SAD-11 31 de Julio de 2021 13 28 de noviembre de 2025

4.4.9 PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE BIENES MUEBLES

El proceso inicia cuando el/la Administrativo/a de la Dependencia realiza una solicitud
de cambio de resguardan té de bienes muebles en el Sistema Integral Modular
Administrativo “SIMA”, se imprime la Hoja de resguardo y se le anexa el niimero del
cambio, firma el resguardan te y el administrativo/a lo firma de vo.bo. y es presentado
al Departamento de Control Patrimonial de la Secretaria de Administracién. Nota:
Cuando el cambio de resguardo es de una Secretaria a otra Secretarfa se solicita el
apoyo del/la Encargado(a) de Bienes Muebles para generar la Solicitud de Baja
Temporal, en este caso es necesario el visto bueno del Jefe/a del Departamento de
Control Patrimonial.

El/la recepcionista del Departamento de Control Patrimonial recibe la Hoja de
Resguardo debidamente firmada con su niimero de cambio escrito de manera autégrafa
en cada uno de los resguardos, revisa que estén bien los datos (niimero de cambio,
firma del resguardan té y firma de vo.bo.)

El/la recepcionista del Departamento de Control Patrimonial llena la bitdcora de
control de recepcién de documentos con los datos de numero de cambio, fecha y
entrega al Encargado(a) de Bienes Muebles o Técnico Operativo el cual firma la bitdcora
de control de recepcién de documentos.

El/la Encargado/a de Bienes muebles o el Técnico Operativo aplica el cambio del bien
en el Sistema Integral Modular Administrativo “SIMA”. En caso de no encontrarse el
resguardo con los datos correctos se regresa la Hoja de resguardo para su correccién al
drea, éste/a los entrega el/la Encargado(a) de bienes muebles o Técnico Operativo para
la firma de la bitdcora de control de recepcién de documentos.

El/la encargado/a de bienes muebles o el Técnico Operativo entrega al/el Responsable
del Archivo la nueva Hoja de Resguardo firmado para su archivo.

Nota: Cuando se tenga que realizar alguna Solicitud de Cambio por parte del
Departamento de Control Patrimonial se imprime y envia la Hoja Viajera para recabar
la firma por la Dependencia.
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El/la Responsable del Archivo de Bienes Muebles y/o Auxiliar de Archivo recibe la Hoja
de Resguardo y cancela los resguardos anteriores con el sello cuya leyenda “CONTROL
PATRIMONIAL CANCELADO” y archiva los nuevos resguardos. En caso que el cambio
total del resguardo se cancela la firma del resguardan té anterior con el sello antes
mencionado.

El/la responsable del Archivo de Bienes Muebles y/o Auxiliar de Archivo finalmente
archiva la hoja de resguardo al expediente correspondiente.

El/la Encargado de Bienes Muebles o Técnico Operativo entrega la Hoja de Resguardo
cancelados al 4rea administrativa de la dependencia.
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4.4,10 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE BIENES MUEBLES

El/la Encargado/a de Bienes Muebles elabora el Calendario Anual de Auditorias, el cual
es presentado al Jefe/a del Departamento de Control Patrimonial para su autorizacion.

El/la Encargado/a de Bienes Muebles le notifica al 4rea administrativa de las
dependencias por medio de un oficio en el cual se hace mencién del lugar, fecha, diay
hora donde se llevara a cabo la auditoria, con el fin de que se avise a todos los/las
resguardantes involucrados/as.

El/la Técnico Operativo imprime los listados de los resguardos de la Dependencia que
se va a ser auditada.

El/la Técnico/a Operativo/a se presenta en el area Administrativa de la Dependencia
para iniciar con la Auditoria a todo el personal de esa Dependencia.

Nota: Si durante la Auditoria hay faltantes, el/la Técnico Operativo levantar el formato
de faltantes donde le notificara a el/la reguardan te que tiene 10 dias naturales de
acuerdo al articulo le notificara a el/la Resguardan té que tiene 10 dias naturales de
acuerdo al Articulo 226 del Cédigo Municipal de Aguascalientes para su aclaracion.
Nota: Si los Bienes Muebles que fueron faltantes, son localizados por el/la resguardan
té antes de enviar el formato a el/la Encargado/a Administrativa de Bienes Muebles,
este debera de dar aviso a el/la Técnico Operativo para que sea cancelado el formato
original y firme la Hoja de Resguardo correspondiente.

El/la Técnico Operativo entrega copia de la Hoja de Resguardo y relacion de faltantes
al personal administrativo de la Dependencia Auditada.

El/la Técnico operativo informard a él/la encargado de bienes muebles sobre el
resultado de la auditoria, entregédndole el cierre de la auditoria por dependencias
asignada y registro de cierre de auditoria.

El/la encargado/a de bienes muebles recibe cierre de auditoria y revisa, si existen
faltantes, envia a el/la Encargado/a administrativo la solicitud de cambio en proceso
administrativo para su seguimiento correspondiente, si no existe faltante solo firma el
cierre de auditoria de v/o.b/o.y entrega al encargado/a de archivo
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El/la encargado/a de archivo recibe auditorias, depura expediente, coteja con el
sistema sima y digitaliza el expediente,

El/la encargado/a de archivo archiva el nuevo expediente, cancela el anterior y entrega
expediente digitalizado a el/la encargado/a de bienes muebles.

El/la encargado/a de bienes muebles entrega a encargados/as administrativos/as de
las dependencias por medio de oficios los expedientes digitalizados de las auditorias y
faltantes.

Nota: cuando existen faltantes de bienes muebles de personal que se va o
simplemente de ja de trabajar en el h. ayuntamiento y no entrega dichos bienes,
estos casos se envian a la comisién de seguimiento sobre bienes muebles
propiedad o al servicio municipal para su anélisis y dar una solucién a través del
area administrativa por medio de una copia de un acta se informa al rea de
bienes muebles para su trémite de baja. Para los casos de auditoria, hasta que
el/la resguardan té aclare su situacién con el/la encargado/a administrativa de
control patrimonial, se podri determinar la baja definitiva de los bienes
muebles.
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4.4.11 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE VEHICULOS

El/la Encargado/a administrativo de parque vehicular elabora el calendario de
auditoria de parque vehicular el cual es presentado a el/la Jefe/a del Departamento de
Control Patrimonial para su autorizacion.

¢Fue autorizado el calendario de auditoria de parque vehicular?

No, lo regresa a el/la Encargado/a administrativo de parque vehicular para su
correccién.

Si, se entrega copia a el/la Jefe/a del Departamento de Control Patrimonial y a él/la
Técnico operativo quienes deberan firmar de enterado.

El/la Encargado/Administrativo de parque vehicular envia a el/la responsable
administrativa de la Dependencia a ser auditada, una notificacién via electrénica u
oficio sefialando a partir de qué fecha se realizar el levantamiento del inventario fisico
de los vehiculos pertenecientes a su padrén vehicular.

El/la Técnico Operativo imprime del sistema los resguardos de parque vehicular y un
listado de los vehiculos correspondientes a la Dependencia a ser auditada.

El/la Técnico Operativo se presenta con el/la encargado/a administrativo o persona
designada por la Dependencia, quien lo acompafiaré y apoyar4 en lo que requiera para
iniciar con la auditoria.

El/la Técnico operativo verifica fisicamente que se cuente con los accesorios del
vehiculo en el resguardo de parque vehicular ya existente con los datos del vehiculo y
anotard el estado fisico en que se encuentre la unidad, asi como las demas
observaciones detectadas, tomando fotos de la unidad correspondiente.

Una vez concluida la revision fisica del vehiculo, el/la Técnico operativo solicita la firma
de el/la resguardan té en la hoja de resguardo de conformidad.

Nota. - En caso de no estar presente el/la resguardan té o resguardan tés del vehiculo
auditado, se le dejaran al administrativo de la Dependencia los resguardos de parque
vehicular para que recabe las firmas.
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¢Hubo faltantes?

Si, el/la Técnico operativo levanta el formato Relacién de faltantes de vehiculos
automotores correspondiente y recordar al resguardan té que tiene 10 dias naturales
de acuerdo al articulo 226 del C6digo Municipal de Aguascalientes para presentar dicho
faltante a partir de la fecha en que firma el resguardo de parque vehicular y la relacion
de faltantes de vehiculos automotores.

Nota. - Al cumplimiento de los 10 dias naturales y no se ha presentado el faltante, el/la
Encargado administrativo de parque vehicular proceder4 a reportar el faltante al Area
administrativa del Departamento de Control Patrimonial por escrito para que se
gestione ya sea el cobro o la baja del mismo.

Si los faltantes son localizados por el/la resguardan té en el plazo sefialado, éstos se
deberan presentar fisicamente a el/la Técnico operativo que le realizo la auditoria para
sefialarlo en el resguardo de parque vehicular.

El/La Técnico Operativo deberd entregar al Encargado/a administrativo de parque
vehicular los resguardos de parque vehicular correspondientes de la auditoria del dia.

El/la Encargado administrativo de parque vehicular lleva un control de las auditorias
realizadas y entrega los resguardos de parque vehicular al auxiliar administrativo de
parque vehicular para su captura a través de una bitacora.

Una vez que el/la auxiliar administrativa de parque vehicular captura los cambios,
firma la bitacora de resguardos y la regresa al/la Encargado administrativo de parque
vehicular para su archivo.

El/la auxiliar administrativa de parque vehicular entrega al responsable del archivo de
parque vehicular los resguardos de parque vehicular de los vehiculos auditados.

El Responsable de archivo de parque vehicular digitaliza el resguardo de parque
vehicular y lo guarda en archivo digital.

El Responsable de archivo de parque vehicular archiva fisicamente los resguardos de
parque vehicular de los vehiculos auditados en los expedientes correspondientes a cada
vehiculo.

El/La Encargado/a administrativo de Parque Vehicular elabora el Cierre de Auditoria
por Dependencia terminada.
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4.4,12 PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIAS DE LIBERACION

Nota: La Constancia de Liberaci6n se origina en el Departamento de Remuneracion al
Personal de la Direccién de Recurso Humanos de la Secretarfa de Administracion.

El/la Secretario/a del Departamento de Control Patrimonial recibe notificacién de baja
por el personal del Departamento de Remuneracién al Personal de la Direccién de
Capital humano de la Secretarfa de Administracion.

El/la Secretario/a del Departamento de Control Patrimonial llena la “Solicitud de
Servicio para Constancia de Liberacion”.

El/la Secretario/a del Departamento de Control Patrimonial Turna la “Solicitud de
Servicio para Constancia de Liberacién” a el/la Encargado/a de Parque Vehicular
mediante el Control de Hojas de Servicio para la entrega de las Constancias de
Liberacion.

El/la Encargado/a de Parque Vehicular del Departamento firma de recibido en formato
Control de Hojas de Servicio para Constancias de Liberacion para revisién en el Sistema
Integral Modular Administrativo “SIMA” para revisar si hay Vehiculos existentes.

En caso de que el formato no exista ningtin vehiculo el/la Encargado/a de Parque
Vehicular del Departamento firma la “Solicitud de Servicio para Constancia de
Liberacién”. De lo contrario se imprime los resguardos del personal dado de baja y
detiene la solicitud hasta recibir el resguardo firmado.

En caso de que la unidad cuente con multas el/la Encargado/a de Parque Vehicular del
Departamento imprime el estado de adeudo para su cobro, se entrega al Técnico
Operativo para gestionar el mismo al personal de la Dependencia en turno y consulta
en la pagina de gobierno del estado www.gobiernodelestadodeaguascalientes.gob.mx.
Para saber si cuenta con multas de transito.

El/la Encargado/a de Parque Vehicular del Departamento de Control Patrimonial
recibe por parte del Técnico Operativo el resguardo firmado y da razén del pago de la
multa.
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El/la Encargado/a de Parque Vehicular del Departamento revisa que no haya faltantes
o errores en la solicitud, en caso de que no, Firma la Secretaria y la turna mediante la
relacién constancias de al/el Encargada/o de bienes muebles. Realiza los cambios en el
Sistema Integral Modular Administrativo SIMA y firma la “Solicitud de Servicio de
Constancia de Liberacién” y se la entrega al Encargado /a de Bienes muebles.

El Encargado/a de Bienes Muebles del Departamento de Control Patrimonial recibe y
firma el control de hojas de servicio para constancia de liberacién y revisa en el el
Sistema Integral Modular Administrativo SIMA si cuenta con bienes muebles. En caso
de si tener bienes muebles, El/la Encargado /a de Bienes Muebles del Departamento
detiene la “Solicitud de Servicio para Constancia de Liberacién” y se reporta a la
dependencia correspondiente para solicitar el cambio de resguardo.

El/la Encargado/a de Bienes Muebles del Departamento de Control Patrimonial realiza
los cambios en el Sistema Integral Modular Administrativo SIMA y firma la “Solicitud
de Servicio de Constancia de Liberacién” y se la entrega mediante el control de hojas de
servicio a la responsable de Archivo.

El/la Responsable de Archivo de Bienes Muebles y/o Auxiliar de Archivo del
Departamento de Control Patrimonial recibe la “Solicitud de Servicio para Constancia
de Liberacion”.

El/la Responsable de Archivo de Bienes Muebles y/o Auxiliar de Archivo del
Departamento de Control Patrimonial revisa fisicamente los expedientes segiin entidad
emitida en la “Solicitud de Servicio para Constancia de Liberacién”.

¢(Cuenta con Bienes Muebles en expediente?, de no contar con bienes muebles en
expediente se firma la Solicitud de Servicio para Constancia de Liberacién”. De lo
contrario se imprimen los resguardos para la depuracién del expediente.

Una vez firmados los resguardos son entregados al Responsable de Archivo de Bienes
Muebles y/o Auxiliar de Archivo del Departamento de Control Patrimonial para su
cancelacién de resguardos y firmala “Solicitud de Servicio de Constancia de Liberacién”
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El/la Responsable de Archivo y/o Auxiliar de Archivo del Departamento de Control -
Patrimonial firma la “Solicitud de Servicio para Constancia de Liberacién” y se la
entrega firmada bitacora

El/la Encargado/a Administrativo/a de Bienes Muebles del Departamento de Control
Patrimonial firma de recibido el formato Control de Hojas de Servicio para Constancias
de Liberacién.

;Cuenta con trdmite Administrativo y/o adeudo?, de no contar con lo anterior, firma la
“Solicitud de Servicio de Constancia de Liberacién”, de lo contrario imprime monto de
adeudo el cual es entregado a la Secretaria del Departamento de Control Patrimonial y
no firma la “Solicitud de Servicio de Constancia de Liberaci6n”.

Nota. - Una vez recabada la firma en la Hoja de Resguardo y en su caso liquidado el
adeudo, el/la Encargada/o.

Administrativa/o firma la “Solicitud de Servicio de Constancia de Liberacién” y se
entrega a la secretaria mediante la hoja de control de hojas de servicio.

El/la Secretario/a del Departamento de Control Patrimonial firma de recibido el
formato de Control de Hojas de Servicio para Constancias de Liberacion.

El/la Secretario/a del Departamento de Control Patrimonial elabora la Constancia de
Liberacion y la pasa al Jefe/a del Departamento para su revision y firma.

Una vez firmada la Constancia de Liberacién es entregada al personal del Departamento
de Remuneracién el cual firma de recibido en la “Hoja de servicio para Constancia de
Liberacién”.

El/la Secretaria del Departamento de Control Patrimonial captura en base de datos la
fecha de entrega, archiva y digitaliza la Constancia de Liberacién.
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4.4.13 PROCEDIMIENTO GENERAL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. OBJETIVO: Establecer y mantener un procedimiento documentado para la
adquisicién de bienes y servicios, materiales e insumos para ser entregados en tiempo
y forma y optimizando recursos.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las requisiciones de compra generadas
por las Dependencias de la administracién puiblica centralizada del H. Ayuntamiento de
Aguascalientes.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo Estado de Aguascalientes.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y sus
Municipios.

Cddigo Municipal del Aguascalientes.

Ley de transparencia y acceso a la informacién piiblica del estado de Aguascalientes.
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Aguascalientes.

4. DEFINICIONES:

Partida: Clasificacién a la que pertenecen los bienes o servicios

Requisicion de Compra: Formato interno en la cual las dependencias del municipio
solicitan los bienes, productos y/o servicios que requieren.

Presupuesto: Dinero asignado a cada concepto del gasto (renta, mobiliario y equipo,
etc.), por cada departamento y dependencia.

Cuadro Comparativo: Documento generado por el sistema SIMA donde refleja las
propuestas recibidas via INTERNET de los diferentes proveedores participantes para
las requisiciones que se tramitan por el Procedimiento de Compra Directa y las
requisiciones (partidas) que se declaran desiertas en los procedimientos de
Licitaciones y concursos.
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En el caso de las requisiciones o partidas adjudicadas por medio de los procedimientos
de Adjudicacién Directa, Concurso por Invitacion y Licitacién se capturan las
propuestas en el cuadro comparativo correspondiente a los proveedores adjudicados.
Orden de Compra: Documento generado por una requisicion para la compra
autorizada de un bien o servicio.

Compra Directa: Procedimiento de adquisicion, el cual consiste en publicar la
requisicién de compra via Internet por 30 horas en la pagina web del Municipio (en el
sistema SIMA-SIAGFIN), donde los proveedores se enteran de las necesidades del
Municipio y cotizan el monto y tiempo de entrega de las mismas, remitiendo dicha
cotizacién al municipio mediante el mismo medio electrénico, para las adquisiciones
con valor méximo a $ 300,000.00 o bien para las que se declararon desiertas en los
procedimientos de Licitaciones y concursos.

Compras Verdes: Se refiere a la compra ambientalmente amigable, a fin de incorporar
buenas practicas para el cuidado del medio ambiente.

SIMA-SIAGFIN: Sistema disefiado para identificar el cargo presupuestal desde que se
elabora una requisicién, se realiza el procedimiento de compra correspondiente, se
identifica al Proveedor, en el momento que entrega el bien o servicio adquirido, se
recibe en almacén virtual y se complementa la documentaci6n para enviar a pago.

5. RESPONSABILIDADES.

SECRETARIO/A DE ADMINISTRACION.

e Firmar de autorizado todas las Ordenes de compra generadas.

e Suspension del padrén a los Proveedores, hasta por un término de seis meses,
inhabilitandolos a participar en todos los procedimientos de adjudicacion, asi
como la cancelacién y baja a los Proveedores que incurran en los supuestos
citados en los articulos 275, 276, 277, 278, 279,280 del Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Aguascalientes.
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e Confirmar conjuntamente con el Departamento de Compras las altas, bajas,
cumplimiento, desempefio y suspensién de proveedores.

*  Mantener actualizado el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Municipio de Aguascalientes.

e Solicitar y revisar los reportes estadisticos de requisiciones recibidas, Ordenes
de compra generadas, montos de compra, compras por conceptos, compras por
dependencias, Compras Verdes etc. Elaborados por el/la Jefe/a del
Departamento de Compras.

DIRECTOR/A DE RECURSOS MATERIALES.

* Recibir por parte del jefe/a de Departamento de Compras las requisiciones al
dia para clasificar y determinar el procedimiento de compra en el que se
atendera.

e Revisary firmar todas las Ordenes de compra generadas.

e Revisar cuando se soliciten los reportes estadisticos de requisiciones recibidas,
Ordenes de compra generadas, montos de compra, compras por conceptos,
Compras Verdes, compras por dependencias, etc., elaborados por el/la Jefe/a del
Departamento de Compras.

¢ Confirmar conjuntamente con el Departamento de Compras las altas, bajas,
cumplimiento, desempefio y suspensién de proveedores.

e Podra suspender hasta por un término de 3 a 6 meses o cancelar el registro de
un Proveedor/a de acuerdo a los supuestos citados en los articulos 281, 282,
283, 284 y 285 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Municipio de Aguascalientes.

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
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o Entregar al director/a de Recursos Materiales las requisiciones recibidas en el
dfa para su clasificacién y determinar el procedimiento de compra en el que se
atendera.

e Verificar que los requerimientos de compra se atiendan en tiempo y forma.

e Dar una solucién inmediata a cualquier problema que ponga en riesgo una
requisicién que no se cumple en tiempo y forma.

e Atender las peticiones de las 4reas y Proveedores/as involucrados en los
diferentes procesos de compras.

e Elaborar reportes estadisticos de Requisiciones recibidas de bienes, servicios y
compras verdes,, Ordenes de compra generada, montos de compra, compras por
concepto, por Dependencia, etc. entregdndose semanalmente o segin se
requiera para su conocimiento de los titulares de la Secretaria de
Administracién.

e Supervisar y revisar la elaboracién de los reportes referentes a las altas, bajas,
cumplimiento, desempefio y suspension de proveedores, para reportarlos a los
titulares de la Secretaria de Administracion.

Se turnan las requisiciones de compra clasificadas como “licitacién ptblica” o
“concurso por invitaciéon” y adjudicacién directa al/ Jefe/a del Departamento de
Procedimientos y Contrataciones

Autoriza el Proveedor/aidéneo/a de acuerdo a las propuestas presentadas por
los/as Seguidores/as  tomando en cuenta las condiciones y costo beneficio ofertado,
asf como la administracién, planeacién y control de la adquisicién de bienes y servicios
solicitados por los centros de costo.

e Recibir los documentos de cada Concurso o Licitacién, por parte del
Departamento de Procedimientos y Contrataciones, identificando las partidas
que fueron adjudicadas para elaborar su respectiva orden de
compra, dependiendo del procedimiento, asf{ como las partidas que fueron
declaradas desiertas para adquirirlas por medio del procedimiento de Compra
Directa, los documentos de referencia son: Oficio de solicitud, Anexos D, G, F
y fallo de adjudicacién del Proveedor/a asignado/a.

e Asignar al Seguidor y entregar la documentacién del Proceso de Licitacion 6
Concurso identificando las partidas que fueron adjudicadas para elaborar su
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respectiva orden de compra, dependiendo del procedimiento, asi como las
partidas que fueron declaradas desiertas para adquirirlas por medio del
procedimiento de Compra

e Colaborar con la Secretarfa y la Direccién para atender las actividades
inherentes al puesto.

DIRECTOR/A JURIDICO.

* Recibir la peticién de contrato por parte del/la Jefe/a del Departamento de
Compras, de las compras de refacciones, de las partidas que se declaren
desiertas y se tramitan por procedimiento de compra directa en caso de
sobrepasar el monto establecido y ademds de los tramites que por su naturaleza
se requiera de formalizar con un contrato.

* Recibe del/la Encargado/a del Padrén de Proveedores la documentacién
correspondiente que se requirié
para para registro como Proveedores, para que sean cotejados por el/la titular
de la Direccién Juridica de la Secretaria de Administracién, para la respectiva
elaboracion de los contratos.

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRATACIONES

* Recibir las requisiciones de parte del/la responsable del tramite de la recepcién
de Requisiciones que previamente determinaron el Director/a y Jefe/a del
Departamento las que se tramitaran por medio de los procedimientos de
Adjudicacién Directa, Concurso por Invitacién o Licitacién Publica

* Entregar los documentos al Departamento de Compras de cada Concurso o
Licitacion identificando las partidas que fueron adjudicadas para elaborar su
respectiva orden de compra, dependiendo del procedimiento asi como las
partidas que fueron declaradas desiertas para adquirirlas por medio del
procedimiento de Compra Directa, los documentos de referencia son: Oficio,
Anexos D, E, F y fallo de adjudicacién del Proveedor/a asignado/a.
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ENCARGADO/A DE RECEPCION Y TRAMITE DE REQUISICIONES.

e Imprimir todas las requisiciones de compra generadas por las dependencias del
H. Ayuntamiento y recibidas por el sistema SIMA, turnar a revision y
autorizacién por parte de los/as Seguidores/asy el/la Encargado/a del Catalogo
de articulos para su recepcién en apego a los requisitos Una vez que fueron
revisadas las requisiciones por los/as Seguidores/as y el/la Encargado/a del
Catalogo de Articulos, en el caso de determinar que no cumple con los requisitos
establecidos para su recepcién, se turnan al/la Encargado/a del Catdlogo de
Articulos, para que rechace la requisicién a cada uno de los/as Usuarios /as por
medio del sistema SIMA para su correccién, enviando notificacién por medio del
correo.

e Al cumplir con los requisitos establecidos se procede a entregar identificando
las requisiciones correspondientes a Compras verdes, al/la Jefe/a del
Departamento de Compras para que en conjunto con el/la Director/a de
Recursos Materiales determinen el procedimiento de compra que le
corresponda a cada requisicion, posteriormente se reciben asignandole un
nimero de entrada en el sistema SIMA.

o Se entregan al Jefe/a del Departamento de Procedimientos y Contrataciones
copia de las requisiciones de compra que se tramitaran a través del
procedimiento que le corresponda.

e En el caso de las requisiciones que se tramitan por medio del procedimiento de
Compra Directa se entregan al/la Jefe/a del Departamento de Compras para que
determine el momento de publicar en Internet para iniciar con el procedimiento.

M
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* Una vez publicadas las requisiciones en la pagina de Internet del Municipio, se
entregan a los/as Seguidores/as para su Seguimiento.

¢ Recabar las firmas que se requieran del/la Jefe/a del Departamento de Compras
y del/la Director/a de Recursos Materiales y entregar ya firmado lo solicitado.

e Elaborar y mantener actualizado el reporte de Requisiciones recibidas y sin
recibir con el nimero de Dependencia y de requisicién, concepto del bien o
servicio, familia, Ordenes de compra generada, montos de compra, compras por
concepto, por Dependencia, Identificando las solicitudes y Compras Verdes, etc.

SEGUIDORES/AS.

e Recibir las requisiciones por parte del/la Responsable del trdmite de la
Recepcidn de Requisiciones, para verificar que estén definidas correctamente
las especificaciones para su recepcién, en caso de no cumplir, se regresa para
que complemente directamente el/la usuario/a.

e Entregar las requisiciones al/la Encargado/a del catdlogo de articulos para
Revisar los cargos presupuestales y/o partidas contables en las requisiciones,
y/0 rechace en el sistema SIMA

» Recibir las requisiciones que cumplieron con todos los requisitos y que fueron
publicadas en Internet para su seguimiento, iniciando con el procedimiento de
compra directa.

e Una vez que se cumplié 30 horas de estadia y no se registraron 3 cotizacién
como maximo, se procede a invitar a diferentes Proveedores que cuenten con el
giro solicitado, , en el caso de las solicitudes correspondientes a las compras
verdes, invitar a los que ofrezcan estos bienes por medio de correo electrénico,
para que visiten la pagina de internet del Municipio, y realicen su cotizacién de
bienes y servicios solicitados, si por alguna razén el sistema se encuentra
inhabilitado se elaborard manualmente una bitidcora de llamadas, donde se
registraran los datos de los Proveedores invitdndolos a cotizar, se extiende 30
horas mas, en caso de completar las 3 propuestas se retira autométicamente en
el tiempo sin esperar a que se agoten las segundas treinta horas, si no se
completan se tomara la decisién de compra con las propuestas que se tengan
siempre y cuando se encuentren dentro del precio del mercado, si la propuesta
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no resulta conveniente se publicara nuevamente para buscar mas y mejores
cotizaciones.

e Yaretiradas de Internet por el sistema se genera el Cuadro Comparativo de las
Requisiciones que cumplieron con su estadia y con los lineamientos
establecidos.

e En caso de recibir una propuesta diferente y mas econdmica en cuanto a las
marcas solicitadas, se sometera a consideracion del/la usuario/a para el posible
cambio por medio del correo electrénico reflejando las propuestas y diferencias
monetarias, para que el/la usuario/a decida si prevalece lo solicitado o acepta
el cambio para optimizar recursos, realizando los cambios que sean necesarios
de acuerdo a la decisién tomada.

e Encaso de que el presupuesto apartado en la requisicion no sea suficiente para
realizar la compra, se le avisara via correo electrénico al 4rea solicitante para
que cubra el déficit presupuestal existente para continuar con el procedimiento
en un lapso no mayor a 48 horas para evitar su cancelacion.

e Se elabora la Orden de Compra en el sistema SIMA para proponer al/la jefe/a
del Departamento de compras, al Proveedor/a que tenga mejor precio, calidad
y tiempo de entrega, plasmando en el cuadro comparativo los elementos que
intervinieron para la adjudicacién del proveedor, si fuera necesario.

e Recibirlos documentos de cada Concurso o Licitacién identificando las partidas
que fueron adjudicadas para elaborar su respectiva orden de
compra, dependiendo del procedimiento, asi como las partidas que fueron
declaradas desiertas para adquirirlas por medio del procedimiento de Compra
Directa, los documentos de referencia son: Oficio, Anexos D, G, F y fallo de
adjudicacion del Proveedor/a asignado/a.

ENCARGADO/A DEL CATALOGO DE ARTiCULOS.

e Dar de alta, baja y modificacién de articulos en el sistema SIMA-SIAGFIN cuando
se requiere a los/as usuarios/as de diferentes areas.

e Atender a los/as Usuarios/as de diferentes dreas respecto a dudas sobre las
requisiciones, compras, Proveedores/as.
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* Realizar cambios o complementar informacién con autorizacién del/la Jefe/a de
Departamento de Compras de los casos que el 4rea solicitante envio via correo
electrénico la informacién solicitada para evitar el rechazo de la requisicién.

* Darasesoria alos/as usuarios/as del sistema SIMA/SIAGFIN. .

* Recibir del/la responsable del trdmite de recepcién de requisiciones, las
requisiciones para rechazar que no cumplen con los requisitos establecidos en
el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Aguascalientes.

e Cancelar la requisicién cuando as{ lo solicite el 4rea o el/la Jefe/a del
Departamento lo indique, por no contar con suficiente presupuesto para su
compra, por ya no requerir el bien o servicio solicitado, por cambio de
especificaciones etc.

* Elaborar requisiciones correspondientes a la Secretaria de Administracién o en
algunos casos capacitando a las 4reas que desconocen el procedimiento.

* Mantener actualizado la documentacién correspondiente al Sistema de Gestién
de Calidad.

ENCARGADO/A DEL PADRON DE PROVEEDORES.

* Darinformacién necesaria a los Proveedores/as para su registro en el Padrén.

e Al inicio de cada afio se les notifica a las Empresas Proveedoras vigentes, que
realicen su refrendo, envidndoles por correo los requisitos vigentes para su
tramite.

* Recibe la documentacién correspondiente para su revision.

® Segenera la constancia de la Empresa Proveedora, se entrega a la Secretaria de
Administracién para la autorizacién y firma del/la titular para su autorizacién.

* Una vez aprobados se entrega al Proveedor/a su constancia que acredita su
registro y se clasifican los giros en el Sistema SIMA/SIAGFIN, de acuerdo a las
actividades correspondientes en su constancia de situacién fiscal.

* Identificar alos proveedores que ofrezcan productos relacionados con Compras
Verdes.

® Segenera en sistemala clave de Usuario/a y contrasefia para cada Proveedor/a,
envidndoseles via electrénica la cual le permite tener acceso a cotizar las
requisiciones publicadas en el sistema e-compras.
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e Elaboraci6n y actualizacién del reporte del Padrén de Empresas Proveedoras.

e Recibir de manera digital por parte del Responsable de Recepcién de facturas y
Encargados/as de trdmite de pago de licitacion, concursos y adjudicaciones
directas, las Ordenes de Compra con la evaluacién que realizan las dreas
solicitantes y se genera un promedio de calificacién global por mes, este reporte
se le entrega via electrénicaal/la Jefe/a del Departamento para su conocimiento.

e En el caso de incumplimiento por parte del proveedor, segin las instrucciones
de sancién indicadas por el/la Director/a de Recursos Materiales y/o el/la
Secretario/a de Administracién, segin sea el caso, notificard por escrito la
sancién que le corresponda y a su vez confirmarle en el momento del termino de
mencionada sancién.

e Si en la evaluacién un proveedor obtiene un porcentaje con status de
condicionado o no aprobado, se le notifica al/la Jefe/a del Departamento para
que a su vez realice oficio dirigido al Director/a de Recursos Materiales y/o el/la
Secretario/a de Administracion segin sea el caso, para que a su vez notifiquen
por escrito a las/los proveedores la sancién correspondiente y el término de
mencionada sancion.

e Se elabora el reporte de las empresas proveedoras que realizaron el refrendo y
registro nuevo en periodos de tres meses y se le envia por medio electronico
al/la Titular de Transparencia para su publicacién en la p4gina web municipal.

RESPONSABLE DE RECEPCION DE FACTURAS / COMPRAS DIRECTAS

e Recibiral proveedor la documentacién correspondiente para ingresar el tramite

de su pago.

e Revisar documentos del proveedor.

e Notificar al proveedor errores en caso de que existan para correcciéon y re

facturacion.
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* Realizar biisqueda de requisicién de compra en SIMA, verificar nimero de
compromiso e imprimir.
* Realizar biisqueda en SIMA para impresion de Péliza de diario de suficiencia
presupuestal.
* Realizar biisqueda en el SIMA de la Solicitud de pago y seleccionarla para
generar lote.
* Generando el Lote de pago, enviar via sistema a Finanzas e imprime.
* Conformar expediente y entregar a la Direccién de Egresos de la Secretaria de
Finanzas, solicitando firma y fecha en acuse.

Escanea el expediente y conserva en digital.

Integracién de Expediente

o Area de presupuesto (lote de pago) (ANEXO)

* Solicitud de pago para requisiciones con las firmas correspondientes

Factura revisada y con los sellos y firmas correspondientes que gestiona el

proveedor

XML con las firmas correspondientes

Validacién del SAT

Orden de compra con los sellos y firmas correspondientes

Requisicién de compra

Péliza de diario firmada de elaborado por el/la secretario/a del

Departamento de Compras (en caso de ser recurso federal, debera contener

la firma de Revisado por el/la Jefe/a de Departamento de Compras).

* Verificacién presupuestal y reserva de recursos

 Vale de entrada o Carta de recepcién de servicio con los sellos y firmas
correspondientes

ENCARGADO/A DE TRAMITE DE PAGO DE LICITACIONES, CONCURSOS Y
ADJUDICACIONES DIRECTAS.

® Recibir al proveedor la documentacién correspondiente para ingresar el tramite de
su pago.
* Revisar documentos del proveedor.
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e Notificar al proveedor errores en caso de que existan para correccion y re
facturacion.
e Realizar bisqueda de requisicién de compra en SIMA, verificar nimero de
compromiso e imprimir.
e Realizar bisqueda en SIMA para impresién de Péliza de diario y de Verificacion
presupuestal y reserva de recursos.
Realizar bisqueda en SIMA para obtener la Solicitud de pago, imprimir y firmar.
Solicita carta de aceptaci6n al drea requisitante.
Se imprime fallo de Adjudicacién en la intranet.
La Direccién juridica hace entrega del Contrato original y copia de la Fianza.
Generar Lote de pago, enviar via sistema a Finanzas e imprime.
Conformar expediente y entregar a la Direccién de Egresos de la Secretarfa de
Finanzas, solicitando acuse.
Escanea el expediente y conserva en digital

Integracién de Expediente:
o Area de presupuesto (lote de pago) (ANEXO)
e Solicitud de pago para requisiciones
e Factura revisada y con los sellos correspondientes que gestiona el proveedor

XML

Validacién del SAT

Orden de compra

Requisicién de compra

Péliza de diario firmada de elaborado por el/la Secretario/a del Departamento
de Compras (en caso de ser recurso federal, debera contener la firma de
Revisado por el/la Jefe/a de Departamento de Compras).

Verificacién presupuestal y reserva de recursos

Vale de entrada o Carta de recepcién de servicio

Carta de aceptacion.

Copia de Fallo de Adjudicacion.

Contrato original.

Copia de Fianza.
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e Informar al/la Jefe/a de Departamento de Compras de las llamadas recibidas,
mensajes de los proveedores y usuarios/as.

e Recibir, turnar y archivar correspondencia enviada y recibida, segin
corresponda.

e Elaborar escritos (oficios, memorandums, formatos, vacaciones, reportes etc.)

¢ Dar seguimiento a las érdenes de compra para las firmas de los/as titulares.

* Recibir las 6rdenes de Compra autorizadas por los titulares, capturar la fecha
limite de entrega del bien o servicio y liberar en el sistema SIMA /SIAGFIN el
niimero de la Orden de Compra, identificando las que corresponden a las
Compras Verdes.

e Seaprueba el comprometido de la requisicién identificando el ntimero SIFIN
con la entidad en el sistema SIMA/SIAGFIN,

e Apruebalas 6rdenes de compra en sistema SIMA, el cual envia
automdticamente un correo a los Proveedores invitdndoles a pasar por ellas, al
Departamento de Compras Municipales 6 en caso de que no se tenga respuesta
de parte de los Proveedores se les hace un llamada telefénica.

e Entregar las Ordenes de Compra a los/as Proveedores/as adjudicados/as.
e Capturar entrega de Ordenes de Compra en el sistema.

» Esresponsable de resguardar los expedientes de compra una vez entregada la
orden de compra original al/la Proveedor/a.

* Realizar el informe de Ordenes de Compra del mes.
e Hacer una relacién de las Ordenes de Compra recibidas, identificando las
ordenes que corresponda a Compras Verdes.
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6. DESARROLLO.

GENERALIDADES.
REQUISICION DE COMPRA.

Nota 1.- En caso de que el/la usuario/a solicitante identifique que el bien o servicio
requerido no exista dentro del Catilogo general de articulos, procedera a registrarlo en
el sistema SIMA y le dara aviso al Depto. de Compras para que a su vez confirme su
existencia o bien para autorizar su nuevo registro por parte del/la Encargado/a del
Catélogo

de Articulos, en el caso de que el bien corresponda a Compras verdes se tendra que
identificar como tal, una vez registrado el/la solicitante lo captura al momento de
elaborar su requisicién y posteriormente verificar si cuenta con suficiente techo
presupuestal, en base a la pre-cotizacién previamente solicitada al proveedor, para
autorizarla envidndola a la Secretaria de Finanzas la cual firma electronicamente
constatando solvencia presupuestal.

Nota 2.- En caso de que el 4rea no cuente con el presupuesto necesario, el/la Usuario/a
gestionara ante la Direccién de Egresos la activacién de recursos de otras dreas de su
Secretaria si fuera necesario para poder autorizar el presupuesto necesario y asi iniciar
con el procedimiento de compra que corresponda.

El/la Director/a o Coordinador/a Administrativo de la dependencia requisitante en
cuestién, realizara una revisién a dicha requisicién con la finalidad de que cumpla con
las especificaciones técnicas determinadas en los Articulo 83°, 85° y 88° Y 89° del
REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO
DE AGUASCALIENTES, ademds de identificar que se mencione en la requisicién que se
trata de Compras Verdes, Cerciorarse que cuente con una pre-cotizacion de un
Proveedor que este dado de ALTA en el Padrén de Proveedores (articulo 98°y cuenta
ante el SAT registro de GIROS Y FAMILIAS, y tratdndose de REQUISICIONES DE ACTIVO
FIJOS (articulo 88° se tendran que entregar los datos del bien que requieren en un
oficio, ante el Departamento de Control Patrimonial el cual dara su visto bueno de los
bienes, mediante un oficio y verificard si en su almacén se encuentra en existencia lo
solicitado y poderlo surtir inmediatamente, cuando se trate de EQUIPO DE COMPUTO,
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POLIZAS DE MANTENIMIENTO, SOFTWARE O LICENCIAS DE SOFTWARE, también se
hard el trdmite ante la DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION solicitando un Dictamen Técnico de lo que se requiere y aprobarlo en
el Sistema SIMA, asf mismo entregando al Usuario la respuesta de aprobacion de su
solicitud.

Se anexard en la requisicién, cuando se trate de estos casos, Oficio de Control
Patrimonial. Dictamen de Tic’s y si es el caso de solicitar una sola marca, un oficio
explicando porque se requiere.

Nota 3.- En caso de las especificaciones técnicas no sean viables, se debera elaborar
nuevamente la requisicion, o bien en la misma ampliar o modificar las caracteristicas o
informacion faltante.

Al ser autorizado el presupuesto por la Direccién de Egresos, firman electrénicamente:
El/la Director/a o Coordinador/a Administrativo, el/la Secretario/a de la Dependencia
y finalmente recibe el Departamento de Compras, por medio del sistema
SIMA/SIAGFIN.

Nota 4.- En caso de corresponder la compra a un articulo tecnolégico con variedad en
procesamiento, impresién y comunicacién pasa a la autorizacién de la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacioén.

Responsable del Tramite de la Recepcién de Requisiciones Imprime todas las
requisiciones generadas por las Dependencias, turnando a los/as Seguidores/as y al/la
Encargado/a del Catalogo de Articulos para que revisen que cumplan con todas las
especificaciones establecidas, si no cumplen se rechazan por parte de el/la
Encargado/a del Catalogo de Articulos el cual envia un correo electrénico en el que
hace del conocimiento la informacién faltante para que sea modificada por el area
solicitante, 6 bien si el drea solicitante por la misma via solicita los cambios
correspondientes antes de ser rechazada se llevaran a cabo por el/la encargado, si
cumple se pasa con el/la Jefe/a de Compras para clasificarlas de acuerdo al
procedimiento de compra que le corresponda, Compra Directa, adjudicacién Directa,
Concurso por Invitacién o Licitacién Publica Nacional de acuerdo a los montos
establecidos, en conjunto con el/la directora/a de Recursos Materiales.
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Encargado/a del Tramite de Recepcién de Requisiciones turna para:

e Asignar la requisicion a los/as Seguidores/as, de acuerdo a la instruccién del
Jefe/a del Departamento, en el caso que la compra se realice por procedimiento
de Compra Directa, una vez que fueron registradas en el reporte diario
identificando las que correspondan a Compras Verdes y publicadas en Internet.

e Las clasificadas para Adjudicaciéon Directa, Concurso por Invitacién o Licitacién
Publica se envian copia de la requisicién para El/la Jefe/a del Departamento de
Procedimientos Contrataciones para iniciar con el tramite correspondiente,
previamente registradas en el reporte diario, donde se hace mencién a las
requisiciones de Compras Verdes.

Las requisiciones de compra se rechazan cuando:

e No esta debidamente especificados los Bienes y Servicios requeridos en
cuanto a especificaciones, en de acuerdo a lo estipulado en el REGLAMENTO
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE
AGUASCALEINTES, en sus articulos no. 96, 83,85, 86, 87, 88. 89 y 97 marcas,
cotizaciones si es ORDINARIA 6 URGENTE (con sus oficios si es el caso con
las aclaraciones correspondientes de la requisicion URGENTE)

e (Cuando se inicié con el procedimiento de Compra Directa, ademas de las
partidas desiertas que devienen de un Concurso o Licitacién y que fueron
publicadas y retiradas de Internet, de acuerdo a las propuestas recibidas de
los proveedores, se identifica que el drea solicitante no cuenta con
presupuesto

e suficiente, se le avisa via correo electrénico 6 por llamada telefénica para que
realice su transferencia o bien solicitar una recalendarizacion del recurso al
area de Egresos en un lapso no mayor a 48 horas para continuar con el
procedimiento o rechazo.

e A solicitud expresa del area solicitante por asi convenir con sus intereses,
notificando via correo electrénico al Departamento de Compras.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios se podran adquirir de
acuerdo al monto de la misma. Si el monto de la compra es menor a $ 300,000.00, sera
Compra Directa, si el monto de la compra oscila entre los $300,001.00y $ 1, 200,000.00
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serd Concurso por Invitacion y sila compra es superiora $ 1, 200,001.00 se realizar el
procedimiento por medio de Licitacién Piblica Nacional.

El/la responsable del Tramite de la Recepcion de Requisiciones sube a la pagina
de Internet del Municipio (www.ags.gob.mx) para dar inicio al procedimiento de
Compra Directa, entregando la requisicién al/la Seguidor/a responsable de la misma.

El Proveedor, para poder cotizar las requisiciones debe estar inscrito y activo en el
Padrén de Proveedores.

El Proveedor podra cotizar varias veces la misma requisicién (n nimero de veces),
siempre y cuando la cotizacion sea menor a la antes propuesta y hasta que el sistema se
lo permita. Podrd cotizar por partidas, es decir, algunas requisiciones estin
conformadas por una o mds partidas.

Nota 5.- En el caso de que lo solicitado no se encuentre en el mercado, o se reciba una
propuesta diferente al bien solicitado en cuanto a marca o caracteristicas superiores y
mas econdémica a la solicitada el/la Seguidor/a notificara via correo electrénico al/la
Usuario/a sobre las alternativas de compra. En este caso el/la Usuario/a, en un plazo
no mayor a 2 dfas, deberd enviar un correo electrénico (que se anexard al expediente
de compra) de visto bueno aceptando la alternativa de compra que seleccioné o en su
defecto el proceso a seguir. Si no hay respuesta se procederd a su cancelacién,
entregando el expediente al Encargado/a del Catélogo de articulos.

La requisicién en internet tiene un primer tiempo de estadia (30hrs), en la cual los
Proveedores cotizan, si al terminar este tiempo se cuenta por lo menos con tres
cotizaciones el sistema automdticamente la retira del portal y ya no permitira
cotizaciéon de un nuevo Proveedor, si hay menos de tres cotizaciones los/as
Seguidores/as enviaran correos a los Proveedores invitidndoles a cotizar y en el caso de
que por alguna razén no sirviera el correo se les har4 una llamada telefénica a los
Proveedores para invitarlos a participar que de acuerdo a los productos que ofrecen y
puedan cotizar, indicdndoles el niimero de requisicién en cuestién, se elabora una
bitdcora de llamadas para registrar a los proveedores invitados, en el caso de
corresponder a solicitudes de Compras Verdes se tendré que invitar a los proveedores
que las ofrecen otorgando el sistema otro perfodo adicional de 30 horas mds, en caso
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de lograr la participaciéon de 3 Proveedores el sistema la retirara en automatico al
momento de que se complete y no necesariamente al termino de las segundas 30 horas
y si no se logran se bajard autométicamente al término de la segunda vuelta ( 60 ) horas
y se tomar4 la decisién con las propuestas que se recibieron, el/la Seguidor/a imprime
un cuadro comparativo con la o las cotizaciones de los Proveedores, elegira la
alternativa que retina las mejores condiciones de precio, pago, compatibilidad (en los
casos aplicables), tiempo de entrega, conformidad con la requisicién, y preservacion de
las caracteristicas del producto o servicio adquirido, considerando en todo momento el
costo-beneficio.

Nota 6.- En caso de que alguna Dependencia requiera de manera urgente un bien o
servicio y la compra se realice en el Procedimiento de Compra Directa, y ya se encuentra
publicada la requisicién en internet, ésta debera solicitar mediante oficio dirigido a la
Secretarfa de Administracién con copia al Organo Interno de Control; y una vez
autorizado por el/la Secretario/a para que se agilice la compra, hasta adjudicar y
convenir con el proveedor la entrega urgente.

Nota 7.- En el supuesto del parrafo que antecede, s6lo se consideraran las cotizaciones
que se hayan recibido, independientemente de que se cumpla o no el plazo delas treinta
horas.

Para la asignacién del proveedor el/la Jefe/a de Departamento de Compras recibe un
expediente de compra por parte del Seguidor/a, en el cual refleja la mejor propuesta
para adjudicacién, una vez que es revisada y autorizada por el/la Jefe/a de
Departamento de Compra firma la respectiva orden de compra, dicho expediente esta
formado por lo siguiente:

Orden de Compra

Cuadro comparativo (original)

Requisicién de compra (original)

Firma o correo electrénico de autorizacién (silo hay).

Correo electrénico de invitacién a cotizar de Proveedor (si lo hay).
Comprobantes de llamadas a los proveedores, (Bitécora si las hay).
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Una vez revisada, autorizada y firmada la Orden de Compra con el proveedor
adjudicado por el Jefe/a de Depto. de Compras, se turna al/la Asistente para su registro
y seguimiento de firmas y a su vez la entrega al/la Director/a de Recursos Materiales y
al/la Secretario/a de Administracién para su revisién, autorizacién y firma.

La Orden de Compra ya firmadas regresa al drea de Compras en recepcién con el/la
Asistente para registrar, autorizar y llamar al Proveedor y entregarle su respectiva
Orden de Compra.

Nota 8.- En el caso de Ordenes de compra derivadas de alguna Licitacién o Concurso se
les plasma el ntimero correspondiente para su identificacién.

La Orden de compra se cancela por:

e Incumplimiento por parte del/la Proveedor/a

e Cambio de precio por parte del/la Proveedor/a

e Porsolicitud de/la Proveedor/a debido a la imposibilidad de cumplir en tiempo,
especificaciones y precio.

e Error en la seleccion del Proveedor/a.
A peticién de la dependencia requisitante, con el visto bueno del Proveedor/a.

PROCESO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL Y/0 CONCURSO POR INVITACION

El/la Encargado/a y/o Auxiliar del Departamento de Procedimientos y
Contrataciones Licitaciones y Concursos, reciben las Requisiciones de parte del
Departamento de Compras, las revisan que las especificaciones del bien o servicio
requerido seanlo mds especificas posibles, elabora bases y se pasan al 4rea de Auditoria
de la Secretarfa Administracién , Organo Interno de Control y Direccién de Recursos
Materiales para su revisién; Programa la Licitacién y/o Concurso, la documentacién
generada en todo el proceso es archivada en su expediente respectivo.

Al conocer el fallo del proceso de Adjudicacion Directa, licitacién o concurso, El/la
Encargado/a y/o Auxiliar de, Departamento de Procedimientos y Contrataciones
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solicita mediante oficio, en el que se adjuntan, Anexos D, E, F y fallo de adjudicaci6n del
Proveedor/a asignado/a.

la elaboracién de la orden de Compra al/la Jefe/a de Departamento de Compras, asf
como la atencién por medio del procedimiento de Compra Directa de las partidas que
se hayan declarado desiertas.

PADRON DE PROVEEDORES.

Para que un Proveedor pueda cotizar debe estar inscrito y activo en el Padrén de
Proveedores.

A los Proveedores que lo requieran se les da informacién de los requisitos necesarios
para que pueda ser parte del Padrén de Proveedores explicando cdmo entrar al sistema
de e-compras por medio de la pagina web (www.ags.gob.mx), se les asigna, explica y se
da a conocer al/la Proveedor/a su clave de Usuario/a y contrasefia via electrénica para
que puedan entrar a cotizar en el sistema de e-compras

A todos los Proveedores activos se les avisa por medio de via correo electrénica,
tripticos entregados personalmente y avisos en la pagina www.ags.gob.mx a principios
de cada afio, para que realicen su refrendo ddndoles a conocer los requisitos actuales,
el refrendo lo realizan en la pdgina web en el apartado de e-compras.

Para evaluar el desempefio de los Proveedores, el 4rea solicitante llenar el recuadro
correspondiente en la orden de compra, al momento de recibir los bienes y servicios,
materiales o insumos.

Los Proveedores seran evaluados de acuerdo a los siguientes criterios:

e Cumplimiento de condiciones y especificaciones sefialadas en su cotizacién o
propuesta

e Tiempo de entrega sefialado en su cotizacion

e Estado fisico del producto que entrega

e Atencion al Cliente (trato personal, disponibilidad, asesorfa, etc.)
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FACTOR CUMPLE NO CUMPLE
Tiempo de Entrega 50% 0%
Cumplimiento de Especificaciones  20% 0%
Condiciones fisicas del producto 20% 0%
Atenciodn al Cliente 10% 0%

El Proveedor serd evaluado cada vez que exista una Orden de Compra, y el/la
Encargado/a del Padrén de Proveedores elaborari una evaluacién global mensual,
articulo 283 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Aguascalientes.

En base a esta evaluacién los proveedores seran clasificados en:

a) Proveedor oficialmente aprobado. - cuando el porcentaje de evaluacién sea
igual o mayor al 70%.

b) Proveedor aprobado condicionado. - cuando el porcentaje de evaluacién sea
igual o mayor a 51% pero menor al 70%. A estos Proveedores/as se les
apercibird por escrito para que cumpla con todos los criterios en los que ha
estado fallando.

¢) Proveedor No aprobado. - cuando el porcentaje de evaluacién sea menor al
51%. En este caso, el /la Proveedor/a sera suspendido del Padrén por un periodo
de seis meses contados a partir del dia siguiente a que surta efectos la
notificacién de los resultados de la evaluacién.

Esta evaluacién es registrada en el Reporte mensual de evaluaciones de Empresas
Proveedoras.

El Proveedor nuevo sera considerado como oficialmente aprobado hasta su primera
evaluacion.
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Todos los Proveedores que hayan sido evaluados como oficialmente aprobado o
aprobado condicionado, seran registrados en el Padrén de Proveedores, esta debe
actualizarse de forma mensual.

Si el Proveedor tiene incumplimiento en la entrega del bien o servicio se suspendera
temporalmente en el sistema, no permitiéndole acceder al mismo hasta que cumpla con
la misma.

Si el proveedor recibe por tercera ocasi6n la evaluacién como aprobado condicionado,
se proceder a suspender, como lo menciona el siguiente parrafo.

e El/la Secretario/a de Administracién tendra la facultad de suspender hasta
por un término de 3 a 6 meses o cancelar el registro de un proveedor de acuerdo
a los supuestos citados en los articulos 281, 282, 283 284 y 285 del Reglamento
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de Aguascalientes.

e El/la Director/a de Recursos Materiales Podra suspender o cancelar el registro
de un Proveedor/a de acuerdo a los supuestos citados en los articulos 281, 282,
283, 284 y 285 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Municipio de Aguascalientes.

En el caso de incumplimiento por parte del proveedor, seglin las instrucciones de
sancién indicadas por el/la Director/a de Recursos Materiales y/o el/la Secretario/a de
Administracién, notificara por escrito la sancién que le corresponda y a su vez
confirmarle en el momento del término de mencionada sancion.
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RECEPCION DE LAS FACTURAS,

El/1a Responsable de la Recepcién de las Facturas, recibe todas las facturas de los
Proveedores del H. Ayuntamiento de Aguascalientes, generadas por las Ordenes de
Compra correspondientes al Procedimiento de Compra Directa

Para iniciar con el tramite de recepcién:

El proceso inicia cuando el/la proveedor/a se presenta en el departamento de
compras y entrega al/la responsable de recepcién de facturas, originales de:
factura, XML, validacién del SAT, orden de compray vale de entrada o Carta de
recepcion de servicio generado por el administrativo almacén o area
requisitante de la dependencia que recibe el bien o servicio.

El/la responsable de recepcién de facturas revisa lo siguiente

En la factura: los datos fiscales del municipio y del proveedor, método de pago,
uso del CFDJ, la forma de pago, condiciones de pago, folio fiscal de la factura,
fecha de emision, lugar de expedicién, clave del articulo emitido por el SAT,
unidad de medida emitida por el SAT, sellos y firmas (las fechas de los sellos
deben ser posteriores a la fecha de creacién de la factura), cadena de la factura,
sello digital de CFDI, cadena original del complemento de certificacién digital del
SAT, sello digital del SAT.

En XML: que el folio fiscal coincida con el de la factura

En Validacién del SAT: que el folio fiscal coincida con el de la factura y esté
vigente

En Orden de compra: sellos y firmas de recibido, asi como la evaluacién del
proveedor

En Vale de entrada o Carta de recepcién de servicio: que el bien o servicio
haya sido recibido, documento sellado y firmado

m
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Si Jos datos no son correctos el/la responsable de recepcion de facturas le indica
al realice las correcciones correspondientes seglin el error que presente. Y éste
regrese con la nueva factura para realizar nuevamente el proceso de revision de
factura y envio de solicitud de lote de pago ala Secretaria de Finanzas descrito
en el siguiente punto.

Si Jos datos son correctos el/la responsable de recepcién de facturas realiza la
busqueda de la requisicién de compra en el SIMA-SIAGFIN (Captura y solicitud
de requisiciones) que contiene el ntimero de compromiso (nimero SIFIN) y la
imprime.

Hecho lo anterior realiza una nueva biisqueda en Registroy control de ejecucion
para imprimir la Péliza de diario y la Verificacién presupuestal y reserva de
recursos.

Posteriormente, realiza la biisqueda en SIMA-SIAGFIN, en Solicitud de pago para
obtener dicha solicitud para requisiciones, imprime y firma el/la Responsable
de Recepcion de Facturas.
Hecho lo anterior, procede a generar el lote(anexos) de pago para enviarlo de
manera sistemética a la Direccién de Egresos de la Secretarfa de Finanzas, e
imprime.
El/la responsable de recepcion de facturas conforma el expediente que debe contener
lo siguiente:

Area de presupuesto (lote de pago) (ANEXO)

Solicitud de pago para requisiciones

Factura revisada y con los sellos correspondientes que gestiona el
proveedor

XML

Validacion del SAT

Orden de compra

Requisicién de compra
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e Pdliza de diario firmada de elaborado por el/la Secretario/a del
Departamento de Compras (en caso de ser recurso federal, debera contener
la firma de revisado por el/la Jefe/a de Departamento de Compras).

e Verificacion presupuestal y reserva de recursos

e Vale de entrada o Carta de recepcién de servicio

El/la responsable de recepcién de facturas, escanea el expediente y conserva en
digital.

Posteriormente el/la responsable de recepcién de facturas realiza la entrega del
expediente original a la Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas
para que se realice el pago correspondiente al proveedor. Si la Direccién de
Egresos tuviera algin sefialamiento, el/la responsable de recepcién de facturas
realiza las aclaraciones o correcciones correspondientes.

PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONCURSO POR INVITACION, LICITACION
PUBLICAY ADJUDICACION DIRECTA SON:

El proceso inicia cuando el/la proveedor/a se presenta en el departamento de
compras y entrega al/la Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones,
Concursos y Adjudicaciones Directas originales de: factura, XML, validacién del
SAT, orden de compra y vale de entrada o Carta de recepcion de servicio,
generado por el administrativo, almacén o 4rea requisitante de la dependencia
que recibe el bien o servicio.

El/la Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones, Concursos y
Adjudicaciones Directas revisa lo siguiente:

En la factura: los datos fiscales del municipio y del proveedor, método de pago,
uso del CFD], la forma de pago, condiciones de pago, folio fiscal de la factura,
fecha de emisién, lugar de expedicidn, clave del articulo emitido por el SAT,
unidad de medida emitida por el SAT, sellos y firmas (las fechas de los sellos
deben ser posteriores a la fecha de creacién de la factura), cadena de la factura,
sello digital de CFDI, cadena original del complemento de certificacién digital del
SAT, sello digital del SAT.
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En XML: que el folio fiscal coincida con el de la factura
En Validacién del SAT: que el folio fiscal coincida con el de la factura y que esté
vigente

En Orden de compra: sellos y firmas de recibido, asi como la evaluacion del
proveedor

En Vale de entrada o Carta de recepcién de servicio: que el bien o servicio
haya sido recibido, documento sellado y firmado

Si los datos no son correctos el/la Eencargado/a de Tramite de pago de
Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones Directas correspondientes segin el
error que presente. Y éste regrese con la nueva factura para realizar nuevamente
el proceso de revision de factura y envio de solicitud de lote de pago a la
Secretaria de Finanzas descrito en el siguiente punto.

Silos datos son correctos el/la Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones,
Concursos y Adjudicaciones Directas realiza la blisqueda de la requisicién de
compra en el SIMA-SIAGFIN (Capturay solicitud de requisiciones) que contiene
el niimero de compromiso (nimero SIFIN) y la imprime.

Hecho lo anterior realiza una nueva biisqueda en Registro y control de ejecucion
para imprimir la Péliza de diario y la Verificacion presupuestal y reserva de
recursos. Gestiona la firma de la Péliza de diario con el/la Secretario/a del
Departamento de Compras.

Posteriormente, realiza la bisqueda en SIMA-SIAGFIN, en Solicitud de pago
para obtener dicha solicitud para requisiciones, imprime y firma el/la
Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones
Directas.

Hecho lo anterior procede a generar el lote de pago para enviarlo de manera
sistematica a la Direccién de Egresos de la Secretarfa de Finanzas, e imprime.
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El/la de Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones, Concursos y
Adjudicaciones Directas solicita via correo electrénico al area requisitante la
Carta de liberacién de pago

El/la Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones, Concursos y
Adjudicaciones Directas imprime fallo de Adjudicacién en la intranet.

La Direccién juridica hace entrega al/la Eencargado/a de Tramite de pago de
Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones Directas, del Contrato original y copia
de la Fianza, previamente gestionado con el proveedor.

El/la Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones, Concursos y
Adjudicaciones Directas conforma el expediente que debe contener lo siguiente:

o Area de presupuesto (lote de pago) (AN EX0S)
® Solicitud de pago para requisiciones (ANEXO0S)
* Factura revisada y con los sellos correspondientes que gestiona el

proveedor

e XML

e Validacién del SAT

® Orden de compra

* Requisicién de compra

® Péliza de diario firmada de elaborado por el/la secretaria del departamento
de compras (en caso de ser recurso federal, deber4 contener la firma de
Revisado por el/la Jefe/a de Departamento de Compras).

* Verificacién presupuestal y reserva de recursos

e Vale de entrada o Carta de recepcion de servicio

e Cartade liberacién pago y resguardo.

* Copia de Fallo de Adjudicacién.

¢ Contrato original.

e Copia de Fianza.

El/la Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones, Concursos y
Adjudicaciones Directas escanea expediente y conserva en digital.
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Posteriormente el/la Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones,
Concursos y Adjudicaciones Directas realiza la entrega del expediente a la
Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas para que se realice el pago
correspondiente al proveedor. Si la Direccién de Egresos tuviera algin
sefialamiento, el/la Eencargado/a de Tramite de pago de Licitaciones,
Concursos y Adjudicaciones Directas realiza las aclaraciones o correcciones
correspondientes.
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7. REGISTROS Y ANEXOS:

No. NOMBRE / CODIGO RESPONSABLE DE IMPRESO / TIEMPO DE
ANEXO DEL REGISTRO GUARDAR EL ELECTRONICO/ RETENCION
REGISTRO OTRO
1 Requisicion de compra. Secretaria Impresolglectrénic 3 afios
5 Cuadro Comparativo de Secretaria