MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS






AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDICE
CONTENIDO N° DE CAPITULO

AUTORIZACION [
PRESENTACION I
MARCO JURIDICO I
ORGANIGRAMA v
MISION Y VISION \Y
SIMBOLOGIA VI
PROCEDIMIENTOS

RECURSOS HUMANOS VI

RECURSOS FINANCIEROS VilI

SERVICIOS GENERALES IX

INFORMATICA X
GLOSARIO DE TERMINOS XI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE ELABORACION: 31 MAYO 2005







AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
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l.- AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 64 Fraccion VI de la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de Zacatecas, asi como el Articulo 10 Fraccién 1V, del Reglamento Interior de la
Auditoria Superior del Estado de Zacatecas, Expido el presente Manual de Procedimientos
Administrativos del Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del estado, con el
propésito de precisar los métodos y procedimientos que deberan cumplirse en las
actividades de caracter administrativos con el fin de hacer mejoras a los procesos y llegar a

alcanzar estandares de calidad.

El presente manual, se expide en la ciudad de Zacatecas, Zac., a los quince dias del

mes de junio del afio dos mil cinco.

EL AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO

C.P.C. VICENTE JAIME HERNANDEZ Y LEON
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Il.- PRESENTACION

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que
faciliten las tareas especificas, y que permitan disminuir tiempos en el desarrollo de las
actividades que realizan los involucrados que intervienen en cada una de las partes del
proceso administrativo, para eficientar y obtimizar el uso de los recursos financieros,

humanos y materiales.

En la elaboracién de este manual, se identificaron las principales actividades
administrativas para actuar con mayor certeza en la ejecucion y supervision de los trabajos

de naturaleza administrativa.

Este manual es de utilizacién y aplicacién obligatoria en todas las actividades

administrativas que se realicen en la Auditoria Superior del Estado .

Dentro de éste contexto se considerd necesario que la Entidad de Fiscalizacién del
Estado, cuente con éste documento base, que permite tener las tareas y procedimientos
definidos, los cuales podran ser flexibilizados y modificadas sus normas cuando las
necesidades operativas lo justifiquen, realizando la propuesta la Unidad Administrativa

debidamente fundada ante el titular.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

Seréd responsabilidad de la Unidad General de Administracion, la difusion y
aplicaciéon del presente manual en todas las areas que integran la Auditoria Superior del

Estado, siendo corresponsables de su cabal cumplimiento todas las areas que la integran.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l1l.- MARCO JURIDICO

CONSTITUCIONES:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

LEYES:
- Leyde Administracién y Finanzas Publicas del Estado de Zacatecas.
- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Zacatecas.
- Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Zacatecas.
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Zacatecas.

- Ley del Patrimonio del Estado.

REGLAMENTOS:

- Reglamento interior de la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas.
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IV.- ORGANIGRAMA

UNIDAD GENERAL DE
ADMINISTRACION

RECURSOS RECURSOS SERVICIOS INFORMATICA
HUMANOS FINANCIEROS GENERALES

ORGANIZACION
Y METODOS
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V.- MISION Y VISION
Unidad General de Administracion

MISION

SOMOS EL PERSONAL QUE OTORGA, GESTIONA Y ADMINISTRA LOS SERVICIOS DE:
DOTACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, DIVERSOS E INFORMATICOS, CON
EFICIENCIA, CALIDAD, OPORTUNIDAD Y TRATO AMABLE, APEGADOS A LAS NORMAS Y
REGLAMENTOS, ASI COMO A LOS LINEAMIENTOS DE AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL, PARA QUE LAS AREAS FISCALIZADORAS QUE INTEGRAN LA AUDITORIA

SUPERIOR DEL ESTADO CUMPLAN SUS OBJETIVOS Y METAS.

VISION

SER LA UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION, QUE REALMENTE SEA APOYO DE LAS

AREAS FISCALIZADORAS, POR LO QUE BUSCAREMOS; MEJORAR NUESTROS PROCESOS

MEDIANTE ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS Y DIFERENTE FORMA DE PENSAR.
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VI.- SIMBOLOGIA

:] INICIO/TERMINAL

OPERACION

CONECTOR DENTRO DE PAGINA

CONECTOR FUERA DE PAGINA

<> DECISION O ALTERNATIVA

l DIRECCION DE FLUJO O LINEAS DE UNION

il
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VII
RECURSOS

HUMANOS
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DETERMINAR CIFRAS PRESUPUESTALES DEL CAPITULO 1000 (SERVICIOS PERSONALES)

UNIDAD GENERAI: DE DEPARTAMENTO DE H. LEGISLATURA DEL
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS ESTADO Y SECRETARIA DE
FINANZAS
2
1
Recibe y solicita
informacién necesaria Solicita a la
de los programas de ¢ Dependencia
trabajo de las presupuesto para el
Direcciones y Unidades. afio siguiente.

"

Integra y analiza la >
documentacion recibida.
v 4

¢Es

Captura la informacion

¢ correcta? obtenida.
Realiza
observaciones y 5 ¢
remite a las
areas para su Elabora célculos de cada una
reqularizacion. de las partidas que integran
el capitulo 1000, conforme a
la informacion recibida.
7 6 ¢ 9
) ) ) . - Recibe la informacién en
Recibe, revisa y valida la Entrega I informacion disco de 3 %y una
informacion ] en disco 3% yuna impresion del
correspondientes. impresion del documento.
documento.

8 l l
Integra la informacion en .
disco de 3%y una Fin

impresion del
documento.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Personales)

Determinar el Capitulo 1000 (Servicios

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Solicita a la Dependencia Presupuesto
H. Legislatura del Estado y capitulo 1000 (Servicios Personales) -
) . 1 R Oficio
Secretaria de Finanzas para el afio siguiente en el mes de
Octubre.
Recibe y solicita informacién necesaria
Unidad General de 2 d(? Ios_ programas de trabajo de la Memorandum
. g, Direcciones y Unidades.
Administracion - —
3 Integra y analiza la documentacion
recibida.
No: Realiza observaciones y remite a
las areas para su regularizacion.
¢Es correcta?
Si:  Se envia al Departamento de
Recursos Humanos
4 Captura la informacién obtenida

Departamento de Recursos 5

Elabora calculos de cada una de las
partidas que integran el capitulo 1000,

Humanos conforme a la informacion recibida.
6 Entrega la informacion en disco de 3 Disco de 3 2
% y una impresion del documento. Documento
7 Recibe, revisa y valida la informacion
Unidad General de correspondientes. o
Administracion Integra la informacion en disco de 3 %2 .
8 ; = Disco de 3 %2
y una impresion del documento.
Documento
H. Legislatura del Estado y Recibe la informacion en disco 3 %% y _Of|C|o
. . 9 ; L Disco de 3 %2
Secretaria de Finanzas una impresion del documento. Documento

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
DIRECCIONES, UNIDADES UNIDAD GENERAI,_ DE DEPARTAMENTO DE
Y/O DESPACHO DEL ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS
AUDITOR SUPERIOR
Inicio
1 2
Solicitud por parte del area
que requiera personal para Recibe y gestiona el
ocupar plaza vacante o por P reclutamiento de personal
algun programa especial solicitado
|
6
Entrevista a candidatos de
parte del area solicitante Recibe instruccion via
> escrita o verbal de
aplicacién de examen y
documentacion de
candidato
4 5
Propone candidatos a
ocupar plaza vacante Recibe propuesta de 7
_mediante analisis candidatos para ocupar
minucioso del perfil del —— |  plaza vacante analiza y
profesional y solicita turna Programa aplicacion de
aplicacion de examen examen

PAGINA
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

DIRECCIONES, UNIDADES
Y/O DESPACHO DEL
AUDITOR SUPERIOR

UNIDAD GENERAL DE
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Recibe listado de
candidatos aprobados.

10
\ 4

Recibe y envia
listados de
candidatos
aprobados.

11

Analiza informe y
mediante memorandum
da las instrucciones
correspondientes.

Recibe
memorandum con
instrucciones y turna
para conocimientos y
efectos.

Si

No

¢Aprobd
examen?

Comunica a las
Direcciones,
Unidades y/o
Despacho del Auditor
Superior

12

Se integra el expediente
como candidato
aprobado para su
probable contratacion

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento y Seleccion de Personal

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Solicitud por parte del é&rea que
Direcciones, Unidades y/o requiera personal para ocupar plaza
Despacho del Auditor 1 vacante o0 por algin programa Memorandum
Superior especial.
Departamento de Recursos Recibe y ge.st'lona el reclutamiento de
H 2 personal solicitado.
umanos
3 Entrevista a candidatos de parte del
Direcciones, Unidades y/o le;rrea sr?llcnar:g_.d " I
Despacho del Auditor opone candidalos a ocupar plaza
S ; vacante mediante analisis minucioso
uperior 4 . - L
del perfil del profesional y solicita
aplicacion de examen.
Unidad general de 5 Recibe propuesta de candidatos para
Administracion ocupar plaza vacante analiza y turna.
Recibe instrucciones via escrita o
6 verbal de aplicacion de examen vy
documentacién de candidato.
Departamento de Recursos —
H Programa aplicacion de examen
umanos 2 X
notificAndole al candidato hora y fecha E
o g . xamen
7 y proporcionandole un listado (Guia) Guia
segln su campo de accion.

¢Aprobd examen?

No: Comunica a las Direcciones,
Unidades y/o Despacho del
Auditor Superior.

e (Termina procedimiento).

Si: Envia listado de candidatos
aprobados.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento y Seleccion de Personal

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
. Recibe y envia listado de candidatos
Unidad General de 8  |aprobados. Listado
Administracion
Recibe listado de  candidatos
9 aprobados. Listado
Direcciones, Unidades y/o
Despacho del Auditor Analiza informe y mediante
Superior memorandum da las instrucciones .
10 ; Memorandum
correspondientes.
Recibe memorandum con
Unldad_ Gener_ql de 11 instrucciones y turna para Memorandum
Administracién conocimientos y efectos.
Se integra al expediente como
Departamento de Recursos 12 candidato aprobado para su probable
Humanos contratacion.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO
ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO DE BASE, CONFIANZA Y FUNCIONARIOS
UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

{ Inicio }
1 3

Se propone al Auditor
Superior la contratacion de Recibe instrucciones para
personal de nuevo ingreso ——P ocupar plaza vacante.

anexando dictamen de
disponibilidad presupuestal
con base a marco de plazas.

3 .

Recibe del Despacho del
Auditor Superior

Solicita documentacion,
instrucciones de personal a revisa datos y verifica si
ocupar plaza vacante se cumple con los requisitos.
entera y turna.

No

-

Solicita faltantes al
trabajador y/o aclaracién

i
@

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

¢Esta completa
y correcta la
documentacion?

Integra Expediente.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO DE BASE, CONFIANZA Y FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Anexo
A No.16
No. 2

5

Captura y requisita “FORMATO
PARA MOVIMIENTOS DE

PERSONAL “ el cual envia P lasucursal para asi obtener el

dentro del tiempo establecido a

Anexo
No. 3
6

Se requisita “Acuerdo de
Adhesion Banorte” enviandolo a

No. de cuenta para el pago de

la Direccion de personal de némina.
GODEZAC. Para darle tramite

correspondiente.
7

Captura datos personales del
trabajador en sistema de
Recursos Humanos.

-

Emite nombramiento
(Tréamite pendiente de
implantar)

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

Alta de Personal de Nuevo Ingreso de

PROCEDIMIENTO: . ) ,
Base. Confianza y Funcionarios

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Se propone al Auditor Superior la
contratacion de personal de nuevo
1 ingreso anexando dictamen de
disponibilidad presupuestal con base a

Unidad General de
marco de plazas.

Administracion Recibe del despacho del Auditor

Superior instrucciones de personal a

2 ocupar plaza vacante se entera y
turna.
3 Recibe instrucciones para ocupar
plaza vacante.
Solicita la siguiente documentacion:
a) Curriculo-Vitae (acreditando cada
una de las actividades)
b) Solicitud de empleo con fotografia
c) Acta de Nacimiento actualizada
d) Copia de CURP
e) Copia de credencial para votar
f) Copia de Cartilla Militar
Departamento de Recursos g Copia de Ced. Prof. o
Humanos 4 comprobante de dltimo grado de

estudios
h) 2 cartas de recomendacion
i) Certificado Médico (expedido por el
sector publico.
j) Carta de No antecedentes penales
Revisa datos y verifica si cumple con
los requisitos.

No se tramitarda ningdn movimiento
que excluya alguno de estos
documentos.

No: Solicita faltantes al trabajador y/o
aclaracion

Si: Se integra al expediente.
Y continua con la actividad No. 5

¢ Esta completa y correcta la
documentacion?
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Alta de Personal de Nuevo Ingreso
de Base, Confianza y Funcionarios

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Captura y requisita “FORMATO PARA
MOVIMIENTOS DE PERSONAL” de
Base o Confianza y Funcionarios
previamente establecido, el cual se
envia dentro del tiempo marcado en el
calendario emitido por la Oficialia
Mayor en la Direccion de Personal de
GODEZAC, para el tramite
correspondiente.  Este  debe ir
acompafiado por un oficio dirigido al
Director de la antes mencionada. En
dicho documento se debe solicitar que
la tarjeta sea enlazada con el No. de
cuenta que previamente investigamos
con funcionario bancario.

El oficio al igual que el formato de
movimientos debe ir firmado por el
titular de la Dependencia.

Anexo No.16
Anexo No. 2
Oficio

Se requisita “Acuerdo de Adhesion
Banorte” enviandolo a la sucursal para
asi obtener el No. De cuenta para el
pago de nomina. De la actividad 5y 6
los acuses de recibo se archivan en
“Carpeta Temporal” y una vez
verificado sus  movimientos se
archivan en Expediente personal y
Oficios Enviados.

Anexo No. 3,
Oficio

Captura  datos personales del
trabajador en plantilla de personal de
la Auditoria Superior del Estado.

Plantilla

ACT.
RESPONSABLE NUM.
5
Departamento de Recursos
Humanos
6
7
8

Emite nombramiento (tramite
pendiente de implantar)

Nombramiento

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CAMBIO DE CATEGORIA

UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION

| DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Inicio

2

Recibe del Despacho del
Auditor Superior
instrucciones de cambio de
categoria

Recibe instrucciones para
elaborar Cambio de
Categoria.

I

Analiza economias y
ahorros del capitulo 1000
(Servicios personales) y
determina

¢ Se justifica
el cambio de
cateaoria?

Captura y requisita “FORMATO
PARA MOVIMIENTOS DE
PERSONAL” enviandolo dentro
del tiempo establecido a la
Direccion de personal de
GODEZAC.

Informa sobre
las causas de la
improcedencia

5

'

Captura datos en plantilla
de personal en sistema
de Recursos Humanos

Emite nuevo
nombramiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Cambio de Categoria
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \uwm. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Uni Recibe del Despacho del Auditor
nidad General de s ; .
Administracion 1 Superlo,r instrucciones de cambio de
categoria.
2 Recibe instrucciones para elaborar
Departamento de Recursos Cam'blo de Categoria.
partame .
HuUManos Analiza economias 'y ahorros del
3 capitulo 1000 (Servicios Personales) y

determina:

Si: Continua con la actividad No. 4

¢ Se justifica el cambio de categoria? | No: Informa sobre las causas de la
improcedencia.

Captura y requisita “FORMATO PARA
MOVIMIENTOS DE PERSONAL”" Anexo No. 1 6
4 enviandolo  dentro  del tiempo ANexo Né 5
Departamento de Recursos establecido a la Direccién de personal '
Humanos de Godezac.
5 Captura datos en plantilla de personal Plantilla de
en sistema de Recursos Humanos. personal
6 Emite nuevo nhombramiento.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA DE PERSONAL POR REINGRESO

TRABAJADOR | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
[ Inicio ]
1 i
Se verifican fechas de
vencimientos de “Permisos
sin goce de sueldos” o
“Bajas temporales”.
2
Dar aviso al
Depto. De
Recursos
Humanos con 10
dias de Personal con Personal con

anticipacion de
Reingreso segln

art. 55 Ley del

Servicio Civil.

'€4— ‘“Licenciasin
goce de
sueldo”

“Suspension
Temporal”

.y

.

Captura y requisita “FORMATO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL”

Captura y requisita “FORMATO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL "

enviandolo dentro del tiempo enviandolo dentro del tiempo
establecido a la Direccion de establecido a la Direccion de
personal de GODEZAC. Para el personal de GODEZAC. Para el
tramite correspondiente. tramite correspondiente.

v

: v

Integra Expediente

Integra Expediente

v

v

[ Fin

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Alta de Personal por Reingreso

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

RESPONSABLE | \ w1 ACTIVIDADES DOCUMENTO

Se pueden presentar dos movimientos

por “Alta de Personal por Reingreso” :

1) Personal con “Licencia Sin Goce
de Sueldo”

Departamento de Recursos Se verifica fecha de vencimiento de
Humanos Licencia Sin Goce de Sueldo

Da aviso al Departamento de
Recursos Humanos con 10 dias de
anticipacion de reanudacion de
labores segun. Art. 55 de la Ley
del Servicio Civil.

Trabajador 2 Oficio

Captura y requisita “FORMATO PARA
MOVIMIENTOS DE PERSONAL" de
Base o Confianza y Funcionarios
segln corresponda enviandolo dentro
del tiempo establecido a la Direccién
de Personal de GODEZAC, para el
tramite correspondiente. Archiva
Departamento de Recursos movimiento en Carpeta de “Archivo
Humanos Temporal”

El oficio al igual que el formato de
movimiento debe ir firmado por el
Titular de la Dependencia.

Anexo No. 16
Anexo No. 2

Integra al Expediente personal una
vez que se ha verificado el movimiento

L P Carpeta
en prendémina y/o némina.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Alta de Personal por Reingreso
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

2) Personal con “Baja Temporal”

Se verifica fecha de vencimiento de
Baja Temporal

Captura y requisita “FORMATO PARA
MOVIMIENTOS DE PERSONAL” de
Base o Confianza y Funcionarios
Departamento de Recursos enviandolo  dentro  del tiempo Anexo No. 16

Humanos establecido a la Direccion de Personal Anexo No. 2
de GODEZAC, para el tramite
correspondiente. Archiva movimiento
en Carpeta de “Archivo Temporal

Integrar al Expediente personal una
6 vez que se ha verificado el movimiento
en prenomina y/o nomina.

* (Termina procedimiento).
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VIl.- RECURSOS HUMANOS

BAJA DE PERSONAL

(BASE, CONFIANZA Y FUNCIONARIOS)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS |

DIRECCION DE PERSONAL DE GODEZAC

Inicio
1 l

Se recoge credencial de
identificacion personal.

!

Anexo
No. 4

Captura y requisita “FORMATO PARA
BAJA” enviandolo dentro del tiempo
establecido a la Direccion de personal de

GODEZAC para su tramite.

Recibe oficio acompafiado

del “FORMATO PARA BAJA”

Integra acuse en carpeta de
Archivo Temporal.

-

Verifica en quincena que el
movimiento haya sido
registrado, archiva acuse en
expediente personal y oficios
enviados.

Fin

L

A

Entrega acuse de recibo
debidamente sellado.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Baja de Personal
Base, Confianza y Funcionarios
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Se recoge credencial de identificacién
1 personal al trabajador dado de Baja.

Captura y requisita “Formato de Baja”
Se anexa Renuncia o documento que
sustente, enviandolo dentro del tiempo
establecido a la Direccion de Personal
de GODEZAC para su tramite.

Departamento de Recursos
Humanos

Recibe oficio acompafiado del
3 “FORMATO PARA BAJA”
Direccién de Personal de

Godezac Entrega acuse de recibo debidamente
4 sellado.

Integra acuse en carpeta de Archivo
5 Temporal.

Departamento de Recursos Verifica en quincena que el
Humanos movimiento haya sido registrado,
6 archiva acuse en expediente personal

y oficios enviados.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

SUSPENCION DE LABORES TEMPORAL DE PERSONAL
BASE, CONFIANZA Y FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS |

DIRECCION DE PERSONAL DE GODEZAC

Inicio
1 l

Se recoge credencial de
identificacion personal.

'

Anexo
No. 5

Captura y requisita “FORMATO
PARA SUSPENSION DE
LABORES” enviandolo dentro
del tiempo establecido a la
Direccion de personal de
GODEZAC para su tramite.

Integra acuse en carpeta de
Archivo Temporal.

Recibe oficio acompafiado
del “FORMATO PARA
SUSPENSION DE
LABORES”

A

.

Verifica en quincena que el
movimiento haya sido
registrado, archiva acuse en
expediente personal y oficios
enviados.

Fin

Entrega acuse de recibo
debidamente sellado.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Suspension de Labores Temporal de
Personal
Base, Confianza y Funcionarios

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

RESPONSABLE | 5w ACTIVIDADES DOCUMENTO

Se recoge credencial de identificacién
1 personal.

Captura y requisita “FORMATO PARA
SUSPENSION DE LABORES”
enviandolo  dentro  del tiempo
establecido a la Direccion de Personal
de GODEZAC para su tramite.

Departamento de Recursos .
Indicando claramente en los recuadros

Humanos el TIPO de suspension, ya que se
2 pension, 'y q_u Anexo No. 5
pueden presentar las siguientes:
1) Suspension Temporal
2) Licencia o Permiso
3) Incapacidad
4) Mandamiento oficial
5) Otros (Jubilacion, etc.)
Recibe  oficio acompafiado  del
3 “FORMATO PARA SUSPENSION DE
Direccion de Personal de LABORES".
Gobieno del Estado Entrega Acuse de recibo debidamente
4 sellado.
Integra acuse en carpeta de Archivo
5 Temporal.
Departamento de Recursos Verifica en quincena que el
Humanos movimiento haya sido registrado,
6 archiva acuse en expediente personal

y oficios enviados.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO E INSCRIPCION AL IMSS

(CONTRATO)

UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION

| DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e
al

Se propone al Auditor
Superior la contratacion de
personal de nuevo ingreso

anexando dictamen de
disponibilidad presupuestal

R’

Recibe del Despacho del
Auditor Superior

Recibe instrucciones para
ocupar plaza vacante.

'

instrucciones de personal a
ocupar plaza vacante se
enteray turna.

Solicita documentacion,
revisa datos y verifica si
cumple con los requisitos.

Solicita faltantes al
trabajador y/o aclaracion

!
D

¢ Esta completa
y correcta la
documentacion?

Integra Expediente.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO E INSCRIPCION AL IMSS

(CONTRATO)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Captura y requisita “Contrato Por
Tiempo Determinado “

6

Se elabora oficio con datos
necesarios para inscripcion

la Direccién de Personal de
GODEZAC.

7 T

Se requisita “Acuerdo de
Adhesion Banorte”

—— P al IMSS, el cual se envia a ——p enviandolo a la sucursal

para obtener asi el No. de
cuenta del trabajador.

.

Captura datos personales
del trabajador en sistema
de Recursos Humanos.

.

Emite nombramiento
(Tréamite pendiente de
implantar)

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Alta de Personal de Nuevo Ingreso
e inscripcion al IMSS (Contrato)
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \uwm. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Se propone al Auditor Superior la
contrataciébn de personal de nuevo
1 ingreso anexando dictamen de
disponibilidad presupuestal.

Unidad General de

Administracion Recibe del Despacho del Auditor
Superior instrucciones de personal a
2 ocupar plaza vacante se entera y
turna.

Recibe instrucciones para ocupar
3 plaza vacante.

Solicita la siguiente Documentacion:
a) Curriculo-Vitae (acreditando cada
una de las actividades)

b) Solicitud de empleo con fotografia
c) Acta de Nacimiento actualizada

d) Copia de CURP

e) Copia de credencial para votar

Departamento de Recursos f) Copia de Cartilla Militar
Humanos g Copia de Ced. Prof. O
4 comprobante de dltimo grado de
estudios

h) 2 cartas de recomendacion
j) Certificado Médico (expedido por
el sector publico.
j) Carta de No antecedentes
penales
Revisa datos y verifica si
cumple con los requisitos.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Alta de Personal de Nuevo Ingreso
e inscripcion al IMSS (Contrato)
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE |\, ACTIVIDADES DOCUMENTO
No: Solicita faltantes al trabajador y/o
¢ Esta completa y correcta la aclaracion

documentacion?
Si: Integra Expediente.
Y continua con la actividad No. 5

Captura y requisita “Contrato por
5 Tiempo Determinado”.

Se elabora oficio con datos necesarios
para la inscripcién al Instituto del
Seguro Social (IMSS), el cual se envia
a la Direccion de personal de
GODEZAC. Los datos se mencionan a
continuacion:

a) Nombre completo

b) CURP

c) Cargo

d) Categoria

e) No. de afiliacién (si se a tenido)

f) Estado Civil

g) Domicilio

h) Lugar de nacimiento

i) Nombre de los padres

Departamento de Recursos
Humanos

Se requisita “Acuerdo  Adhesion
Banorte” por duplicado enviandolo a la
sucursal para obtener asi el No. de
cuenta del trabajador. De la actividad 6
7 v 7 los acuses de recibo se archivan en Formato No. 3
‘Carpeta  Temporal” y una vez
verificado sus movimientos se archivan
en Expediente personal y Oficios
Enviados.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Alta de Personal de Nuevo Ingreso
e inscripcion al IMSS (Contrato)
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \uwm. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Captura  datos  personales  del
8 trabajador en plantilla de personal de la
IAuditoria Superior del Estado.

Emite nombramiento (Tramite
pendiente de implantar)

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

MODIFICACION DE SALARIO O BAJA DE PERSONAL ANTE EL IMSS
(CONTRATO)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | DIRECCION DE PERSONAL DE GODEZAC

Inicio

Se reciben instrucciones
del Auditor Superior para
cambio de categoria o baja
de personal.

]

Se elabora oficio con datos
necesarios segun
movimiento.

3 l
Se revisa y se turna para

firma de autorizacion del
Auditor Superior.

) ] Recibe y hace el tramite
Se envia para el tramite correspondiente, enviando a la
correspondiente. > ASE en un plazo no mayor a 15
dias el movimiento hecho ante
el IMSS y envia.

1

6

Recibe entrega original al ¢
trabajador y archiva
fotocopia en expediente
personal.

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

ante IMSS (Contrato)

Modificacion de Salario o Baja de personal

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Recursos
Humanos

Se reciben instrucciones del Auditor
Superior para cambio de categoria o
baja de personal.

Se elabora oficio con datos necesarios
segln movimiento.
a) Cambio de Categoria:
1. Nombre del Trabajador
2. Categoria
3. Puesto
b) Baja:
1. Nombre del trabajador
2. Motivo de la Baja
Se anexa en su caso renuncia o
documento que ampare la baja.

Oficio

Se revisa Yy se turna para firma de
autorizacion del Auditor Superior.

Se envia para el tramite
correspondiente

Direccion de personal de
Godezac

Recibe y hace el tramite
correspondiente, enviando a la ASE
en un plazo no mayor a 15 dias el
movimiento hecho ante el IMSS vy
envia.

Departamento de Recursos
Humanos

Recibe entrega original al trabajador y
archiva fotocopia en expediente
personal.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO
BAJA DE PERSONAL
(CONTRATO)
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | DIRECCION DE PERSONAL DE GODEZAC

Inicio

\ 4

Se recoge credencial de
identificacion personal.

3
2
\ 4
Da aviso mediante oficio de Recibe oficio de Baja de
Baja al IMSS a la Direccion de > personal de Contrato.
personal de GODEZAC.

s ]

Archiva acuse en carpeta de Entrega acuse de recibo
Archivo Temporal. « debidamente sellado.
® v

Recibe por parte de la Direccién

de Personal de Godezac la Baja

del IMSS, archiva acuse y baja

en expediente personal y oficios
enviados.

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Baja de Personal

(Contrato)
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Se recoge credencial de identificacion
de personal
Departameunr;oaﬂi SRecursos De aviso mgdian_te oficio de baja al
2 IMSS a la Direccion de personal de
GODEZAC
3 Recibe oficio de baja de personal de
Direccién de personal de contrato
Godezac 4 Entrega acuse de recibo debidamente
sellado
5 Archiva acuse en carpeta de Archivo
Temporal
Departamento de Recursos Recibe por parte de la Direccién de
Humanos 6 personal de GODEZAC la baja del

IMSS, archiva acuse y baja de
expediente personal y oficios enviados

* (Termina procedimiento).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE ELABORACION: 31 MAYO 2005

PAGINA
42




AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CALCULO DE LIQUIDACION A PERSONAL QUE CAUSA BAJA EN NOMINA

DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE REC. UNIDAD GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS CONTABILIDAD FINANCIEROS ADMINISTRACION

Inicio

Recibe orden de célculo
de liquidacion con base a
procedimiento
administrativo, renuncia,
etc.

2 i 3 4 5

1

Realiza calculo de pago Elabora péliza Emite cheque y turna Recibe, firma pdliza 'y
liquidacion y convenio de  —Jpp contable de chequey | —pp| recaba firma del Auditor
liquidacion y envia. turna. Superior y devuelve.

6

Recibe poliza de cheque ¢
firmada.

R

Entrega al trabajador y/o a la

unidad de Asuntos Juridicos.

(Recogiéndole su credencial
de identificacion).

v

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Baja en nOmina.

Célculo de liquidacion a personal que causa

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \um. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recibe orden de céalculo de liquidacion
1 con base a procedimiento
administrativo, renuncia, etc.
Departamento de Recursos
Humanos Realiza calculo de pago nvenio d
S '€ pago y convenio de Convenio de
2 liquidacion y envia. S
liquidacion
Departamento de s Elab;ra péliza contable de cheque y ooliva
Contabilidad '
Departamento de Recursos .
Financieros 4 Emite cheque y turna Cheque
Unidad General de Rec!be, firma _pollza y recaba firma del
. o 5 Auditor Superior y devuelve.
Administracion
6 Recibe pdliza de cheque firmada.
Departalr;}ﬁg;oCi%(:OF;ecursos Entrega al trabajador y/o a la unidad
7 de Asuntos Juridicos. (Recogiéndole

su credencial de identificacion).

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTUALIZACION Y MANEJO DE PLANTILLA DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Inicio

De los movimientos
nominales de altas, bajas,
cambio de categoria entre

otros, se procede a efectuar
la captura en base de datos.

:

Emite listado preliminar
quincenal de la plantilla
actualizada para
validacién de datos

¢ Existe
error?

l l

Efectia Imprime plantilla
correcciones y archiva

S

Actualiza archivo en disco al
Auditor Superior

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

personal

Actualizacién y manejo de plantilla de

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Recursos
Humanos

De los movimientos nominales,
efectuados por concepto de Alta. Baja,
Cambio de Categoria, Contratacion de
personal de Base, Confianza vy
Funcionarios y Contrato, se procede a
efectuar la captura en base de datos.

Emite listado preliminar quincenal de
la plantilla actualizada para validacion
de datos.

¢ Existe error?

Si: Efectla correcciones.

No: Imprime plantilla y archiva.

Departamento de Recursos
Humanos

Actualiza archivo en disco al Auditor
Superior, en los dos primeros dias
siguientes al término de la quincena.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION Y MANEJO DE NOMINA EMITIDA POR GOBIERNO DEL ESTADO
(PERSONAL DE BASE, CONFIANZA Y FUNCIONARIOS)
DIRECCION DE PERSONAL DE GODEZAC | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

]
-

Elabora prenémina
quincenal conforme a los
movimientos enviados

3
por la Auditoria Superior
del Estado Solicita prenémina
correspondientes al periodo
> quincenal que se trate.
2
.
Emite listado de

prenémina la cual se
entrega ala ASE y
némina ala Secretaria de
Finanzas.

Valida los conceptos que
integran la prenémina y
determina

v

¢ Es correcto?

No Si

Solicita correccién ante la

Direccion de Personal de

GODEZAC aplicable a la
siauiente auincena.

5 v

Fi Recibe cheques y talones de
n < cheques para la entrega al ¢
trabajador.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Recepcion y manejo de
por Gobierno del Estado
(Personal Base,
Funcionarios)

némina emitida

Confianza y

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Direccién de personal de
GODEZAC

Elabora prenémina quincenal
conforme a los movimientos enviados
por la Auditoria Superior del Estado.

Emite listado de prendmina la cual se
entrega a la ASE y ndémina a la
Secretaria de Finanzas.

Departamento de Recursos
Humanos

Solicita prenémina correspondiente al
periodo quincenal que se trate.

Valida los conceptos que integran la
prenémina y determina si es correcto.

Prenémina

¢ Es correcto?

Solicita correccién ante la
Direccion de Personal de
GODEZAC aplicable a Ia
siguiente quincena.

No:

Si:  Pasa al punto no. 5

Departamento de Recursos
Humanos

Recibe cheques y talones de cheques
segln corresponda para la entrega al
trabajador.

Talones y Cheques

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION Y MANEJO DE NOMINA EMITIDA POR LA AUDITORIA SUPERIOR DEL

ESTADO
(PERSONAL DE CONTRATOQ)
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO P
RECURSOS HUMANOS DE CONTABILIDAD INSTITUCION BANCARIA
- 2
Se elabora célculo Recibe y captura montos
d en programa previamente
p:rsgr?;dsdi > establecido por la
Contrato instituciéon Bancaria
3 l 4
Se presenta el archivo en En “ventanilla para otros
disco de 3 % y oficio movimientos” recibe disco y
describiendo los movimientos > oficio y se corre némina.

en ventanilla de la Institucion

7 6 5 i

Recibe oficio y listado (constancia Sella oficio de recibido y emite
Elabora recibos de de que los depdsitos fueron listado con los nimero de
pagoy entrega a cada |<——— hechos) en cual se entrega copia g——{  cuenta de los trabajadores
trabajador. al area de Recursos Humanos indicando el monto, el cual se
para su control y al area firma de recibido.
Financiera para su contabilidad.

!

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Manejo de ndmina emitida
por la Auditoria Superior del Estado
(Personal de Contrato)

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \um. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Se elabora calculo de pagos,
Departamento de Recursos . -
1 considerando posibles descuentos por
Humanos S .
incidencias, etc.
Recibe y captura montos en programa
2 previamente establecido por la
Departamento de Institucion Bancaria.
Contabilidad Se presenta el archivo en disco 3 %2 y
3 oficio describiendo los movimientos en

ventanilla de la Institucion.

En ventanilla para “Otros movimientos”
recibe disco y oficio y corre némina.

Sella oficio de recibido y emite listado
5 con los numeros de cuenta de los
trabajadores indicando el monto, el
cual se firma de recibido.

Institucién Bancaria

Recibe oficio y listado (constancia de
que los depésitos fueron hechos) el

Departamento de cual se entrega copia al area de

Contabilidad 6 Recursos Humanos para su control y
al area Financiera para su
contabilidad.

Departamento de Recursos 7 Elabora recibos de pago y entrega a
Humanos cada trabajador.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

EXPEDICION DE CREDENCIAL DE IDENTIFICACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE TRABAJADOR
RECURSOS HUMANOS INFORMATICA

Solicita del
trabajador los datos
necesarios para la

elaboracion.

2 i 3 4

Recibe y elabora Recoge credencial de

Envia informacion  [——P» credencial de —Pp| identificacion firmando
identificacion. un recibo.

| ]

Recibe y archiva en
Carpeta de Gafetes < Envia recibo firmado
para su control. por el trabajador.

!

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Identificacién Oficial

Expedicion de Credencial de

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Solicitar al Trabajador los datos
necesarios para la elaboracién, siendo
estos los siguientes:
1. Nombre Completo
Departan;eunr;oaggsRecursos 1 2. Copiade Cl_J.RP_ |
3. No. de afiliacibn IMSS (Si
contara con el)
2 Envia informacién via verbal.
Departamento de 3 Recibe y elabora credencial de
Informatica identificacion.
T . Recoge Credencial de Identificacion
rabajador 4 S .
Oficial firmando un recibo.
Departamento de 5 Envia Recibo firmado por el
Informatica trabajador.
Departameunr;oagisl?ecursos 6 Recibe y archiva para su control.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

REPOSICION DE TARJETAS DE PAGO BANORTE
INSTITUCION BANCARIA | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e
Inicio ]
&
1 v
Recibe solicitud por
parte del personal
3 Interesado
) \
Recibe solicitud de tarjetas — -
de pago de servinémina. | Solicita tarjetas para
pago de servinébmina via
telefénica o
personalmente.
4
5 Recibe tarjeta solicitada,
i y entrega al trabajador
Entrega tarjetas de pago de para reponer su plastico.
servinomina de forma P
personal.
.y

Entrega sobre con sello
de seguridad al
trabajador, recoge acuse
de recibo debidamente
firmado por el trabajador.

'

Requisita “FORMATO UNICO
PARA MANTENIMIENTOS” se
Anexo envia por fax a la Institucion
No. 6 bancaria, para que en 24 hrs.
sea activada su tarjeta.

!
SLE
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Reposicién de Tarjetas de pago Banorte
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Recibe solicitud por parte del personal

interesado via verbal.

Departamento de Recursos

Humanos Solicita tarjetas para pago de

2 servinbmina  via  telefénica o
personalmente.

Recibe solicitud de tarjetas de pago de

L . 3 servinémina.
Institucion Bancaria -
4 Entrega tarjetas de pago de
servinomina de forma personal.
5 Recibe tarjetas solicitadas y entrega al

trabajador para reponer su plastico.

Entrega sobre con sello de seguridad
6 al trabajador, recoge acuse de recibo

Departamento de Recursos debidamente firmado por el trabajador.

Humanos Requisita. FORMATO UNICO PARA

MANTENIMIENTOS se envia por fax
a la Instituciéon bancaria, para que en
24 horas sea activada su tarjeta.

Anexo No. 6

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO
VACACIONES DEL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE DIRECCIONES Y UNIDADES DESPACHO DEL AUDITOR
RECURSOS HUMANOS SUPERIOR

Inicio

1
Elabora rol de vacaciones
del personal que tiene
derecho conforme a
calendall'io Oficial

v

2 3
Emite comunicado, Reciben comunicado
anexando rol de — > y rol
vacaciones por areay
turna

4
¢Rol Si
Recibe rol y envia vacacional
maodificadn?
7
6
Recibe, analiza,
Elabora  propuesta de autoriza y a través del
modificacién y propone al area que propone
5 Auditor Superior mediante envia
tarjeta acuerdo.
Recibe fotocopia y distribuye ?
a las Direcciones y Unidades |
el rol definitivo. 8

Recibe y envia.

Fin
9

Recibe para sus correcciones {—
y distribucién correspondiente.

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Vacaciones del personal

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \uwm. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Elabora rol de vacaciones del personal
1 gue tiene derecho conforme al
calendario Oficial.
Departamento de Recursos
Humanos Emite comunicado, anexando rol de
2 vacaciones por area y turna.
Direcciones, Unidades y :
Despacho Del Auditor 3 Reciben comunicado y rol. Com;r(l)llcado
Superior
Rol vacacional ) . ,
modificado: 4 No: Recibe rol y envia.
Recibe, fotocopia y distribuye a la
Departamento de Recursos 5 Direcciones y Unidades el rol

Humanos

definitivo.

* (Termina procedimiento).

Rol vacacional
modificado:

Si: Elabora propuesta de modificacion

6 y propone al Auditor Superior Tarjeta acuerdo
Direcciones y Unidades mediante tarjeta acuerdo.
Recibe, analiza autoriza y a través del
Auditor Superior 7 area que propone envia.
Direcciones y Unidades 8 Recibe y envia
Recibe, hace las correcciones
Departamento de Recursos 9 indicadas fotocopia y distribuye a las
Humanos Direcciones y Unidades el rol
definitivo.

(Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL DE ASISTENCIA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Inicio

2

Notifica al trabajador su No.
Elaboracion de de tarjeta y da instrucciones

tarjetas para ——-—>p para registrar dicha tarjeta
registrar asistencia. indicando la ubicacién de la
misma.

i

Revision diaria del
registro

'

Hacer el vaciado de
incidencias registradas
quincenalmente.

5 i
Recibir durante el mes los

justificantes
correspondientes.

o

Al finalizar el mes se
verifica quienes son sujetos
a sancion por incidencias. ;
P Fin
7 l 8
Se archiva acuse de recibo Se elabora oficio de
para su verificacién en descuentos el cual se envia
némina. ——»| ala Direccion de Personal
de GODEZAC.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Control de Asistencia

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Recursos
Humanos

Elaboracion de Tarjetas para registrar
asistencia por orden alfabético,
haciendo los cambios necesarios
segun movimientos de plantilla.

Tarjetas

Notifica al trabajador su No. de tarjeta
y da instrucciones para el registro la
misma, indicando la ubicacion de la
misma.

Revision diaria del registro
considerando pases de entrada y
salida cuando es omitido algun
registro. Considerando el siguiente
catalogo de marcas:

Marca Azul : Puntualidad

Marca Roja : Retardo

DE : Dia Econémico

J : Falta Justificada

PT : Permiso Temporal

DI : Dia Inhabil

C : Comision

Pases de entrada y
salida

Hacer el vaciado de incidencias
registradas quincenalmente, ya sean
justificacién, dia econémico, comision,
dia inhabil, falta,

Recibir durante el mes los justificantes
correspondientes

Al finalizar el mes se verifica quienes
son sujetos a sancidn por incidencias

Se elabora oficios de descuentos el
cual se envia a la direccion de
personal de GODEZAC

8

Se archiva acuse de recibo para su
verificacion en nomina

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMA Y DESARROLLO DE CURSOS DE CAPACITACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | DIRECCIONES, UNIDADES Y/O DESPACHO

DEL AUDITOR SUPERIOR

1

Realizar entrevistas y
encuestas para detectar
necesidades de
capacitacion.

:

Clasifica y analiza la
informacion recopilada y
establece prioridades.

v

De acuerdo a prioridades y
duracién de cursos,
elabora programa anual de
capacitacion.

« v

Efectlia convenios con
Instituciones Publicas y /o
Privadas asi como Auditorias
de otros Estados.

5 v i

- , Reciben calendarizacion de
Comunica a la areas sobre la cursos de capacitacion para
calendarizacion de los cursos, a fin p| que inscriban a su personal.
de que inscriban a su personal.
8 7 *
Recibe relaciones del

personal que se inscribiran a

Reciben relaciones de su
los cursos y se llevan a cabo < personal, que se |nsc.r|b|r_a’n a
estos. los cursos de capacitacion.
Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Programa y desarrollo de cursos de
capacitacion
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Realizar estrategias de recopilacion de
informacidn (entrevistas, cuestionarios
a Directivos y personal), para detectar
cuales son las necesidades de
capacitacion por cada una de las
areas que integran el Organo de
Fiscalizacion Superior de Zacatecas.

Se realiza clasificacion y analisis de la
informacion recopilada y establece
prioridades.

De acuerdo a prioridades y duracién
de cursos, elabora programa anual de

Departamento de Recursos capacitacion.

Humanos y - —
Efectlla convenios con Instituciones

Publicas y /o Privadas, a fin de
establecer compromisos para la
4 realizacion de cursos, para el debido
desarrollo del programa anual de
capacitacion.

Comunica mediante memorandum a
la diversas Direcciones y Unidades
que integran el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de
Zacatecas, sobre la calendarizacion
de cursos a impartir, a fin de que se
inscriba el personal a su cargo.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

capacitacion

Programa y desarrollo de cursos de

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Reciben  mediante  memorandum
calendarizacion de cursos de
6 capacitacion para que inscriban a su
personal a los cursos que requieran.
Direcciones, Unidades y/o
Despacho del Auditor Remiten mediante memorandum al
Superior Departamento de Recursos Humanos
7 relaciones del personal que asistiran a
los diversos cursos de capacitacion
gue se llevaran acabo.
Recibe mediante memorandum
relaciones del personal que se
Departamento de Recursos . L
8 inscribirdn a los cursos y se llevan a
Humanos
cabo estos.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITUD Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESO Y/O TRABAJO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION

Inicio

Recibe del trabajador
solicitud via verbal de
constancia.

v

Captura en sistema
nombre, RFC, etc. ( datos
segun la solicitud) e
imprime constancia.

A 4

Turna constancia para su
autorizacion y firma. >

Recibe constancia,
autoriza y turna.

Recibe constancia de
ingresos o de trabajo, o
debidamente firmada.

< v

Entrega al trabajador
original y en copia firma de
recibido y archiva.

v

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PAGINA

FECHA DE ELABORACION: 31 MAYO 2005 62




AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: Solicitud y expedicion de constancias
de ingresos y/o trabajo
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Humanos
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \uwm. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recibe del trabajador solicitud via
1 verbal de constancia.

Captura en sistema nombre, RFC, etc.
( datos segun la solicitud) e imprime
constancia.

Departamento de Recursos
Humanos 2

Turna constancia para su autorizacion
y firma

Unidad General de Recibe constancia, autoriza y turna.

Administracion 4
5 Recibe constancia de ingresos o de
trabajo, debidamente firmada
Departamento de Recursos - —
H Entrega al trabajador original y en
umanos e . :
6 copia firma de recibido y archiva.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

DIAGRAMA DE FLUJO
INCAPACIDAD MEDICA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Inicio
Recibe original de
incapacidad médica. > @

: v

Verifica si esta bien
requisitada y
determina:

No

¢ Esta bien
requisitada?

Devuelve Envia original de
incapacidad incapacidad médica

médica al mediante oficio a la
trabaiador. Direccion de Personal de

¢ Godezac.

: v
Archiva acuse de recibo con

copia de incapacidad médica
y registra en el control de
incapacidades.

v

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

Incapacidad Médica

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Humanos

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \ym. ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 Recibe original de incapacidad
médica
Verifica si esta bien requisitada y
2 determina:

¢ Esta bien requisitada?

No: Devuelve incapacidad médica al
trabajador.

Si: Envia original de incapacidad
médica mediante oficio a la Direcciéon
de Personal de Godezac. Continua
con el siguiente paso.

Archiva acuse de recibo con copia de
incapacidad médica y registra en el
control de incapacidades.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PAGINA
FECHA DE ELABORACION: 31 MAYO 2005 67







AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXO 1

GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE BASE

C. L.C.P. MARIO ESPINOZA LOPEZ 0
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO aaaa_mm__dd
PRESENTE: Fecha de Elaboracion:

Por medio de la presente solicito se tramite el movimiento del servidor publico de acuerdo a los siguientes datos:
TIPO DE MOVIMIENTO

Alta D Cambio de D Cambio de D Cambio de D ReingresoD

Categoria Datos Adscripcion
DATOS LABORALES

N° de Empleado Nombre R.F.C. Y C.U.R.P.
a Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s) a
Fecha del Mov. Area de Adscripcion Clave Presupuestal
aaaa / mm / dd
Categoria Puesto Cﬂupensacién Qnal

12 DATOS PERSONALES

| Lugar de Nacimiento | Estado Civil Sexo |

| Domicilio Actual | Poblacion |

| Codigo Postal | | Teléfono | N°. 1.M.S.S. |
Nombre del Padre Nombre de la Madre

I ” | |

ESCOLARIDAD

Grado maximo Profesion Institucion

14 OBSERVACIONES DE LA DEPENDENCIA

Atentamente Autorizé

_@ Titular de la Dependencia @ El Oficial Mayor

17 PARA USO EXCLUSIVO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Observaciones

Vo.Bo Vo. Bo. Vo. Bo.
DIRECTOR DE PERSONAL DEPTO. DE NOMINAS DEPTO. I.M.S.S.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXO No. 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE BASE

NOTA IMPORTANTE: El presente formato es utilizado para los siguientes movimientos de personal:

a) ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
b) CAMBIO DE CATEGORIA

c) CAMBIO DE DATOS

d) CAMBIO DE ADSCRIPCION

e) REINGRESO DE PERSONAL

1.- Fecha en la que se elabora el documento.

2.- Tipo de movimiento. Es necesario justificar ampliamente la ocupacién de la plaza que se pretende otorgar
ya sea por suficiencia presupuestal 6 por ocupar alguna vacante, en este caso debera incluir el nombre de la
persona aue ocunaba la blaza aue se nretendo otoraar. esto lo hara en el area de observaciones de la

3.- Debera tener el Nimero de empleado que le ha sido otorgado por la direccion de personal de la oficialia
mayor de gobierno siempre y cuando no se trate del movimiento de alta, para este caso Esta direccion lo
incluira en el formato al momento de realizar el movimiento.

4.- Nombre completo y sin abreviaturas y en el formato en el que se pide.

5.-RF.C.yC.UR.P.

6.- Fecha en que se comenzara la vigencia del movimiento de personal.

7.- Textualmente el area en la que se ubicara fisicamente el trabajador .

8.- La Clave debe ser congruente con el catalogo de dependencias este debe incluir todos los niveles de
afectacion no solamente el nivel de secretaria 6 subdependencia, sino los niveles de poder, secretaria,
direccion. denartamento v municinio (solicitar cataloao actualizado en la direccién de Personal).

9.- Categoria conforme al tabulador de sueldos vigente.

10.- Puesto que ocupa en la estructura organica 6 de acuerdo a sus funciones ( no incluir nombre de la
categoria).

11.- Este importe solo se asianara de acuerdo al pbresupuesto de Earesos viaente.

12.- Datos Personales necesarios para efectuar su alta 6 modificacion ante el .M.S.S. Por lo tanto no debe
excluirse ninauno de ellos de ser posible.

13.- Ultimo grado de estudios, es indispensable.

14.- Para uso exclusivo de "Direccion de Personal de Godezac" Observaciones de la dependencia

15.- Incluir el nombre del titular y firma original, no se aceptan firmas de Coordinadores administrativos, ni por
ausencia.

16.- Plasmar el nombre del Oficial mayor de gobierno en donde estampara su firma al momento de autorizar el
documento.

17.- No hacer ninguna anotacion en este apartado.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

|

VIl.- RECURSOS HUMANOS |

ANEXO 2

GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS

OFICIALIA MAYOR
» DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE CONFIANZA Y FUNCIONARIOS

C. L.C.P. MARIO ESPINOZA LOPEZ
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO o aaaa_mm__dd
PRESENTE: Fecha de Elaboracioén:

Por medio de la presente solicito se tramite el movimiento del servidor publico de acuerdo a los siguientes datos:

o Alta D Cambio de D Cambio de D Cambio de D ReingresoD

Categoria Datos Adscripcion
DATOS LABORALES

N° de Empleado Nombre R.F.C. Y C.U.R.P.
Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s) e
Fecha del Mov. Area de Adscripcion Clave Presupuestal
aaaa / mm / dd
Categoria Puesto Compensacion Qnal.

12 DATOS PERSONALES

| Lugar de Nacimiento Estado Civil Sexo |
Domicilio Actual Poblacién
Codigo Postal Teléfono N°. I.M.S.S.
| Nombre del Padre | Nombre de la Madre |
13
ESCOLARIDAD
Grado méaximo Profesion Institucion |

14 OBSERVACIONES DE LA DEPENDENCIA

Atentamente Autorizé

_e Titular de la Dependencia _@ El Oficial Mayor

17 PARA USO EXCLUSIVO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Observaciones

Vo.Bo Vo. Bo. Vo. Bo.
DIRECTOR DE PERSONAL DEPTO. DE NOMINAS DEPTO. I.M.S.S.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXO No. 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE CONFIANZA Y FUNCIONARIOS

NOTA IMPORTANTE: EI presente formato es utilizado para los siguientes movimientos de personal:

a) ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
b) CAMBIO DE CATEGORIA

c) CAMBIO DE DATOS

d) CAMBIO DE ADSCRIPCION

e) REINGRESO DE PERSONAL

1.- Fecha en la que se elabora el documento.

2.- Tipo de movimiento. Es necesario justificar ampliamente la ocupacion de la plaza que se pretende otorgar
ya sea por suficiencia presupuestal 6 por ocupar alguna vacante, en este caso debera incluir el nombre de la
persona que ocupaba la plaza que se pretendo otorgar, esto lo hara en el area de observaciones de la
dependencia (Punto 14).

3.- Debera tener el Numero de empleado que le ha sido otorgado por la direccién de personal de la oficialia
mayor de gobierno siempre y cuando no se trate del movimiento de alta, para este caso Esta direccion lo
incluira en el formato al momento de realizar el movimiento.

4.- Nombre completo y sin abreviaturas y en el formato en el que se pide.

5.-RF.C.yC.UR.P.

6.- Fecha en que se comenzara la vigencia del movimiento de personal.

7.- Textualmente el area en la que se ubicara fisicamente el trabajador.

8.- La Clave debe ser congruente con el catalogo de dependencias este debe incluir todos los niveles de
afectacion no solamente el nivel de secretaria 6 subdependencia, sino los niveles de poder, secretaria,
direccion, departamento y municipio (Se solicita catalogo actualizado en la Direccion de Personal).

9.- Categoria conforme al tabulador de sueldos vigente.

10.- Puesto que ocupa en la estructura organica 6 de acuerdo a sus funciones ( no incluir nombre de la
categoria).

11.- Este importe solo se asignara de acuerdo al presupuesto de Egresos vigente.

12.- Datos Personales necesarios para efectuar su alta 6 modificacion ante el I.M.S.S. Por lo tanto no debe
excluirse ninguno de ellos de ser posible.

13.- Ultimo grado de estudios, es indispensable.

14.- Para uso exclusivo de "Direccion de Personal de Godezac" Observaciones de la dependencia

15.- Incluir el nombre del titular y firma original, no se aceptan firmas de Coordinadores administrativos, ni por
ausencia.

16.- Plasmar el nombre del Oficial mayor de gobierno en donde estampara su firma al momento de dar su
visto bueno al documento.

17.- No hacer ninguna anotacion en este apartado.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXO 3

"FORMATO ORIGINAL PROPORCIONADO POR LA INSTITUCION BANCARTA"

«» BANORTE “Disporsid smina”
» Dispersion de Némina

Manifiesto mi conformidad para adherimme alos términos y del contrato depdsito bancario de dinero a la vista en cuenta corriente sin chequera que
adjuntan al presente instrumento, del cual he ibido copia. Asi mismo manifiesto mi entera conformidad para qu

 en adelante "EL PATRO!
me adhiera cor su firma a 10s términos y condiciones que me fueran aplicables del Gontrato de “Dispersion de Nomina y, en su caso, pueda dar por terminado dicho contrato,
presente Acuerdo de Adhesién y el contrato de depésito antes mencionado.

LUGAR FECHA: SALDO MINIMO: No. DE EMPRESA:
DATOS GENERALES DEL TITULAR ADHERENTE
NOMBRE COMPLETO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNC REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
NOMBRE (S} ‘
(2) (3)

DOMICILIO NUMER

CALLE (4) ?4)

COLONIA SECTOR | TEL CASA TEL. OFICINA EXT

s Cw L w @ | w
CODIGO POSTAL CIUDAD ESTADO
(4) | (4) (4)
(4 | () lsexo' )| | )
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DE LA “CUENTA™ (Articulo 56 Ley de Instituciones de Crédito)
NOMERE (S) PARENTESCO PORCENTAJE %
o
NOMBRE (S) PARENTESCO PORCENTAJE o
o
(5) NOMBRE (S) PARENTESCO PORCENTAJE o
o
NOMBRE (S) PARENTESCO PORCENTAJE
%
PARA USO EXCLUSIVO DE “EL BANCO"
‘ NUMERO DE CUENTA (la "CUENTA") | NUMERO DE TARJETA | FECHA
‘ DIVISA | No. Y NOMBRE DE LA SUCURSAL ’ PLAZA
DOMICILIO DE EL BANCO (sucursal}
TARJETAS ADICIONALES
Autorizo a “EL BANCO™ & que expida las tarjetas adicionales b favor de las personas que se indican a continuacion
NOMBRE ( tal y como en su tarjeta) No. de Tarjeta Asignada
AUTORIZACION
CONFORMIDAD DEL TITULAR ADHERENTE
e B
( Favor de firmar dentro del drea punteada)
AUTORIZACION DE APERTURA DE CUENTA CERTIFICACION
FUNCIONARIO DE “EL BANCO” Hacemos constar que la firma e informacién proporcionada
por el Titular Adherente es la misma de los registros de
“EL CLIENTE"
Nombre y No.de Firma (Clave de Funcionario)
(7)
Nombre y No.de Firma (Clave de Funcionario) Nombre y No.de Firma del ejecutivo del Depto. de Rec. Humanos
“EL BANCO" es quién se idenlifica al reverso de este Acuerdo. de “EL CLIENTE"
8024
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXO No. 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO ACUERDO DE ADHESION BANORTE

1.- Nombre de la Dependencia "AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO" sin abreviaturas.
2.- Nombre completo y sin abreviaturas y en el formato en el que se pide.

3.- Redistro Federal de Contribuventes (RFC).
4.- Datos personales del trabajador.

5.- Designacion de Beneficiarios de la Cuenta Bancaria.
6.- Firma del Titular de la cuenta bancaria procurando no salir de la linea punteada.
7.- Nombre y firma del Jefe de Recursos Humanos de la Auditoria Superior del Estado.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXO 4

GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMATO PARA BAJA

C. L.C.P. MARIO ESPINOZA LOPEZ
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO

PRESENTE: e
aaaa mm dd

Fecha Elaboracion:

Por medio de la presente solicito sea tramitada la baja del servidor publico de acuerdo a los siguientes:

DATOS GENERALES

Fecha de la Baja

e Nombre N°. Empleado aaaa/ mm / dd |
Categoria Puesto |aBase Conf. Func. Contr.

| © CT T T 1
E Adscripcion Clave Presupuestal |

Definitiva D Cambio de :

Adscripcion
@ Motivo

Anexar la documentacion oficial que soporta la emision de este documento

Atentamente Autorizé

Titular de la Dependencia El Oficial Mayor

13 5ARA USO EXCLUSIVO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
N° de Empleado Nombre del trabajador que ocupa la plaza Fecha Alta

Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s)

Observaciones

Vo.Bo Vo. Bo. Vo. Bo.
DIRECTOR DE PERSONAL DEPTO. NOMINAS DEPTO. I.M.S.S
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

[ ANEXO No. 4 |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO PARA BAJA

NOTA IMPORTANTE: EIl presente formato es utilizado para el siguiente personal:

a) PERSONAL DE BASE
b) PERSONAL DE CONFIANZA
c) PERSONAL FUNCIONARIO

1.- Fecha en la que se elabora el documento.

2.- Nombre completo y sin abreviaturas y en el formato en el que se pide.

3.- Debera tener el Nimero de empleado que le ha sido otorgado por la direccién de personal de la oficialia
mayor de gobierno.

4.- Fecha de separacion del trabajador.

5.- Categoria conforme al tabulador de sueldos vigente.

6.- Puesto que ocupa en la estructura organica ¢ de acuerdo a sus funciones ( no incluir nombre de le
categoria).

7 .- Tipo de relacion laboral por la que se da de baja el trabajador.

8.- Textualmente el area en la que se ubicara fisicamente el trabajador.

y la Clave debe ser congruente con el catalogo de dependencias este debe incluir todos los niveles de
afectacion no solamente el nivel de secretaria 6 subdependencia, sino los niveles de poder, secretaria,
direccion, departamento y municipio (solicitar catalogo actualizado en la direccién de Personal).

9.- Tipo de movimiento. Es necesario justificar ampliamente la baja del trabajador con la documentacion
pertinente por cualquier motivo que la separacion se dé.

10.- Este debe ser congruente con la separacion laboral y debe ser el Gltimo documento con que se cuente
para justificar la baja como puede ser RENUNCIA, LIQUIDACION, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, etc.
Se exige para que proceda este documento el sustento documental llevando a cabo a la perfeccion los
procedimientos administrativos para la ejecucion.

11.- Incluir el nombre del titular y firma original, no se aceptan firmas de Coordinadores administrativos, ni por
ausencia.

12.- Plasmar el nombre del Oficial mayor de gobierno en donde estampara su firma al momento de dar su
visto buno al documento.

13.- No hacer ninguna anotacién en este apartado.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXO 5

GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
FORMATO PARA SUSPENSION DE LABORES

C. L.C.P. MARIO ESPINOZA LOPEZ
OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO

PRESENTE:
aaaa mm__dd

Fecha Elaboracion:

DATOS GENERALES
Q Adscripcion Clave Presupuestal
Temporal Permiso Oficial

Fecha de la Baja
|°Base Conf. Func. Contr.
@ Motivo

Por medio del presente solicito sea tramitada la suspensiéon del servidor publico de acuerdo a los siguientes:
Nombre N°. Empleado aaaa/ mm / dd
Categoria Puesto
Suspension D Licencia 6D IncapacidadD MandamientoD OtroD
Anexar la documentacioén oficial que soporta la emisién de este documento

Atentamente Autorizé

Titular de la Dependencia El Oficial Mayor

13 PARA USO EXCLUSIVO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
N° de Empleado Nombre del trabajador suplente Fecha Alta

Ap. Paterno Ap. Materno Nombre(s)

Observaciones

Vo.Bo Vo. Bo. Vo. Bo.
DIRECTOR DE PERSONAL DEPTO. NOMINAS DEPTO. I.M.S.S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PAGINA

FECHA DE ELABORACION: 31 MAYO 2005 77




AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

| ANEXONo.5 |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO PARA SUSPENSION DE LABORES

NOTA IMPORTANTE: El presente formato es utilizado para los siguientes movimientos de personal:

a) SUSPENCION TEMPORAL
b) LICENCIA O PERMISO

¢) INCAPACIDAD

d) MANDAMIENTO OFICIAL
e) OTRO

1.- Fecha en la que se elabora el documento.

2.- Nombre completo y sin abreviaturas y en el formato en el que se pide.

3.- Deberé tener el Nimero de empleado que le ha sido otorgado por la direccion de personal de la oficialia
mayor de gobierno.

4.- Fecha de separacion del trabajador.

5.- Categoria conforme al tabulador de sueldos vigente.

6.- Puesto que ocupa en la estructura organica 6 de acuerdo a sus funciones ( no incluir nombre de le
categoria).

7.- Tipo de relacion laboral por la que se da de baja el trabajador.

8.- Textualmente el area en la que se ubicaba fisicamente el trabajador.

y la Clave debe ser congruente con el catalogo de dependencias este debe incluir todos los niveles de

afectacién no solamente el nivel de secretaria 6 subdependencia, sino los niveles de poder, secretaria,
direccion, departamento y municipio (Se solicitar catalogo actualizado en la direcciéon de Personal).

9.- Tipo de movimiento. Es necesario justificar ampliamente la baja del trabajador con la documentacion
pertinente por cualquier motivo que la separacién se dé.

10.- Este debe ser congruente con la suspension laboral y debe ser el Gltimo documento con que se cuente
para justificar la suspension como puede ser Licencia 6 permiso debidamente requisitado Se exige para que
proceda este documento el sustento documental.

11.- Incluir el nombre del titular y firma original, no se aceptan firmas de Coordinadores administrativos, ni por
ausencia.

12.- Plasmar el nombre del Oficial mayor de gobierno en donde estampara su firma al momento de dar su
visto bueno al documento.

13.- No hacer ninguna anotacién en este apartado.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXO 6
FOLIO DE CONFIRMACION TARJETA DE DEBITO
Formato Unico para Mantenimientos
DATOS FUNCIONARIO QUE SOLICITA CLAVES Y CAMPOS PARA MANTENIMIENTOS
INOMBRE FUNCIONARIO: (1 TT = AltaTitular...... (1,2,4,5,6,8,10) TC = Cambio Relacion. 2,4,5,6,7,8,10)
INOMBRE SUCURSAL : 2 ) FECHA w TA = Alta Adicional... (1,2.4,5,6,8,9,1 TR = Reposicién Pléstico........(1,2,5.6,8,9,10)
ITELEFONOS. 3 ) C.R. [TM = Alta Masiva.................(1,2,4,6,8,10) TN = Reexpedicién de NIP......(1,4,5,8,10)
AE = Alta empleado en empresa........(1,2, TB = C on tarjeta........(1,5,.9,10)
EMPRESA EMPLEADO CUENTA TARJETA @ @ CLAVE

@ NOMBRE ALTA | BAJA| CR. @ NOMBRE A@ B @LTA BAJA MTTO
(6 Nom. Adic) (10)

EN CASO DE ENVIAR POR FAX DEBE SER FIRMADO
INSTRUCCIONES Y NOTAS IMPORTANTES: Nombre, nimero y firma de funcionario:

El sucursal Banorte es responsable de recabar y conservar las firmas autégrafas del cliente que
validen esta solicitud. LAURA ARGUELLES LANDEROS NO. EMPL. 18197
Los nimeros de cuenta (con 9 digitos) y de tarjeta (con 16 digitos) deben ir sin guiones. FUNCIONARIO EMPRESA

El formato de este documento no puede ser modificado porque alteraria su correcto tramite.

FUNCIONARIO BANORTE
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIl.- RECURSOS HUMANOS

ANEXO No. 6

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO™

1.- Nombre del Funcionarios que solicita el servicio.

2.- Nombre de la Dependencia (Auditoria Superior del Estado).

3.- Ntmero telefonico oficial.

4.- Fecha de solicitud.

5.- Nombre de la Dependencia (Auditoria Superior del Estado).

6.- Nombre del empleado al que se le da el servicio.

7.- Numero de cuanta en el caso en que se contara con el ya sea por movimiento de Alta.

8.- Numero de cuanta en el caso en que se contara con el ya sea por movimiento de Baja.

9.- Numero de tarjeta dada de Alta, este se toma de la tarjeta o el acuse de recibo que se le entrega al
trabajador.

10.- Numero de tarjeta dada de Baja, este se toma de la tarjeta que el trabajador le entrega al Jefe de
Recursos Humanos para su destruccion y en el caso de perdida quedaria el espacio en blanco.

11.- Clave segun el catalégo de marcas que se presenta dentro de este mismo formato.
12.- Nombre, firma y numero de empleado del Jefe de Departamento de Recursos Humanos de la
Dependencia (Auditoria Superior del Estado).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO
INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD | UNIDAD GRAL DE ADMON

INICIO
1

Recibe instruccion de la Unidad General
de Administracion para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto

: v

Solicita y recibe informacion necesaria
de las direcciones y unidades

: v

Integra y analiza la documentacion e
informacion

¢Es
correcta?

Captura la informacion
obtenida

‘v

Revisa la informacién
capturada

Realiza observaciones
y remite a las areas
para su regularizacion

¢Es 5
correcta?
Recibe anteproyecto y
solicita firmas de los
Directivos y Jefes que
Realiza observaciones Integra informacion y intervinieron y envia al
para su regularizacion turna al Jefe de la H. Congreso.
Unidad Gral de Admén
FIN

PAGINA
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

Integracion del Anteproyecto del
Presupuesto

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Contabilidad

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recibe instruccion de la Unidad
General de Administracion, de
1 elaborar el Anteproyecto del
Presupuesto del siguiente ejercicio
DEPARTAMENTO DE fiscal
CONTABILIDAD Solicita y recibe informacion de los
2 programas de trabajo de las
Direcciones y Unidades de la ASE
3 Integra y analiza la
documentacion recibidas de las
Direcciones y Unidades
No: Realiza observaciones y
remite a las &reas para su
regularizacion
¢ Es correcta? (regresa a la operacién2)
Si: Captura la informacién
obtenida
DEPARTAMENTO DE 4 Revisa la informacion capturada

CONTABILIDAD

¢ Es correcta?

No: Realiza correcciones para su
regularizacion.
(regresa a la operacion 3)

Si: Integra informacién y turna al
Jefe de la Unidad General de
Administracién para recabar firmas
de los Directores y Jefes de
Unidad que intervinieron y del
Auditor Superior.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Integracion del Anteproyecto del
Presupuesto

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Contabilidad

UNIDAD GENERAL 5 Recibe Anteproyecto de

DE ADMINISTRACION Presupuesto con las firmas de los

Directores y Jefes de Unidad y del
Auditor Superior y envia al H.
Congreso para su autorizacion.

Termina al Procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

INICIO
1

Recibe del Departamento de Recursos

Materiales,

solicitud de constancia de

sifficiencia nresiniestal v sonorte

—

2

v

Revisa que el formato contenga los

datos correctos

NO

i

¢ Cumple
con los
requisitos?

Sl

—

Realiza
observaciones y
devuelve al Depto
de Rec Materiales

Consulta saldos en partidas

y programas a afectar
presupuestalmente

para su correccion

NO

Sl

¢ Existe
disponibilidad
presupuestal?

Notifica al Departamento de Asigna folio a la constancia y
Rec Materiales para su efecto sella
procedente
. 3 v
Registra en auxiliar de
partidas el importe a
comorometer

ANEXO 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE ELABORACION: 31 MAYO 2005

PAGINA
86



AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Turna al Departamento de
Recursos Materiales la constancia
de suficiencia presupuestal para
que realice la compra

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

Presupuestal

Expedicion de Constancia de Suficiencia

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Financieros

RESPONSABLE ACT
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
FORMATO

Recibe del Departamento de
Recursos Materiales, solicitud
de constancia presupuestal

RECURSOS
FINANCIEROS

Revisa que el formato
contenga los datos correctos
relativos a partida, programa,
importe a comprometer y
cotizaciones; asi como que
contenga el nombre y firma del
area solicitante y autorizacion
del Jefe de la Unidad General
de Administracion

¢,Cumple con los requisitos?

No: Realiza observaciones y
devuelve al Departamento de
Recursos Materiales

( Regresa a la operacion 1)

Si: Consulta saldos en las
partidas y programas a afectar
del presupuesto en la base de
datos

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

No: Notifica al Departamento
de Recursos Materiales para
su efecto procedente

(Termina procedimiento)

Si: Asigna folio consecutivo de
constancia de  suficiencia
presupuestal y sella

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS 3
FINANCIEROS

Registra en auxiliar de partidas
presupuéstales el importe a
comprometer para actualizar
saldos y poder proporcionar
informacion a efecto de tomar
decisiones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FECHA DE ELABORACION: 31 MAYO 2005

PAGINA
88




AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Constancia de Suficiencia
Presupuestal
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Financieros
Turna al Departamento de Recursos
DEPARTAMENTO DE Ma_te_rlale_s la constancia de
suficiencia presupuestal, para que
RECURSOS 4 realice la compra del bien o servicio
FINANCIEROS

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE FACTURAS PARA PAGO A PROVEEDORES Y PREST DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD UNIDAD GENERAL DEP REC

DE FINANCIEROS
I

ADMINISTRACION
1 Recibe del proveedores y/o

prestadores  de servicios
facturas debidamente
requisitadas, se expide
contrarecibo  con  fecha

programada para su pago
!

> v

Revisa facturas y
documentacioén soporte

NO ¢ Sl

¢Esta
completa?

3
Realiza observaciones Codifica y elabora pdliza Recibe , elabora
y regresa contable turna al P chequey tuma al Jefe
documentacion al Departamento de Recursos de la Unidad General
Departamento de Financieros 4 de Administracion
Recursos Materiales

Recibe pdliza de

cheque para su firma < |
del

y la Auditor

l Superior y turna
5
Recibe pdlizas firmadas,

elabora listado y turna al
departamento de Recursos ——

Financieros

para su regularizacion
ante el proveedor

2]
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE FACTURAS PARA PAGO A PROVEEDORES Y PREST DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIDAD GENERAL
DE
ADMINISTRACION

DEP REC
FINANCIEROS

o

7

Recibe pdlizas firmadas de recibido
por los beneficiarios, captura y

Recibe listado y
pélizas de cheque
para su pago

archiva

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Recepcion de facturas para pago a
proveedores y/o prestadores de
servicios

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Contabilidad

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES FORMATO

Recibe del departamento de
Recursos Materiales solicitud de
1 pago de facturas de proveedores y
prestadores de servicios, para su

DEPARTAMENTO DE Pago respectivo

Revisa facturas y documentacion
soporte(solicitud de pago, orden
de compra y/o servicio y vales de
entrada y salida a almacén vy
constancia de suficiencia
presupuesta ).

CONTABILIDAD

No: Realiza las observaciones y
regresa documentacién al
Departamento de Recursos
Materiales

¢ Esta completa? (regresa a la operacion 1)

Si: Codifica y elabora pdliza
contable turna a al Departamento
de Recursos Financieros

Recibe elabora cheques y turna el
Jefe de la Unidad General de
Administracién para firma de
poliza y cheque

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS 3
FINANCIEROS

Reciben poliza de cheque para su
UNIDAD GENERAL DE firma y la del Auditor Superior y

ADMINISTRACION turna al Departamento de
Contabilidad

Recibe podlizas firmadas, elabora
5 listado y turna al Departamento de
Recursos Financieros

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Recepcion de facturas para pago a
proveedores y/o prestadores de
servicios

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Contabilidad

Recibe listado de pdlizas y las
polizas de cheque relacionadas en

DEPARTAMENTO DE dicha lista, entrega a beneficiarios y

RECURSOS 6
FINANCIEROS turna N al Depgrtam_ento de
Contabilidad las pélizas firmadas de
recibido
DEPARTAMENTO DE 7 Recibe polizas de cheque, captura al
CONTABILIDAD sistema de contabilidad y archiva

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTREGA DE VIATICOS Y PASAJES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

INICIO
1
Recibe copia del
pliego de comisién

de las Direcciones

y Unidades ANEXO 2
solicitantes
2 v

Revisa que este
debidamente
requisitado

v

NO Sl

¢ Esta

correcto?

3
Realiza Entrega viaticos a
observaciones vy personal comisionado
remite a la en efectivo
Direccién o Unidad
solicitante

l
@ FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PAGINA

FECHA DE ELABORACION: 31 MAYO 2005 94




AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

Entrega de viaticos y pasajes

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Financieros

RESPONSABLE ACT
NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
FORMATO

Recibe de Ilas Direcciones vy
Unidades copia de pliegos de
comision

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Revisa que este debidamente
requisitado ( que el monto de los
vidticos correspondan a los lugares
y dias de la comision, motivo de
comisién y firmas de autorizacién
de los Directivos implicados en la
comisién)

¢ Esta debidamente requisitado?

No: Realiza las observaciones
correspondientes y remite al area
solicitante

( se regresa a la actividad num 1)

Si:  Se procede a la entrega de
vidticos al personal comisionado

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

INICIO

1

Recibe del personal

comisionado original del
pliego de  comision
debidamente
requisitado

NO

¢Esta

* correcto? ¢
Turna al empleado Recibe para
comisionado  para elaborar liquidacion
que requisite
adecuadamente ¢

b

Sl
¢Hubo
movimientos
extraordinarios?
2 3
Se elabora Si hubo gastos extraordinarios se
liquidacion del paga diferencia
pliego y se finiquita Si los dias de comision fueron
menos a los programados se
reintegra lo no ejercido y se

finiquita

FIN FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

Comprobacion de viaticos

AREA QUE EJECUTA:

Recursos Financieros

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES FORMATO
Recibe original del pliego de |Pliego de
comision del personal | comision
comisionado debidamente
requisitado, con sellos y firmas
RECURSOS 1 gue acrediten su estadia en
FINANCIEROS lugar y fechas establecidas, asi
como certificacion de
reanudacion de labores por parte
del director del &rea solicitante
de vidticos
No: Turna  al empleado | Pliego de
comisionado el pliego para que | comision

¢ Esta debidamente requisitado?

relina la informacién faltante.

Si: Se recibe para iniciar proceso
de liquidacién de pliego

No: Se elabora ligquidacion,
previa comprobacion 'y se
finiquita.

Termina el procedimiento

¢, Hubo movimientos
extraordinarios?

Si:  Gastos extraordinarios por
ampliacién de comision, se paga
diferencia previa autorizacion del
Director que solicita y por gastos
de  combustibles  con la
autorizacion del encargado del
parque vehicular y si el gasto fue
menor al proyectado se reintegra
y se finiquita

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD UNIDAD GENERAL DE | DEPARTEMENTO DE
ADMINISTRACION RECURSOS
FINANCIEROS

INICIO
1
Recibe del departamento de
recursos financieros
documentacién comprobatoria
de reposicion
2 v
Revisa que la documentacion

reina los requisitos fiscales y
admi nistrativos

v

¢Cumple con
requisitos?

Sl

Turna al area Caodifica el gasto para
correspondiente realizar afectacion
para su presupuestal

regularizacion

; v
l Elabora cédula de

gastos y anexa la
documentacion

@ soporte
: v

Elabora péliza contable y
turna al Departamento de
Recursos Financieros
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO
REPOSICION DEL FONDO REVOLVENTE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD UNIDAD GENERAL DE | DEPARTEMENTO DE
ADMINISTRACION RECURSOS
FINANCIEROS
5
Recibe péliza

A contable, elabora
> cheque y turna al Jefe
de la Unidad general

de Administracion

6
Recibe pdlizas de
cheque para su firmay ——
la del Auditor Superior y
turna al Departamento
de Contabilidad
7
Recibe, elabora listado 8 Recibe poélizas de
y turna al cheque reposicion
departamento de <
Recursos Financieros >
9
Recibe pélizas
pagadas, revisa |«
captura y archiva

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

Reposiciéon del fondo revolvente

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de contabilidad

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recibe del Departamento de
Recursos Financieros
1 documentacién comprobatoria que

DEPERTAMENTO DE

se integrarA en cheque de
reposicion

CONTABILIDAD

Revisa que la documentacion
relna los requisitos fiscales y
firma de autorizacion del Jefe de la
Unidad General de Administracion

¢,Cumple con requisitos?

No: Turna al Departamento de
Recursos Materiales para su
regularizacion

Si: Clasifica y codifica el gasto
para realizar afectacion
presupuestal

DEPARTAMENTO DE

Elabora cédula de gastos y anexa
la documentacion soporte de dicha
cédula

CONTABILIDAD

Elabora pdliza contable y turna al
Departamento de Recursos
Financieros

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS 5
FINANCIEROS

Recibe poliza contable y elabora
cheque e nombre del responsable
del fondo y turna al Jefe de la
Unidad General de Administracion

UNIDAD GENERAL
DE ADMINISTRACION

Recibe podliza de cheque, firma
péliza y recaba firma de
autorizacion del cheque por parte
del Auditor Superior y turna al
Departamento de Contabilidad
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Reposicién del Fondo Revolvente

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Contabilidad

Recibe y elabora listado y turna al
Departamento de recursos

DEPARTAMENTO DE 7 Einancieros

CONTABILIDAD

Recibe relaciébn junto con el
cheque, lo canjea en Institucion

DEPARTAMENTO DE . .
8 Financiera para reponer fondo en

RECURSOS caja y turna péliza al
FINANCIEROS Departamento de Contabilidad

Recibe pdliza con firma de cheque

DEPARTAMENTO DE 9 recibido por parte del encargado

CONTABILIDAD del fondo fijo, captura en

contabilidad y archiva

Termina el Procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL

ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE LIQUIDACION AL PERSONAL DE CONFIANZA Y CONTRATO
NOMINA

QUE CAUSA BAJAEN

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DE

UNIDAD GENERAL | DEPARTEMANTO

DE RECURSOS

ADMINISTRACION FINANCIEROS

INICIO

Recibe del Departamento de
Recursos Humanos célculos de
percepciones por concepto de
sueldos y prestaciones

] 3

Elabora péliza contable de
cheque y turna

[Eny

Recibe y firma polizas y

Recibe polizas de cheques
firmadas, elabora relacion y |@——— Superior y turna al
de

turna a Recursos Financieros Departamento
Contabilidad

p| Jefe de la Unidad General

recaba firma del Auditor | —————

Elabora cheque y turna al

de Administracion

Recibe cheques y entrega
Pp( al trabajador y/o al Arrea

Juridica

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

némina

Pago de liquidacion al
confianza y contrato que causa baja en

personal de

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Contabilidad

RESPONSABLE ACT NUM DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES FORMATO
Recibe del Departamento de
Recursos Humanos recibos
1 con calculos de
DEPARTAMENTO DE percepciones por concepto
CONTABILIDAD de sueldos y prestaciones
Elabora pdliza contable vy
2 turna al Departamento de
Contabilidad
DEPARTAMENTO DE Elabora cheque y turna al
RECURSOS 3 Jefe de la Unidad General de
FINANCIEROS Administracién
Recibe y firma podliza de
cheque y recaba firma de
UNIDAD GENERAL DE 4 autorizacion  del  Auditor
ADMINISTRACION Superior y turna al
Departamento de
Contabilidad
Recibe pdlizas firmadas,
DEPARTAMENTO DE . elzi[lbora r(TIalljuon (tje chetqu;:s
CONTABILIDAD y turna al bepartamento de
recursos Financieros para su
entrega
DEPARTAMENTO DE Recibe cheques y entrega a
RECURSOS 6 beneficiarios y/o turna al
FINANCIEROS Area Juridica

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTERO DE IMPUESTOS

N

'

Se elabora pdéliza contable y

Recursos Financieros

v :

3 Se elabora oficio dirigido al

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD UNIDAD GENERAL DE | DEPARTAMENTO

ADMINISTRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS
! Analiza contabilidad y
determina el total de
impuestos  retenidos

mensualmente
4

se turna al Departamento de >

Recibe pdliza y oficio,
elabora cheque y turna
al Jefe de la Unidad
General de
Administracion

Director de Contabilidad de la

Recibe podliza y oficio con
sello de recibido y recibos de

Recibe cheque vy
oficio, mismos que
presenta ante la Sria
de Finanzas y turna

Sria de Finanzas en donde se Recibe para firmar poéliza de
detalla el ISR retenido a cada cheque 'y rubricar oficio,
persona fisica y turna recaba firma de autorizacion

6 del Auditor Superior y turna
Recibe cheque y oficio
debidamente autorizados, < 7
integra en relacién y turna al
Departamento de Recursos | g
Financieros

8

pago por parte de la Sria de «
Finanzas, revisa captura y

archiva

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Entero de impuestos

AREA QUE EJECUTA. Departamento de Contabilidad

RESPONSIBLE ACT NUM DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES FORMATO

Analiza  contabilidad y se
determina el total de impuestos
1 retenidos en el mes por el que se
vaya a enterar el impuesto

Elabora pdliza contable y se turna
al Departamento de Recursos
Financieros

Se elabora oficio dirigido al
DEPARTAMENTO DE Diregtor de Contabilidad de la Sria

CONTABILIDAD de Finanzas, en donde se _detallan
los prestadores de servicios, sus
RFC, el monto de la prestacion, la
retencion del impuesto, fecha de
la prestacion del mismo, monto del
cheque y nimero del mismo con
el que se enterara el impuesto, al
cual se le anexaran los formatos
de retencién 37-A y copias de los
recibos de proveedores de
servicios

Recibe pdliza y oficio y elabora
cheque a nombre de la Sria de
Finanzas por la cantidad retenida
a personas fisicas prestadoras de
bienes y servicios.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS 4
FINANCIEROS

UNIDAD GENERAL 5 Recibe, firma pdliza y recaba firma
DE ADMINISTRACION de autorizacion del Auditor
Superior y turna
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

Entero de impuestos

AREA QUE EJECUTA.

Departamento de Contabilidad

Recibe cheque y oficio
DEPARTAMENTO DE 6 debidamente autorizados ,
CONTABILIDAD relaciona y turna a Recursos
Financieros
Recibe cheque y presenta en
contabilidad y departamento de
DEPARTAMENTO DE 7 caja de la Sria de Finanzas y turna
RECURSOS a Contabilidad con recibos de
FINANCIEROS pago
Recibe poliza y comprobantes de
DEPARTAMENTO DE -
CONTABILIDAD 8 g?ghoi\,/acaptura en contabilidad y

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Departamento de Contabilidad

NO

|

INICIO
Verifica que se encuentre
registrada toda la informacion

SI
¢Se encuentran

todos los
registros?

Localiza movimientos Emite reportes presupuéstales
pendientes y realiza y analiticos de saldos

correcciones

'
@

2 l
Concilia saldos contables y
presupuéstales >

'

¢ Existen

diferencias?

Determina  diferencias vy Concilia cifras contables vy
realiza correcciones financieras de cuentas

bancarias con las cifras de

Recursos Financieros
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Departamento de Contabilidad

Emite andlisis
presupuéstales y
contables

l

4 Revisa informacién y recaba
firmas del Jefe de la Unidad
General de Administracién y
del Auditor Superior

!

Envia informacion para cada
uno de los integrantes de la
Comisién de Vigilancia de la
H. Legislatura y archiva
informacién para la Auditoria
Superior

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estados Financieros
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Contabilidad
RESPONSIBLE ACT DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES FORMATO
DEPARTAMENTO DE Verifica que se ta_r]cuentre registrada
1 toda la informacion en el programa

CONTABILIDAD

de contabilidad

No. ldentifica los movimientos no
considerados y los captura para
corregir la contabilidad

¢ Se encuentran todos los registros?
Si: Imprime reportes presupuéstales
y analiticos de saldos del sistema de
contabilidad

DEPARTAMENTO DE Concilia  saldos contables vy
CONTABILIDAD presupuéstales

Si: Determina diferencias y realiza
correcciones

¢ Existen diferencias? No: Concilia Cifras contables y
financieras de cuentas bancarias
con las cifras del Departamento de
Recursos Financieros

Emite estados financieros y sus
andlisis presupuéstales y contables

Revisa la informacion y recaba
firmas del Jefe de la Unidad de
General de Administracién y del

DEPARTAMENTO DE Auditor Superior

CONTABILIDAD Se envia la infqrmacién para cada
uno de los integrantes de la
Comision de Vigilancia de la H.
5 Legislatura del Estado y archiva la
informacion original en la
contabilidad de la Auditoria Superior

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DEL CIERRE ANUAL

Departamento de Contabilidad

INICIO

Verifica que se encuentre

registrada toda la informacion
anual y que los ingresos por
ministracion coincidan con los

ministrados por la Sria de
Finanzas

NO SI

¢ Estan todos los
registros y /o

coinciden con la Sria
de Finanzas?

Localiza movimientos Emite reportes
no registrados y/o presupuéstales y
diferencias y realiza analiticos de saldos

correcciones

: v

Concilia saldos
contables y
presupuéstales

¢ Existen
diferencias?

Determina diferencias Concilia cifras contables y
y realiza correcciones financieras de cuentas
y/o notas aclaratorias bancarias con el
Departamento de Recursos
Financieros
A
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DEL CIERRE ANUAL
Departamento de Contabilidad

3
Emite analisis
presupuéstales y
contables

C

Revisa informacion y recaba
firmas del Jefe de la Unidad
General de Administraciéon y
del Auditor Superior

!

Prepara y envia la Cuenta
Publica del cierre del ejercicio
ala H. Legislatura del Estado

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Elaboraciéon del Cierre Anual
AREA QUE EJECUTA: Contabilidad
RESPONSABLE ACT AREA QUE EJECUTA FORMA O
NUM FORMATO

Verifica que se encuentre registrada

DEPARTAMENTO DE toda la informacién anual y que no

CONTABILIDAD 1 e>§|§tan G!|ferenC|as en ingresos por
ministraciones con la Sria de
Finanzas

No: Localiza los movimientos no
considerados y/o las diferencias, los
captura y concilia con Sria de
¢ Esta todo registrado y /o no existen | Finanzas, y realiza  ajustes
diferencias? necesarios si existen diferencias

Si:  Emite reportes financieros y
realiza analisis de saldos

DEPARTAMENTO DE Concilia  saldos contables vy
CONTABILIDAD presupuéstales

Si: Determina diferencias y realiza
correcciones y aclaraciones.

; Existen diferencias? . .
¢ No: Concilia las cifras contables con
las financieras del Departamento de
Recursos Financieros

Emite Estados Financieros vy
3 Presupuéstales con sus respectivos
andlisis

Revisa informacion y recaba las
DEPARTAMENTO DE firmas del Jefe de la Unidad General

CONTABILIDAD de Administracion y del Auditor
Superior

Prepara y envia la informacion a la
5 H. Legislatura del Estado y archiva

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO
GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS ANTE LA SRIA DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS UNIDAD GENERAL DE | DEPARTAMENTO
FINANCIEROS ADMINISTRACION DE
CONTABILIDAD

( INICIO )

1 |

Recibe el presupuesto
detallado y autorizado por la
H. Legislatura y la Sria de

Finanzas

2 i 3
Elabora calendario anual para Recibe , imprime antefirma 'y
la gestion mensual de los presenta ante el Auditor
recursos ante la Secretaria | Superior para autorizacion y
de Finanzas y turna para turna al Departamento de
firma Recursos Financieros

4

Recibe calendario autorizado y presenta
ante la Secretaria de Finanzas

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Gestion de recursos financieros ante la
Secretaria de Finanzas
AREA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Financieros
AREA ACT DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM ACTIVIDADES FORMATO
1 Recibe presupuesto detallado vy

autorizado por la H. Legislatura y
Secretaria de Finanzas, para
ejercicio del mismo con estricto
apego al mismo.

DEPARTAMENTO DE 2 Elabora calendario anual para la
RECURSOS gestion mensual de los recursos
FINANCIEROS financieros asignados ante la

Secretaria de Finanzas y turna al
Jefe de la Unidad General de
Administraciéon para antefirma vy
firma de autorizacion del Auditor
Superior

3 Revisa e imprimen su antefirma y
recaba firma de autorizacion del
Auditor Superior

UNIDAD GENERAL
DE ADMINISTRACION

4 Recibe calendario autorizado vy
presenta ante la Secretaria de
Finanzas, para  posteriormente
presentar mensualmente recibo en
tiempo y monto establecido para
gestidn de recursos

DEPARTAM ENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Termina el procedimiento

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

DISPERSION DE NOMINA EMITIDA POR LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
(PERSONAL DE CONTRATO)

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD RECURSOS FINANCIEROS | NSTITUCION BANCARIA

INICIO

Recibe listado de célculo de pagos
al personal de contrato, elabora
péliza 'y turna al Departamento de
Recursos Financieros

2
Recibe y captura  montos en
P programa previamente establecido
por la Institucién Bancaria
4
) i En ventanilla para operaciones

Se presenta archivo en disco de especiales se recibe disco y se
31/2 y oficio describiendo los |—P» dispersan los recursos a la
movimientos en ventanilla de la cuenta individual de cada
Institucion Bancaria empleado

6
7 5

Recibe listado(constancia de que

Recibe listado de la dispersion, los depositos fueron hechos) del Sella oficio de recibido y emite
contabiliza y archiva @—— cual se entrega copia al area de [€—] listado con los numeros de
Recursos Humanos para su control cuenta de los trabajadores
y al Departamento de Contabilidad indicando el monto, el cual se
i para su registro firma de recibido
FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PAGINA

FECHA DE ELABORACION: 31 MAYO 2005 115




AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

(Personal de Contrato)

Dispersion de nébmina emitida por la
Auditoria Superior del Estado

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Recursos Financieros

RESPONSABLE:

ACT NUM DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Recibe listado detallado de las
percepciones del personal de
contrato y turna al Departamento
de Recursos Financieros

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Recibe listado y captura montos
en programa previamente
2 establecido por la Institucion
Bancaria

Se presenta archivo en disco de 3
¥y oficio que detalla nombre de
3 empleado, ndmero de cuenta y
monto a depositar

INSTITUCION
BANCARIA

En ventanilla para operaciones
especiales se recibe disco y
4 realiza depésito en cada una de
las cuentas de los empleados de
contrato

Sella oficio de recibido y emite
5 listado detallado

DEPARTAMENTO DE

Recibe  constancia de los
depoésitos realizados y turna a

RECURSOS 6 Recursos Humanos para control
FINANCIEROS | par y
a Contabilidad para registro
DEPARTAMENTO DE 7 Recibe listado de dispersion y

CONTABILIDAD

contabiliza

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

INVERSION EN MESA DE DINERO

DEPARTAMENTO DE UNIDAD GENERAL DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS ADMINISTRACION CONTABILIDAD
1
Concilia movimientos

bancarios por cuenta para
determinar saldo contable

i 3
2 Recibe reporte y revisa que
Turna reporte previo de todos los movimientos estén
disponibilidad al P capturados para  obtener
Departamento de Contabilidad disponibilidad bancaria

¢Hay saldo
disponible?

4

Elabora cheque y turna a Elabora péliza Turna a Recursos

la Unidad General de |«¢ contable y turna a Financieros respuesta
Administracion Recursos Financieros negativa

5 6

Firma pdliza, recaba Recibe cheque

firma del Auditor autorizado y turna a

P Superior y turna a P Recursos Financieros

contabilidad

Recibe cheque vy
deposita en <
Institucion Financiera

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

INVERSION EN MESA DE DINERO

AREA QUE EJECUTA:

FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

RESPONSIBLE | ACT NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
FORMATO

Concilia  movimientos bancarios

DEPARTAMENTO DE 1 Eg;tggfaen;arer;ellra determinar saldo
RECURSOS - T

FINANCIEROS Turna reporte de dlspor_1|'b|lldad al
2 Departamento de contabilidad para

gue elabore el cheque
Recibe reporte y revisa que estén
DEPARTAMENTO DE capturados todos los movimientos
3 que afectan bancos, para

CONTABILIDAD

determinar la disponibilidad
bancaria

¢ Hay saldo disponible?

No: Turna a Recursos Financieros
memorando con respuesta
negativa explicando los motivos

Si: Elabora péliza contable y turna
al Departamento de recursos
Financieros

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS 4
FINANCIEROS

Elabora cheque y turna a la Unidad
General de Administracion

UNIDAD GENERAL

Firma poliza y recaba firma de

DE ADMINISTRACION 5 ﬁjur'gizacién del Auditor Superior y
Recibe cheque autorizado vy
DEPARTAMENTO DE 6 entrega en relacion al
CONTABILIDAD Departamento de Recursos
Financieros
DEPARTAMENTO DE Recibe cheque y deposita en
RECURSOS 7 Institucion Financiera

FINANCIEROS

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS | DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Elabora reporte de
movimientos bancarios y turna
al Departamento de Recursos
Financieros

Recibe del Departamento de
Contabilidad reportes de «
movimientos bancarios

1 :

Determina partidas de
conciliacion para verificar
cheques en circulacién y cargos

indahidne
¢ 4

Concilia diferencias de
movimientos bancarios con el
Departamento de Contabilidad

’ 5

Elabora formatos de conciliacion
bancaria y anexos

v :

Turna a la Unidad General de
Administracion para firma del
Jefe de la Unidad General de
Administracion

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de conciliaciones Bancarias
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Recursos Financieros
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES FORMATO
Elabora reporte de movimientos
DEPARTAMENTO DE 1 bancarios y turna al Departamento

CONTABILIDAD de Recursos Financieros

Recibe del Departamento de
2 Contabilidad reportes de
movimientos bancarios

Determina partidas de conciliacion

3 para verificar cheques en circulacion
y cargos indebidos
DEPARTAMENTO DE Concilia diferencias de movimientos
RECURSOS 4 bancarios con el Departamento de
FINANCIEROS Contabilidad
5 Elabora formatos de conciliacion

bancaria y anexos

Turna a la Unidad General de
Administracion para firma del Jefe
de la  Unidad General de
Administraciéon

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

CREACION DE PASIVOS POR CIERRES MENSUALES

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD UNIDAD GENERAL DE

ADMINISTRACION

Recibe de proveedores y/o prestadores de
servicios facturas debidamente requisitadas,
se expide contrarecibo con fecha programada

de pago( después de cierre de mes)

2 v

Revisa facturas y documentacion
soporte

¢ Esta
completa?

Realiza observaciones y Codifica 'y  elabora
regresa documentacion cédula y anexa a la
a Departamento de documentacion
Recursos Materiales
para su regularizacion ¢
3 4
Elabora pdliza de diario, Recibe, firma péliza y
captura y turna para [——Pp wma
firma
5
Recibe péliza y archiva <

en documentos  por
pagar

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Creacion de pasivos por cierres
mensuales

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Contabilidad

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE FORMA O
NUM ACTIVIDADES FORMATO

Recibe de  proveedores y/o
prestadores de servicios facturas
debidamente requisitadas y se
expide contrarecibo con fecha
programada de pago para después
DEPATAMENTO DE de cierre de mes.

CONTABILIDAD Revisa que las facturas o
documentacién soporte reuna los
requisitos fiscales, gue tengan
como soporte orden de compra
autorizada con constancia de
suficiencia presupuestal)

No. Realiza observaciones y regresa
documentacién al Departamento de
Recursos Materiales para su
regularizacion.

¢, Esta completa? (regresa a la operacion 1)

Si: Codifica el gasto , elabora cedula
de ctas por pagar con copias de
facturas

Elabora pdliza de diario a la cual
anexa cedula de ctas por pagar con
3 copias de facturas y turna al Jefe de
la Unidad General de Administracion

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

UNIDAD GENERAL Recibe, analiza y firma pdliza y turna
DE ADMINISTRACION nuevamente a Contabilidad

Recibe pdliza autorizada, captura y
archiva péliza, mientras las facturas
5 originales se encuentran en cuentas
por pagar, para realizar tramite de

pago.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

CONCILIACION DE SALDOS CON LA SRIA DE FINANZAS

DEPARTAMANTO DE CONTABILIDAD SECRETARIA DE | DEPARTAMENTO
FINANZAS DE RECURSOS
HUMANOS

INICIO

1 v
Cada mes recibe del
Departamento de Recursos
Humanos plantilla de personal

con percepciones y
descuentos

: v

En base a plantilla elabora
recibo de ministracién a inicios
de cada mes, restando del
presupuesto autorizado de dicho
periodo lo que se ejercera en
capitulo 1000 segun recursos

humanos

3 En base a calculos de plantilla
se captura en contabilidad el
gasto de servicios personales

4 v

Al cierre de mes solicita 6
mediante oficio a la Secretaria Recibe oficio y
de Finanzas el reporte del > entrega reporte de
ejercicio de Servicios |« capitulo 1000

Personales

Al cierre de mes solicita al P Recibe solicitud vy
Departamento  de  recursos entrega prenéminas

F Humanos Prenéminas ¢
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

CONCILIACION DE SALDOS CON LA SRIA DE FINANZAS

DEPARTAMANTO DE CONTABILIDAD SECRETARIA DE | DEPARTAMENTO
FINANZAS DE RECURSOS
HUMANOS

Concilia cantidades de
que cargo al
Presupuesto la Sria de
Finanzas y la que afect6
Oficialia  Mayor  en
prenéminas

'

¢ Existen
diferencias?

Solicita aclaracion No solicita
a la Sria de ninguna
Finanzas y a la arlaracidn
Oficialia Mayor 9 ¢

Concilia cantidades contables
con las de Reporte del
Ejercicio capitulo 1000 emitido
por la Sria de Finanzas

v

¢ Existen
diferencias?
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

DIAGRAMA DE FLUJO

CONCILIACION DE SALDOS CON LA SRIA DE FINANZAS

DEPARTAMANTO DE CONTABILIDAD SECRETARIA DE

FINANZAS

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

No se realiza Se realizan los
ningln ajuste en ajustes necesarios
contabilidad en contabilidad

*

Se reintegra a Finanzas la

solicita la diferencia a favor

diferencia a cargo o se —p

Se recibe

concilia 'y ajusta

solicitud de ajuste

la

FIN
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

Conciliacién de saldos con la Secretaria
de Finanzas

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Contabilidad

RESPONSABLE

ACT
NUM

DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDADES FORMATO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Mensualmente recibe del
Departamento de Recursos
Humanos plantilla de personal con
percepciones y descuentos

Solicita ministracion mensual de
recursos a la Sria de Finanzas,
restando del total autorizado lo
referente a servicios personales que
se recibird via nomina segun la
plantilla de Recursos Humanos

En base a dicha plantilla, se captura
en contabilidad el gasto de servicios
personales

A fin de mes solicita a la Sria de
Finanzas reporte que se cargé a la
dependencia por el ejercicio del
gasto en servicios personales

A fin de mes también solicita al
Departamento de Recursos
Humanos prenéminas que expide
Oficialia Mayor de Gobierno

SECRETARIA DE
FINANZAS

Recibe oficio de solicitud y entrega
reporte solicitado

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

Recibe solicitud y entrega
informacidn requerida

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Concilia las prenéminas emitidas por
la Oficialia Mayor de Gobierno con
el reporte aplicado al presupuesto
por parte de la Sria de Finanzas
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO: Conciliaciéon de saldos con la Secretaria
de Finanzas
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Contabilidad

Si: Solicita aclaracion en las dos
dependencias para  determinar
; Existen diferencias? donde hubo algun error y corregir

(, H

No: No se solicita aclaracion

Concilia el gasto registrado en
DEPARTAMENTO DE contabilidad con el que se aplicé al

CONTABILIDAD presupuesto por parte de la
Secretaria de Finanzas

No: No se realiza ajuste alguno en
contabilidad

¢ Existen diferencias?
Si: Se realizan los ajustes que haya
a lugar en la contabilidad

Al siguiente recibo de ministracion

DEPARTAMENTO DE se ajusta la diferencia, ya sea a
CONTABILIDAD favor se solicita la diferencia o a

cargo se resta de la ministracion .

Se recibe la solicitud de ajuste en
11 recibo de ministracion, concilia y
ajusta

SECTRETARIA DE
FINANZAS

*Termina el procedimiento
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VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

ANEXOS
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

ANEXO 1
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
CONSTANCIA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
FOLIO
FECHA
(4
(5)
(6)
@
(8)
©)
(10)
REVISO (11) AUTORIZO (12)

JEFE DE LA UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

)
@)
(©)
(4)
®)
(6)
@)
8
9)
(10)
(11)
(12)

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
CONSTANCIA DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Asignacion de nimero consecutivo de constancia expedida

Fecha de expedicion de la constancia

Numero de la partida presupuestal de la que se solicita afectacion

Nombre de la partida de la que se solicita afectacion

Mes de la posible afectacion

Presupuesto autorizado para dicha partida

Afectaciéon acumulada al periodo que se solicita afectacion

Monto solicitado para afectacion, despues de la afectacion solicitada

Saldo de la partida presupuestal del periodo solicitado

Nombre del proveedor (candidato)

Firma del encargado de recursos financieros, que avala existencia de fondos suficientes
Firma de autorizacion del Jefe de la Unidad General de Administracién que autoriza la afectacion.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

ANEXO 2
FRONTAL
PLIEGO DE COMISION [ No. | @) ]
FUNCIONARIO @
SOLICITANTE
CATEGORIA (3)
NOMBRE DEL @
COMISIONADO
ADSCRIPCION (5)
No. DE EMPLEADO (6) | CATEGORIA | @
LUGAR DE ®
COMISION
OBJETO DE LA ©
COMISION
PERIODO (10) | TtotaLbEDIAS | (11)
FUNCIONARIO SOLICITANTE FUNCIONARIO QUE AUTORIZA
(12) (13)
ESTIMACION DEL IMPORTE DE VIATICOS Y GASTOS
DIAS DE LA COMISION (14)
PERNOCTABLES (15) CUOTA DIARIA $ (17) IMPORTE $ (19)
NO PERNOCTABLES (16) CUOTA DIARIA$ (18) IMPORTE $ (20)
SUMA DE VIATICOS--renememmemeememememmemecmees (21)
ANTICIPO DE PASAJES (22)
ANTICIPO DE COMBUSTIBLES- --- (23)
OTROS (24)
1Yol s gy =i (o] -\ W—— (25)
VALE AL FONDO FIJO DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
RECIBI LA CANTIDAD DE  (26)
CORRESPONDIENTE A VIATICOS ANTICIPADOS PARA EL DESMPERNO DE ESTA COMISION
REVISO RECIBI IMPORTE TOTAL, EL CUAL COMPROBARE Al
@n TERMINAR LA COMISION EN UN PLAZO NO MAYOR DE 5 DIAS
(28)
EMPLEADO COMISIONADO
MEDIO DE TRANSPORTE (29)
VEH. OFICIAL xJ No. ECONOMICO PLACAS
VEH. PARTICULAR [ AUTOBUS [ AVION |
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VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

TRASERA
CERTIFICACION DE TRANSITO Y PERMANENCIA
LUGAR FECHA Y HORA SELLO Y FIRMA DE CERTIFICACION
[LEGADA [€30)
(30) (32)
SACIDA
LLEGADA
SALIDA
LLEGADA
SALIDA
LLEGADA
SALIDA
LLEGADA
SALIDA
CERTIFICADO DE REANUDACION DE LABORES
FECHA | (33) | FIRMA | (34)
CARGOS ABONOS
ANTICIPO VIATICOS 35) (35)
ANTICIPO PASAJES $
ANTICIPO COMBUSTIBLES $
OTROS GASTOS $
CERTIFICACION DE PERMANENCIA POR DIAS $
COMPROBANTES PASAJES $
COMPROBANTES COMBUSTIBLES $
OTROS GASTOS $
SUMAS $ $
SALDO (30) (36)
ELABORO REVISO CONFORME CON EL RESULTADO
(37 (38) (39
FIRMA DEL EMPLEADO
RECIBO DE FINIQUITO (40)
Recibi la cantidad de $ ( )
por concepto de saldo a mi favor como resultado de la liquidacion.
Zacatecas, Zac. a de del afio 2005
Empleado Comisionado
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VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO Y LIQUIDACION DE PLIEGO DE COMISION

( 1).- Folio del pliego, deben expedirse en forma consecutiva, ya dependera de la dependencia la
politica para asignacién de folios.

(2).- El nombre de funcionario que gira orden para la comision.

( 3).- Categoria de funcionario que solicita la comision.

(4).- Nombre de la persona que llevara a cabo la comisidn.

(5).- Departamento o area en la que se desempefia la persona que llevara a cabo la comision

(6).- Nimero de empleado de la persona que desempefiara la comision.

(7).- Categoria que dentro de la dependencia tenga asignada el empleado que desempefiara comision

(8).- Lugar en donde se llevara a cabo la comision.

(9).- Descripcidn de trabajo a realizar

(10).- Fecha de comienzo y término de la comision.

(11).- Numero de dias de la comisién con nimero

(12).- Firma autdgrafa del funcionario que solicita la comisién

(13).- Firma autdgrafa del titular de la dependencia autorizando la comisién.

(14).- Total de dias de la comision, pernoctables y no pernoctables

(15).- Total de dias perndctables

(16).- Total de dias no pernéctables

(17).- Monto cuota por dia pernéctable.

(18).- Cuota por dia no pernoctable

(19).- Monto total por dias pernoctables

(20).- Monto total por dias no pernoctables dela comision

(21).- Suma de viaticos (pernoctables y no pernoctables)

(22).- Monto que para pasajes se entreguen ,siempre y cuando el caso lo requiera.( mismos que deberan
comprobarse documentalmente)

(23).- Monto que para gastos de combustibles se entreguen, cuando el caso lo requiera.(mismos que deberan
comprobarse documentalmente)

(24).- Cantidad que para otros gastos se entreguen( deberdn comprobarse documentalmente)

(25).- Monto total de viaticos entregados para gastos de comision

(26).- Cantidad con nimero y letra del total de viaticos entregados.

(27).- Firma autografa del Jefe de la Unidad Administrativa encargada del resguardo de los recursos
financieros de la dependencia.

(28).- Firma autografa del empleado que llevara a cabo la comision, que ampara de viaticos recibidos.

(29).- Descripcion del medio de transporte que servira de apoyo para el desempefio de la comision.

(30).- Lugar en donde se desarrolla la comisién

(31).- Registro de hora de llegada y salida del empleado al sitio donde se desarrollé la comisién.

(32).- Sello y firma de funcionario que certifica la estancia de la persona que desarrolla la comisién en la
dependencia a que haya sido lugar.

(33).- Fecha en la que el empleado que desarroll6 la comision se reincorpora a sus labores en su lugar de
trabajo.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

VIIl.- RECURSOS FINANCIEROS

(34).- Firma autografa del director de area donde se desempefia el empleado que desarrollo la comisidn,
certificando la reanudacion de labores de este.

(35).- En la columna de gastos se desglosa por concepto los viaticos que se entregaron antes del desarrollo de
la comision y en la columna de abonos los gastos efectivamente erogados.

(36).- Determinacion de saldo a cargo o a favor de la dependencia, dependiendo de los gastos efectivamente
erogados durante la comisidn.

(37).- Nombre de la persona que elabord la liquidacion del pliego de comisidn.

(38).- Firma autografa del titilar Admvo, dandose por enterado de lo efectivamente erogado durante la
comision.

(39).- Firma autografa del empleado que se desempefié en la comision reconociendo la liquidacion del pliego.
(40).- En caso de que al empleado que desarrollé la comision se haya visto en la necesidad de desembolsar
recursos propios por causas de fuerza mayor y que estén debidamente comprobados durante la comisién, se le
reintegraré dicha cantidad mediante recibo de finiquito.
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X

SERVICIOS
GENERALES
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
SUMINISTRO DE GARRAFONES DE AGUA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Inicio
1

Procede a solicitar Suministro de Agua en
garrafones

: v

Recibe cantidad de agua en garrafones y sella
de recibido nota de remision distribuye y
archiva

: v

Recibe factura mensual y verifica si esta
correcta

¢ Esta correcta?

Devuelve al proveedor para su Procede a recibir factura
correccion. para tramite de pago

Tramita factura para pago
@ distribuye y archiva

Fin
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IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SUMINISTRO DE GARRAFONES DE AGUA
AREA QUE EJECUTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
FORMA O
RESPONSABLE |ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
NUM

Procede a solicitar al prestador de servicio, el

1 suministro de Agua en garrafones de 19 litros, de

acuerdo al consumo de los empleados de ASE y la
disponibilidad presupuestal que le indica el

Departamento de departamento de Recursos Financieros
Servicios Generales Recibe el prestador de servicios la cantidad de
2 Agua en garrafones solicitados, sella de recibido | Nota de remisién

en la nota de remision en original y copia

Recibe el proveedor factura que ampara la

3 cantidad del suministro de agua en garrafones,

verifica factura con las notas de remision para
revisar que las cantidades surtidas sean las Factura

correctas

¢Esta correcta la Factura? | NO Devuelve al proveedor para su correccion
Regresa a la operacion No.3
S| Procede a recibir factura para tramite de pago
4 Tramita factura para pago anexando la solicitud y
orden de servicio, solicitud de pago y el vale de Factura
entrada al almacén correspondiente

e  Termina procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

PROGRAMACION DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
GENERALES

DE AREAS
ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS
FINANCIEROS

1

2

Solicita a las diversas
areas administrativas
requerimientos anuales y
suministros

Elaboran y remiten
necesidades anuales

Elabora cuadro
cuantitativo y cualitativo

de requerimientos

.4

]

Recibe Necesidades
anuales y procede a
integrarlas

6

Solicita al Departamento
de Recursos Financieros
constancia suficiencia
presupuestal

Recibe solicitud
P de constancia de
suficiencia
presupuestal.
|

¢ Existen
Recursos?

Servicios Generales

Notifica a el
Departamento de

para los efectos
procedentes.

Fin

Elabora
Constancia de
suficiencia
presupuestal.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION DE ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE SERVICOS GENERALES

Recibe Constancia
Presupuestal
Autorizada

l

Integra 'y
calendariza
Adquisiciones

'

Fin

[ee]
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROGRAMACION DE
ADQUISICIONES
AREA QUE EJECUTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
ACT. FORMA O

RESPONSABLE | NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTO
Solicita mediante memorando a las
diversas &reas administrativas que
1 integran Auditoria Superior del Estado, sus Memorando
requerimientos mensuales por concepto
de materiales y suministros

Elaboran y remiten mediante memorando
2 a la Departamento de Servicios Memorando
Generales, las necesidades mensuales
por concepto de materiales y suministros

Departamento de Recibe memorando de las necesidades
Areas 3 mensuales por concepto de materiales y
Administrativas suministros, de las diversas areas de Memorando

Auditoria Superior del Estado y procede a
su integracién
Elabora cuadro cuantitativo de

4 necesidades mensuales por concepto de
materiales y suministros por Areas que
integran ASE
Solicita mediante memorando al
5 Departamento de Recursos Financieros Memorando

constancia de suficiencia presupuestal
Recibe solicitud de constancia de
6 suficiencia presupuestal
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION DE
ADQUISICIONES

AREA QUE EJECUTA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GENERALES
ACT. FORMA O
RESPONSABLE [NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTO

¢ Existen recursos?

NO.- Notifica al Departamento de
Servicios Generales para su
conocimiento y efectos
procedentes.

Termina el procedimiento.

Sl.- Elabora constancia de suficiencia
presupuestal para su aplicacion
del gasto y turna al Departamento
de Servicios Generales

Departamento de
Servicios Generales

Recibe constancia de suficiencia

7 presupuestal autorizada
De acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y requerimientos de las
diferentes areas, integra y calendariza
8 adquisiciones a fin de proveer en tiempo y

forma de los materiales y suministros
necesarios para el buen funcionamiento
de las diferentes areas que integran la
ASE.

*Termina el Procedimiento.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
COMPRAS DIRECTAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
GENERALES FINANCIEROS

Inicio

1
: 2
Recibe formato de - —
“solicitud de materiales” Recibe sollcn_ud
cotiza y solicita — »| de constancia
disponibilidad presupuestal presupuestal
¢ Existe Sl
disponibilidad
presupuestal?
Se notifica a la Emite constancia
Direccion de Servicios de suficiencia
Generales para su presupues_tgl para
conocimiento y efectos la aplicacion del
procedentes gasto y turna
3
Recibe constancia de Fin
suficiencia presupuestal
autorizada <
4 v

Realiza compra vigilando el
cumplimiento del reglamento

. v

Realiza “formato orden de
Compra” recaba firmas y
agrega a proveedor

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO COMPRAS DIRECTAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe formato de “solicitud de
1 materiales de Anexo No.1,
Departamento de Servicios debidamente requisitado por las
Generales distintas areas de ASE, se entera Formato

y verifica existencia en el almacén,
de no haber cotiza precios con los
proveedores y solicita al
Departamento de Recursos
Financieros la constancia de
disponibilidad presupuestal,

respectiva.
Departamento de Recursos Recibe solicitud de constancia
Financieros 2 presupuestal

NO.- Notifica a la Direccion de
Servicios Generales para su
conocimiento y
¢ Existe disponibilidad presupuestal? efectos procedentes.
Termina el procedimiento
Sl .- Emite constancia de
suficiencia
presupuestal para la
aplicacion del
gastoy turna a la
Departamento de Servicios
Generales
Continua con la operacion No. 3

Recibe constancia de suficiencia
3 presupuestal autorizada

Departamento de Servicios
Generales
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO COMPRAS DIRECTAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD DOCUMENTO

Con base a las cotizaciones
proporcionadas por los
proveedores y disponibilidad
4 presupuestal, procede a efectuar
la compra directa vigilando que
esta no exceda el monto de los
salarios minimos permitidos para
efectuar esta, segin Reglamento
del Comité de Adquisiciones de la
ASE

Requisita formato “orden de
5 compra” y procede a efectuar la
compra directa
Termina procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

ADQUISICIONES POR INVITACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS COMITE DE ADQUISICIONES DE LA
GENERALES ASE

Inicio

1

De acuerdo al programa de
adquisiciones se determina
el tipo de concurso a
realizar

!

Procede a la elaboracion
de calendarios del comité
para efectuar compra 'y
turna

*y

Sesiona para aprobar
calendario del evento
de adquisicion

¢Es
aprobado el
calendarin?

Remite para su Continua con el
modificacion proceso de
adquisicion

¢
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
ADQUISICION POR INVITACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Procede a elaborar bases,

fichas técnicas, oficios de

invitacion para firma del
secretario Técnico del Comité

R
Procede a la distribucion de
oficios de invitacion con sus

anexos, recabando firma y sello
de los proveedores

. v

Recepciona las propuestas
técnicas y econémicas
presentadas por los
proveedores invitados

T v

Elabora oficio circular para
convocar a sesion del Comité
para el acto de apertura de
propuestas técnicas y
econémicas

v

4
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

ADQUISICIONES POR INVITACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

COMITE DE ADQUISICIONES DE LA
ASE

B

8

Sesiona para llevar acabo
la apertura de ofertas
técnicas y econémicas

°_y

Elabora tabla comparativa
de cotizaciones y Acta de
apertura de ofertas
Técnicas y Econémicas

oy

Elabora oficio para firma de
Secretario Técnico del Comité
de Adquisiciones para
convocar el acto de fallo

11¢

Sesiona y procede a
dar el fallo
correspondiente

12 \ 4

Elabora acta de fallo y
procede a recabar firmas
delos integrantes del Comité

b ¥

Elabora pedidos a los
proveedores adjudicados del
concurso celebrado

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICIONES POR INVITACION
AREA QUE EJECUTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
ACT. FORMA O

RESPONSABLE | NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

De acuerdo al programa de adquisiciones
y tomando en cuenta los montos a licitar,

1 se determinara el tipo de concurso a
Departamento de realizar (por invitacion restringida, por
Servicios Generales invitacion abierta, por licitacién publica

estatal y / nacional) de Auditoria Superior
del Estado, se determina la compra por
medio de concurso por invitacion
restringida cuando menos 3 personas
Procede a la elaboracién del calendario de
2 sesiones del Comité de Adquisiciones, Memorando
arrendamientos de bienes y contratacion
de servicios de Auditoria Superior del
Estado, para la realizacion de los
concursos de acuerdo a la modalidad que
corresponda y turna al comité para su
aprobacion correspondiente

Comité de Sesiona para aprobar o modificar el
Adquisiciones del 3 calendario del evento de adquisicién
ASE

No.- Remite al departamento de Servicios
Generales para su modificacion
correspondiente

¢Es aprobado el calendario? | Regresa a la operacion No. 2

Sl.- Remite calendario aprobado por el
comité a el departamento de Servicios
Generales

Continua con la operacion No.4
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICIONES POR INVITACION
AREA QUE EJECUTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
ACT. FORMA O

RESPONSABLE | NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Procede a elaborar bases, fichas técnicas,

4 relacion de proveedores para firma del
Departamento de secretario técnico del comité de
Servicios Generales adquisiciones, arrendamientos de bienes y

contratacion de servicio de Auditoria
Superior del Estado para que presenten
Sus propuestas técnicas y econémicas

Procede a la distribucién de los oficios de
5 invitacidbn con sus anexos
correspondientes, recabando firma y sello
de los proveedores invitados
Recepciona las propuestas técnicas y
6 econOmicas prestadas por los
proveedores invitados en base al
calendario de concurso aprobado, se
Departamento de convoca al Comité de Adquisiciones,
Servicios Generales Arrendamientos de Bienes y contratacion
de servicio de Auditoria Superior del
Estado para la junta de aclaraciones de
duda
Con apego al calendario del concurso
7 aprobado, se elabora el oficio circular para
convocar a reunion a los integrantes del
Comité de adquisiciones de ASE, para la
apertura de las propuestas técnicas y
econdmicas la cual firma el secretario
Técnico del Comité de adquisiciones del

ASE
Comité de Sesiona para llevar acabo la apertura de
Adquisiciones del ofertas técnicas y econdmicas y turna al
ASE Departamento de Servicios Generales a

8 fin de elaborar cuadro comparativo y acta
de apertura de ofertas técnicas y
econdmicas
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADQUISICIONES POR INVITACION
AREA QUE EJECUTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
ACT. FORMA O

RESPONSABLE | NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
9 Elabora tabla comparativa de cotizaciones
anexo 3y acta de apertura de ofertas
técnicas y economicas para firma de los
integrantes del Comité de Adquisiciones
Departamento de del ASE
Servicios Generales 10 Elabora oficio para firma del Secretario
Técnico del Comité de Adquisiciones del
ASE, para convocar de acuerdo al
calendario del concurso al acto de fallo
correspondiente, asi como para la firma
del acta de apertura de ofertas técnicas y

econdmicas
Comité de 11 Sesiona y analiza cuadro comparativo y
Adquisiciones del procede a dar el fallo al proveedor que
ASE haya cumplido con lo solicitado en las

bases y fichas técnicas del concurso
realizado y remite documentos a el
Departamento de Servicios Generales

12 Elabora acta de fallo y procede a recabar

Departamento de firmas de los integrantes del Comité de
Servicios Generales Adquisiciones del ASE
13 Elabora pedidos a los proveedores

adjudicados del concurso celebrado

*Termina el Procedimiento.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTRADA DE MATERIAL AL ALMACEN
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1

Recibe de los
proveedores material |
< solicitado en el formato

“orden de compra”

. v

Verifica que el material
relina las condiciones
especificadas en el
formato “orden de
compra”

.y

Verifica que la descripcién de los
materiales solicitados en la
orden de compra coincida con la
factura

\

NO ¢Reunen las S
especificacio
¢ nes?

Devuelve al Recibe los materiales y

provgedor los da entrada al almacén
materiales para

su cambio ¢
¢ 4

Sella de recibido la factura
original al proveedor para
tramite de pago
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTRADA DE MATERIAL DE ALMACEN
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

6 Elabora contra-recibo
y turna a Recursos
\ 4 Financieros

Elabora “entrada de
almacén”

7 l
Registra en el sistema

de computo entrada
de almacén

Fin

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ENTRADA DE MATERIAL DE ALMACEN
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

AREA QUE EJECUTA GENERALES

ACT FORMA O

RESPONSABLE |NUM |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD | DOCUMENTO
Recibe de los proveedores material
1 solicitado anexando formato original
de “Orden de Compra”, Anexo No. 4
Verifica que el material retina las

Departamento de 2 condiciones especificadas en el
Servicios Generales B P "
formato “Orden de Compra

3 Verifica que la descripcion de los

materiales solicitados en la Orden de
Compra coincida con la factura
NO.- Devuelve al proveedor los
materiales para su cambio
Regresa a la operacion No. 1
¢, Reunen los materiales las | SI.- Recibe los materiales
especificaciones del formato especificados en la “Orden de
“Orden de Compra”? Compra” y da entrada a los
mismos en el formato “Entrada
de almacén”
Continua con la operacion No. 3
4 Sella de recibido la factura original al
proveedor para su trdmite de pago.
5 Elabora Contra-Recibo
Departamento de Elabora el formato de “Entrada de
Servicios 6 Almacén” y proporciona una copia a la
Generales Oficina de adquisiciones, para tramite
de pago
Registra en el sistema de computo la
7 entrada y archiva el formato “Entrada
de Almacén’con una copia de la
factura

e Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

INVENTARIO FISICO DE MATERIALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1

Clasifica los
materiales por
clave

. v

Efectda conteo
fisico de ¢ A
materiales

v

Coteja inventario
fisico de materiales
con los registros del

sistema

v

¢ Estan
correctos?

Efectiay /o Elabora acta
aclaraciones administrativa

Recaba firmas en
acta administrativa y
archiva

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INVENTARIO FISICO DE MATERIALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT FORMA O
RESPONSABLE |[NUM | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Procede a clasificar los materiales por clave
1 para llevar a cabo levantamiento del

Departamento de inventario fisico
Servicios Generales Efectla conteo fisico de los materiales
2 registrdndolos por clave
Coteja inventario fisico de materiales con los
3 registros de existencias en el sistema

computarizado

NO.- Efectla aclaraciones

¢ Estan correctos? Regresa a la operacion No.2

Sl.- Elabora acta administrativa
Continua operacion No.4

Departamento de 4 Recaba firmas en acta administrativa de
Servicios Generales cierre de inventario fisico y archivo

e Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SALIDA DE ALMACEN DE MATERIALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1
Recibe de las areas
formato de “solicitud
de materiales”

2y

Verifica si esta correcto el
llenado del formato de
“solicitud de materiales”

v

¢Esta

correcto?

Devuelve al area el Acusa de recibido

formato de “solicitud
de materiales para su 3 ¢
correccion”
| Recaba firma de autorizacion

de salida de material

‘v

Recaba firma de la persona
aue recibe material v entreaa

v

Remite la salida de
material y archiva
documentacion

'

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SALIDA DE ALMACEN DE
MATERIALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT FORMA O

RESPONSABLE |NUM | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recibe de las areas formato de “solicitud de
Departamento de 1 materiales” debidamente requisitado en

Servicios Generales original y copia

2 Verifica si esta correctamente el llenado del

formato “solicitud de materiales”

NO.- Devuelve al area el formato de

“solicitud de materiales” para su
¢ Esta correcto? correccion

Regresa a la operacion No.1
Sl.- Acusa de recibido

Continua con la operacién No.3

Recaba firma de la persona que autoriza la
3 salida del material del formato solicitud de
material, e integra pedido y procede a
Departamento de integrar el material solicitado
Servicios Generales 4 Recaba firma de las persona de quien recibe
los materiales, en original del formato
“solicitud de materiales”
5 Registra en el sistema de computo la salida
de materiales y archiva la documentacion en
expediente

e Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

RECEPCION DE
DCTOS DE
ENTIDADES,
DEPENDENCIAS Y
PERSONAS FISICAS

AREA DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

AUDITOR SUPERIOR

AREAS RECEPTORAS DE
CORRESPONDENCIA
QUE INTEGRAN LA
A.S.E.

@

@

PRESTACION DE
OFICIOS Y

ANEXOS

RECEPCION DE
OFICIOS Y ANEXOS

REGISTRA
INFORMACION
EN BASE DE

DATOS Y
CLASIFICA

N

NO

DOC.
P/RESPUESTA
POR

(6)

DELEGA
CORRESP.
C/INDICADORES

RECIBE CORRESP.
P/ITERMINOS C/INF.
AL TITULAR

®

RECEPCION DE

CORRESPONDENCIA
Y ANEXOS PARA SU
TRAMITE

TERMINOS Y
ENVIO
VOLANTE AL
TITULAR

M

[
[
COMPLEMENTA
BASE DE DATOS Y
DISTRIBUYE AREA

RESPONSABLE
DEL TRAMITE Y
SEGUIMIENTO
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CORRESPONDENCIA DE ENTRADA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

dentro del horario de las 8:00 a
21:00 hrs. se hara la recepcion
de; oficios anexos y documentos,
en casos especificos conforme a la
guia establecida por las areas
fiscalizadoras. de no cumplirse
con los requerimientos de la guia
se hara la observacion a la
persona  que presenta la
documentacion.

Archivo y correspondencia verifica
gque la documentacién este
completa incluyendo  anexos,
impone sello de recibido con fecha
y hora.

Correspondencia registra en base
de datos los principales elementos
de identificaciéon de los
documentos que recibe, como
son: numero, fecha, procedencia,
resumen del asunto y fecha de
recibido. Genera formato
registro para su impresién en dos
tantos y asigna numero de folio
progresivo. En dos turnos de la
jornada (11:00 y 14:30 Hrs.), se
haré llegar la correspondencia al
despacho del Auditor Superior
para su delegacion e
instrucciones.

4.

Al momento de separar la
documentacion urgente: se
llamara al responsable del éarea,
para que emita su calificativo si
es “si“ se le turna de inmediato
y en el formato registro, se le
anota; se turné al
responsable de dar respuesta
y se anexa fotocopia del
oficio para conocimiento del
Auditor Superior, si es “ no “
se incorpora como
correspondencia ordinaria.

En el despacho del Auditor
Superior se recibe la
correspondencia en dos turnos
durante la jornada, anotando en
el formato registro las
instrucciones para las areas, que
se clasifican en: para respuesta,
para acuerdo y asuntos diversos.

Las areas reciben de archivo y
correspondencia la
documentacion que por su
contenido es urgente sobre
todo que sefala términos para
dar respuesta, informando de
inmediato al Auditor Superior el
asunto.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

7. Se recibe del Auditor Superior del

Estado la correspondencia
acordada con sus indicaciones
para su distribucion,
procediéndose a la
complementacién de la base de
datos, incluyendo area
responsable, destino del

documento e instrucciones. Se
haré entrega fisica del documento
y del formato registro,
conservdndose un tanto del
mismo como acuse de recibo con
la firma correspondiente, fechay
hora de entrega para su archivo
en minutario respectivo y se
elabora el control para

seguimiento de correspondencia
que el Auditor haya acordado.

Las &reas que integran la A.S.E.
reciben correspondencia para su
tradmite, con base a indicaciones
del Auditor Superior
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA CORRESPONDENCIA DE SALIDA

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA

AREA EMISORA CORRESPONDENCIA LOCAL FORANEA
@ 2 ®)
OFICIOS OFICIO
EMITIDOS OFICIOS Y » ENVIADO Y/O
ANEXOS | ENTREGADO (6)
OFICIO
ENVIADO
3 >
COPIA
OFICIO
FOLIADO <
@ VY
MINUTARIO
ARCH. Y
CORRESP.
C)
\ 4
ACUSE COPIA
RECIBO ACUSE
P/FOLIO RECIBO
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CORRESPONDENCIA DE SALIDA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Elabora oficio con Ila clave

asignada a cada &rea directiva de
la dependencia, para identificar el
origen del oficio, con las copias
necesarias. Considera siempre un
tanto para el area de
correspondencia. Si se tratara de
envio local con entrega personal,
deja las copias necesarias para
recabar sello y firma de recibido
del destinatario, adjuntando los
anexos respectivos. En envios por
corre0 'y mensajeria, se usara
sobre rotulado, formato de
acuse de recibo del Sistema
Postal Mexicano anotando en
éste el namero de oficio que
asigne correspondencia, asi como
clave de la dependencia. La
documentaciéon se presenta en
horario de las 8:00 a las 13:00
hrs.

Recibe del area emisora oficios,
incluyendo circulares, copias y
anexos; impone numero de
oficio con folio y sello de
correspondencia enviada, con
fecha, al original y a todas las
copias. Deja el original y anexos
asi como copias marcadas, que
identifiquen un destinatario, para

su envio de acuerdo a la
indicacion del emisor, previa
zonificacion de los documentos,
para su entrega y/o envio el
mismo dia.

Correspondencia entrega copia
de oficio foliado y sellado con
fecha de envio, para el minutario
del é&rea emisora (puede ser
transitorio en caso de que la
entrega sea de forma personal
y/o para integrar el acuse de
recibo del  Servicio  Postal
Mexicano o guia de mensajeria ).

Correspondencia integra
minutario cronologico con las
copias de los oficios a los que se
dio trdmite de envio durante la
jornada.

Correspondencia remite la
documentacion local ya sea de
manera personal y/o por los
medios tradicionales de acuerdo a
la solicitud del emisor.

Correspondencia remite la
documentacion foranea por los
medios  tradicionales  (correo
ordinario, acuse de recibo,
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

estafeta, etc.) de acuerdo a la
solicitud del emisor.

7. Correspondencia recaba acuse de
recibo personal o por medio de
correo y/o estafeta y turna al
emisor.

8. Correspondencia recibe
comprobante de acuse de recibo,
correo y/o estafeta y turna al
emisor.

9. El emisor recibe de
correspondencia el acuse de
recibo correspondiente. Si la
entrega es personal sustituye a la
copia del punto 3, y si es por
correo y/o estafeta lo integra a la
copia también del punto 3.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1

Recibe de las diferentes
Direcciones y / o Unidades,
correspondencia para su <

distribucién

2 i
Verifica que la
correspondencia este

completa y correcta
]

¢Esta
completa 'y
correcto?

Devuelve para Recibe, sella de
correccion a las areas enviado, ordena la
correspondientes documentacién por
Dependenciay /o

cantidad y verifica

=
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

¢Es fuera
de la
ciudad?

Entrega documentos a Verifica si la
Dependencias y Entidades correspondencia se envia
recaba sello o firma de por correo o servicio de
recibido mensajeria

Fin

¢ Se envia
por
mensajeria

Elabora relacion de Llega guia de
documentos y los envia mensajeria y envia
a correos correspondencia,
recaba sello o firma
3 ¢ y entrega
documento guia

Recibe de correos,
relacion de documentos
requisitada y sellada con

numero de folio

]

Registra informacion de la Fin
documentacion entregada en
cuadernillo y entrega a las areas,
relacion y copia de documentacion

A

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA DE SALIDA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES

ACT FORMA O
RESPONSABLE |[NUM | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recibe de las diferentes Direccionesy /o

Departamento de 1 Unidades, correspondencia para su
Servicios Generales distribucién
Verifica que la correspondencia este
2 completa y correcta

NO.- Devuelve para su correccion, a las
areas correspondientes
¢Esta completa y correcta? Regresa a la operacion No.1
Sl.- Recibe sella de enviado anotando dia 'y
hora, ordena por Dependencia y / o Entidad
toda la correspondencia y verifica si la
distribucién de ésta se realiza fuera de la
ciudad.

NO.- Entrega la documentacion a las
Dependencias y / o Entidades, recaba
sello y / o firma de recibido, registra
informacién de la correspondencia
entregada en el cuadernillo de control
de correspondencia y entrega a las

¢Es fuera de la ciudad? diferentes areas administrativas del
ASE copia y relacion de la
documentacién entregada debidamente
requisitada
Termina el procedimiento.

Sl.- Verifica si la correspondencia se envia
por correo 0 por mensajeria.
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IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION Y ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA DE SALIDA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES

ACT FORMA O
RESPONSABLE |[NUM | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

NO.- Via correo; elabora original y 2 copias

¢ Se envia por mensajeria? de la relacién de documentos y los
envia a correos
Continua con la operacion No. 3

Sl .- Via servicio de mensajeria; llena guia
en original y 2 copias, y envia la
correspondencia al domicilio
correspondiente
Termina el procedimiento.

Recibe de correos, original de la relacion de
la documentacion enviada, debidamente
3 requisitada y sellada de recibido,
conteniendo el nimero de folio con el que
fue enviado cada documento, verificando

Departamento de gue sea entregado el acuse de recibo
Servicios Generales respectivo.
Registra informacion de la correspondencia
4 entregada en el cuadernillo de control de

correspondencia y entrega a las diferentes
areas de la dependencia, copia y relacion de
la documentacion entregada debidamente
requisitada.

e Termina el procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
ENTREGA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA AL ARCHIVO
DE CONCENTRACION POR LAS AREAS DE FISCALIZACION

AREAS DE FISCALIZACION \ ARCHIVO DE CONCENTRACION
1 2
EI?nt:Lr;atséo\lligli;ud Recibe los vales debidamente
debidamente foliado y P requisitados y autorizados
autorizado por el titular I
3
4
X Localiza documentos y elabora
Reciben documentos y resguardo, resguardo a detalle con los folios
verifican a detalle el num. De folios y < que integran la documentacion
documentos que reciben del archivo y solicitada para su entrega

firman resguardo de conformidad

. ] ;
El Archivo recibe la

Al dejar de utilizar la documentacion
documentacién se
devuelve al archivo con el >
mismo detalle al que se
recibio

DIAGRAMA DE FLUJO |
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IX.- SERVICIOS GENERALES

ENTREGA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION SOLICITADA AL ARCHIVO
DE CONCENTRACION POR LAS AREAS DE FISCALIZACION

ARCHIVO DE CONCENTRACION

¢Esta completa
la
documentacién
y folios que se
devuelve?

NO

o

Solicita la localizacién de
la documentacion faltante
en un termino de 24 hrs

Sl

'

Recaba firma en
el resguardo

P como ultimo
l usuario
7l
Se integra la
¢Se localizan documentacion al Archivo
faltantes?

en el estante
correspondiente

Elabora reporte al
titular del area
solicitante para que '
investigue y proceda Fin
en consecuencia
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |ENTREGA RECEPCION DE LA
DOCUMENTACION SOLICITADA AL
ARCHIVO DE CONCENTRACION POR
LAS AREAS DE FISCALIZACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES

ACT. FORMA O

RESPONSABLE |NUM | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1RA. ENTREGA DE LA JORNADA

1 Las solicitudes (via vale) que se reciban de

las 14.00hrs en adelante y hasta las 8:30

Areas de 2 del dia siguiente, seran atendidas a partir
Fiscalizacion y de las 10:00 a las 10:30 hrs del mismo dia
Archivo de 3 con la responsabilidad del encargado de
Concentracion archivo y de la persona quien reciba, bajo

4 el siguiente esquema: Identificacion de el
num., de caja, contenido a detalle de la
misma, en cuanto a cantidad de
expedientes que deben de coincidir con el
detalle del resguardo que se firmara como
constancia de la entrega a recepcién

2DA. ENTREGA DE LA JORNADA
Después de las 8.30 hasta las 11.00 se
recibiran las solicitudes (via vale) que se
tiene programada a partir de las 14:00hrs
en el mismo esquema de la 1ra entrega

Cuando se deja de utilizar la

5 documentacion se hace la devolucién en
archivo con el mismo detalle al que se
recibié
El archivo recibe la documentacion:
6
Esta completa la Si: Recaba firma en el resguardo como
documentacion y folios? Gltimo usuario

NO: Solicita la documentacion faltante en
un termino de 24hrs al trabajador que lo
solicité
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RESPONSABLE

ACT.
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

¢Se localizan faltantes?

Si: : Recaba firma en el resguardo como
Gltimo usuario

NO: Se elabora el reporte al titular del &rea
solicitante para que proceda a la
investigacion de los documentos faltantes
y en su caso se finque la responsabilidad
al responsable del mal uso y / 0 extravio
de la documentacion

Archivo de
Concentracion

Integra la documentacion al archivo de
concentracion en el anaquel
correspondiente

e Termina procedimiento
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IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

INVENTARIO FISICO DE MATERIALES EN ALMACEN

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1

Clasifica los
materiales por clave”

: v

Efectla conteo fisico de
materiales”

© v

Coteja inventario fisico de
materiales

¢ Estan
correctos?

Efectua correcciones Elabora acta
y / o aclaraciones administrativa.

Recaba firma en acta
administrativa de cierre de
inventarios

Fin
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IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INVENTARIO FISICO DE
MATERIALES EN ALMACEN

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES

ACT FORMA O
RESPONSABLE |NUM | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Procede a clasificar los materiales por clave

1 para llevar a cabo levantamiento del

Departamento de inventario fisico

Servicios Generales 2 Efectlia conteo fisico de los materiales

clasificandolos por clave

3 Coteja inventario fisico de materiales con los

registros de existencias en el sistema
computarizado

NO.- Efectua correcciones y / o aclaraciones
gue se requieran

¢ Estan correctos? Regresa a la operacion No.2

Sl.- Elabora acta administrativa
Continua operacién No.4

Departamento de 4 Recaba firmas en acta administrativa de
Servicios Generales cierre de inventario fisico y archivo

e Termina el procedimiento
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IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1

Solicita revision mecénica y

presupuesto a prestadores

de servicio, llena formato,
firmay recaba firma

. v

Solicita al Departamento de
Recursos Financieros
verificacion de disponibilidad
presupuestal

Anexo No. 3

3

¢ Existe
presupuesto?

Espera hasta que halla

Extrae del archivo
presupuesto solicitud de servicio
3 v
Dictamina entre que
salarios minimos oscila
@ el costo de reparacion

NO

o

¢ Oscila de
1-500
salarios?

Sl

3

Turna para tramite

Solicita presupuesto
del comité de

con un solo prestador
adquisiciones de servicios
Fin A
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DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO Y CONTROL DE VEHICULOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

e

NO

P

4

Llena formato y recaba
firmay lo envia al
prestador de servicios

!

5

Recibe factura y
orden de servicio del
proveedor, se entera

y verifica

¢Esta
requisitada?

Devuelve la factura al
prestador de servicio
para su correccion

Sl

—

Sella factura,
elabora contra-
recibo, recaba firma,
distribuye y archiva

Fin
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IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
VEHICULOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD DOCUMENTO

Solicita a los prestadores de
servicio, con base a las

1 necesidades de mantenimiento y / Formato
o reparacion de vehiculo y
Departamento de Servicios presupuesto, llena formato
Generales “solicitud de servicio” Anexo No.

5, firma y recaba firma del jefe de
la unidad general de la
administracion y de quien solicita
la reparacion

Recibe delos prestadores de
2 servicio, presupuesto de revision
mecanica y reparacioén del
vehiculo y solicita al
Departamento de Recursos
Financieros, la verificacion de
disponibilidad presupuestal

NO.- Espera hasta que haya
presupuesto.
Regresa a la operacion No. 2
¢ Existe presupuesto? Sl .- Extrae del archivo formato
“solicitud de servicio en
original y copia
Continua con la operacion No. 3

Con base a la solicitud de servicio
vehicular y la disponibilidad
Departamento de Servicios 3 presupuestal, dictamina los
Generales salarios minimos en que oscila el
costo de reparacion del vehiculo
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IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO Y CONTROL DE
VEHICULOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD DOCUMENTO

¢, Oscila de 1 a 500 salarios minimos?

No.- Turna para tramite del comité
de adquisiciones del OFS

Sl.- Solicita presupuesto con un
solo prestador de Servicios
Continua con la operacién
No. 4

Departamento de Servicios
Generales

Llena formato “Orden de Servicio”
Anexo No 6 original y 2 copias
firmay recaba firma del jefe de la
unidad general de administracion
y envia

Recibe del prestador del servicio,
factura original y Original y
formato “Orden de Servicio”, se
entera y verifica que este
debidamente requisitada

¢ Esta requisitada?

NO.- Devuelve la factura al
prestador de servicios con la
documentacion anexa, para
Su correccion

Regresa a la operacion No.5
Sella de recibido en la factura
y saca 2 copias, elabora
contra-recibo “solicitud de
pago” firma y recaba firma del
responsable de llevar el
control interno del gasto y
distribuye

e  Termina procedimiento.
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IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES
UNIDAD GENERAL DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRACION GENERALES

Inicio
Recibe solicitud de servicio de

Recibe del érgano mobiliario, se entera y solicita
administrativo solicitante —P presupuesto de reparacion y archiva
“solicitud de servicio” para documento
mobiliario, se entera y turna 1

_ w
l Recibe presupuesto del

servicio, se entera 'y

solicita a la Direccion de
Recursos Financieros
verificar disponibilidad

presupuestal

¢ Existe
presupuesto

Suspende el Extrae del archivo
tramite hasta que cotizacion
exista suficiencia

presupuestal i

4

Dictamina entre que
salarios minimos
oscila el costn
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DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

¢De 1-750
salarios?

Turna para tramite del
comité de adquisiciones

v

Fin

Se asigna al prestador de
servicio que presento
cotizacién a menor precio

sy

Recibe presupuesto, llena

“orden de servicio” y “pase de

salida” firma y recaba firma
|

s V¥

Recibe factura 'y
“orden de servicio” se
entera y verifica que
este requisitada

¢Es fuera
de la
ciudad?

Su correccion

Devuelve la factura para

—()

Sella la factura,
elabora contra-recibo,
firma, distribuye y
archiva

Fin
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IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

AREA QUE EJECUTA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ACT.
RESPONSABLE NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

1
Unidad General de
Administracién

Recibe de las areas del solicitante
memorandum y formato “solicitud de
servicio” anexo No. 5 debidamente
requisitado, para el mantenimiento del
mobiliario y equipo de oficina, se
entera y turna a la Direccion de
Recursos Materiales.

Memorandum

Departamento de Servicios
Generales

Recibe memorandum y formato
“solicitud de servicio” de
mantenimiento de mobiliario y equipo
de oficina, se entera y solicita a los
prestadores de servicios, presupuesto
de reparacion y mantenimiento de
equipo de oficina, archiva la
documentacion temporalmente.

Memorandum

Recibe de los prestadores de servicio,
presupuesto de reparacion y
mantenimiento de mobiliario y equipo
de oficina, se entera y solicita a la
Direccién de Recursos Financieros,
verificar la disponibilidad presupuestal
existente.

¢ Existe presupuesto?

No.- Suspende el tramite
temporalmente hasta que exista
presupuesto
Regresa a la operacion No.3

Sl.- Extrae del archivo cotizacion de
reparacion y mantenimiento
Continua con la operacién No. 4

Con base al presupuesto sobre el
monto de reparacion y mantenimiento
de mobiliario y equipo de oficina,
recibida de los prestadores de
servicio y al formato de “solicitud”
dictamina entre que salarios minimos

oscila el costo de la reparacion
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IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES
PROCEDIMIENTO

AREA QUE EJECUTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ACT. | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE NUM DOCUMENTO
NO.- Turna esté tradmite al comité de
adquisiciones de ASE
¢Oscila de 1 a 750 salarios Termina el procedimiento
minimos? Sl.- Se asigna al prestador de servicios

gue presento la cotizacion a un
menor costo

Continua con la operaciéon No. 5
Llena formato “Orden de Servicio” en
Departamento de Servicios 5 original y copia firma y recaba firma
Generales del jefe de la Unidad General de

Administracién y distribuye

Recibe del prestador de servicio,
6 factura original y copia y formato

“orden de servicio” se entera 'y

verifica que este debidamente

requisitada
No.- Devuelve la factura al prestador
de
servicios con la documentacion
anexa, para su correccion

¢ Esta requisitada? Regresa a la operacion No. 6
Sl.- Sella de recibido la factura,
elabora

contra-recibo “solicitud de pago”
firmay recaba firma del
responsable de llevar el control
interno del gasto distribuye la
documentacion

e Termina procedimiento
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IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1

Realiza inspeccién del
inmueble y verifica su
estado fisico

¢ Existe
deterioro?

Solicita visita del prestador
del servicio para determinar

Procede a elaborar reporte

el costo de reparacion

2
Solicita al Departamento de
Recursos Financieros verifique | <——

suficiencia presupuestal

Fin

b4

¢ Existe
disponibilidad
presupuestal?

Espera hasta que Recibe de la
exista suficiencia Direccién de
presupuestal Recursos
Financieros el
monto
presupuestal
disponible
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Dictamina entre que

salarios oscila el costro
del mantenimiento

3

v

NO ¢El costo

oscilade1la
500 salarios
minimos?

SI

Excede los 500

Realiza cotizacion con
salarios minimos,

un solo proveedor de
) manera econémica
turna para tramite
del comité

4 v
|

Llena orden de servicio,
recaba firma y lo envia

al prestador del servicio
Fin

5 v

Recibe factura y anexos, <
se entera y verifica el
trabaio v la factura

¢ Estan
correctos?

NO

Devuelve la factura, para

su correccién y / o realiza
reclamacion y / o realiza
reclamacion del trabajo

Sella la factura,
elabora solicitud
de pago, recaba
firma, distribuye

y archiva
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES
AREA QUE EJECUTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Servicios Generales Realiza inspeccién por
1 todas y cada una de las

areas del inmueble y las
partes adheridas a él,
para verificar el estado
fisico en que se
encuentran
NO.- Procede a elaborar
el reporte del estado
¢ Existe deterioro? fisico del Inmueble
Termina el procedimiento
Sl.- Solicita via telefénica

visita del prestador
del servicio para
determinar el costo de su
reparaciéon Continua con
la operacion

No. 2

Solicita de manera
Departamento de Servicios Generales 2 econbmica al

Departamento de

Recursos Financieros,
verifique la disponibilidad
de recursos
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

AREA QUE EJECUTA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

ACT.
RESPONSABLE NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

NO.- Espera hasta que
exista

suficiencia
presupuestal
Regresa a la operacion
No. 2
Sl.- Recibe de manera

econdmica del éarea
de recursos financieros
el monto presupuestal
disponible. Continua
con la operacién

No. 3

Departamento de Servicios Generales

Con base a las
cotizaciones solicitadas a
los prestadores de
servicio, dictamina entre
gue salarios minimos
oscila el costo de
mantenimiento 'y / o
reparacion, para convocar
a los proveedores

¢ El costo oscila entre 1 a 500 salarios
minimos?

NO.- Excede los 500
salarios minimos, lo turna
para tramite ante la
ASE
Termina procedimiento
Sl.- Realiza cotizacion
con un solo prestador de
servicio de manera
economica
Continua con operacion
No. 4
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES
AREA QUE EJECUTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD DOCUMENTO
Llena formato “orden de
4 servicio” en original vy

copia, recaba firma del
jefe de la unidad general
de administracion

Recibe del prestador de
servicios  factura  en
5 original y 2 copias, anexa
“orden de servicio” se
entera y verifica
fisicamente que el trabajo
realizado esté de acuerdo
con la “orden de servicio”
ademas que la factura
esté bien requisitada
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES
AREA QUE EJECUTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
ACT. | DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM ACTIVIDAD DOCUMENTO

¢ Estan correctos?

NO.- Devuelve la factura
al prestador de servicio
para su

correccion y archiva
“orden de servicio” en
caso de que el trabajo no
sea lo convenido en la
“orden de servicio” se
realiza su reclamacion y
no se le da
trdmite a la factura para el
pago correspondiente
Regresa a la operacion
No. 5
Sl.- Sella de recibido en
la factura, elabora
“solicitud de pago”
recaba firma de la
persona responsable de
mantenimiento del edificio
y quien realiza los
trAmites del servicio y
distribuye

Termina procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION Y TRAMITE DE FACTURAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1
Recepcion y registro, ¢
de factura 'y orden de
compra respectiva

. v

Revisa factura y orden de compra
gue rednan los requisitos fiscales
y administrativos

¢Reune los
requisitos?

Devuelve al proveedor para Emite y entrega
su regularizacion y tramite al proveedor
contra-recibo

. v

Integra factura 'y
documentacion;
y elabora

solicitud de pago

. v

Turna la solicitud de pago
mediante memorando a

la Departamento de
DRariirenc Cinancriarnc

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION Y TRAMITE DE
FACTURAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT. FORMA O

RESPONSABLE |NUM |DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Departamento de Recepcibn y registro del proveedor de
Servicios Generales 1 factura y orden de compra respectiva

2 Revisa factura y orden de compra que

retinan los requisitos fiscales y
administrativos

NO.- Devuelve al proveedor para su

¢Reune los requisitos? regularizacion y tramite
Regresa a la operacion No. 1

Sl.- Emite y entrega contra-recibo al

proveedor
Continua con la operacién No.3
3 Integra factura con la documentacion
soporte; y elabora solicitud de pago, anexo
No. 7
4 Turna la solicitud de pago de facturas con

la documentacién soporte mediante
memorando a el Departamento de
Recursos Financieros, para su pago
respectivo

e Termina procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
BAJA O TRANSFERENCIA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

UNIDAD GENERAL DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRACION GENERALES
1 2
Recibe memorando de 6rganos Recibe memorando se entera
administrativos, solicitan bajao | ——» y verifica para ver si es baja o
transferencia de mobiliario o transferencia
equipo de oficina, turna'y

archiva
3

Verifica la existencia fisica en
caso de ser transferencia

¢ Se encuentra
en buenas
condiciones?

Comunica improcedencia de L “f tod
transferencia, por malas ena formato de

condiciones del equipo resguardos de
mobiliario y
L equipo”
4

Verifica en caso de ser una baja
de mobiliario y equipo, si es por
renuncia o por estas inservible Fin

5 i
Llena “Formato Unico de
Liberacion para Pago” si

se trata de renuncia
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
BAJA O TRANSFERENCIA DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

v

En caso de
reparacion determina
si es costeable

¢Es
costeable?

Procede a dar de Envia a reparacion |

baja el mobiliario y |
equipo de oficina 7 ¢
|

Elabora orden de servicio y
pase de salida del
mobiliario y equipo de

Fin oﬁcina

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BAJA O TRANSFERENCIA DE
MOBILIARIO Y EQUIPO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT.
RESPONSABLE |NUM DESCRIPCION DE FORMA O
ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe original y copia de
Unidad General de 1 memorando de las areas donde Memorando
Administracion solicitan baja o transferencia de

mobiliario o equipo de oficina, turna
original al Departamento de
Recursos Materiales y archiva copia
de memorando
Departamento de Recibe memorando original, se
Servicios Generales 2 entera y verifica la solicitud para ver Memorando
si es baja o transferencia de
mobiliario o equipo
Verifica la existencia fisica y
3 condiciones en que se encuentra el
mobiliario o equipo de oficina.
No.- Comunica el solicitante que
debido a las condiciones en que se
¢ Se encuentra en buenas encuentra el mobiliario o equipo no
condiciones? es posible efectuar la transferencia
Continua con la operacion No.4
Sl.- Llena formato de “Resguardos
de mobiliario y equipo” anexo No0.8
en original y copia, firma y recaba
firma del usuario
Termina el procedimiento
Verifica en caso de ser una baja de
4 mobiliario 0 equipo, su tipo de baja,
si es por renuncia del empleado o
porque el mobiliario o equipo de
oficina requiera reparacion o se
encuentra en estado inservible.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

BAJA O TRANSFERENCIA DE
MOBILIARIO Y EQUIPO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT.
RESPONSABLE |[NUM DESCRIPCION DE FORMA O DOCUMENTO
ACTIVIDAD

Llena formato  “Unico de

5 liberacion de pago” anexo No.9
Si se trata de una baja por
renuncia del empleado

6 En caso de que el mobiliario o
equipo de oficina requiera
reparacion, solicita cotizacion y
determina si es costeable
No.- Procede a dar de baja,
verifica fisicamente del mobiliario

¢Es costeable? 0 equipo de oficina y con base al

memorando recibido del area
solicitante procede a dar de baja.
Levanta acta administrativa si se
encuentra en estado inservible y
por incosteabilidad con copia
para el Departamento de
Recursos Financieros
para baja en sus registros
contables
Sl.- Envia a reparacion el
mobiliario y equipo de oficina
Elabora solicitud de servicio al

7 proveedor y elabora pase de

salida del mobiliario o equipo de
oficina para su reparacion

e Termina procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES
SERVICIOS GENERALES

1
Recibe mobiliario y equipo
de oficina del proveedor al
que se adquirieron los
bienes

. v

Revisa la factura 'y
garantia que coincidan
con las condiciones de

la compra

¢ Es correcta la

L S
documentacion?

Elabora tarjeta An
CIBI en original y 2 Nnego
Regresa al copias y asigna B

proveedor la ndm. de inventario
documentacion para a los bienes
su correccion.
3 ¢

Procede a entregar
los bienes a los
servicios asignados y
recaba la firma de
los usuarios en la
tarjeta CIBI
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES
DEPARTAMENTO DE AREAS USUARIAS DE DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES LOS BIENES CONTABILIDAD
4 5
Se elab_ora ylo Recibe resguardo
actualiza el actualizado y
resguardo procede a la firma
correspondiente 1 ——— como responsable
recabando la firma del uso de los
del responsable que bienes .
utiliza el bien
(FORMATO UGA-
03-11)

Q

6
7
Turna original de la
factura y tarjeta CIBI a Recibe factura para
contabilidad tramite de pago y
para su tramite  de > registra la
pago registro en la (s) adquisicion de los
cuenta(s) de activo fijo bienes en las
correspondiente cuentas de activo
fijo
Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

BIENES

CONTROL DE INVENTARIO DE

AREA QUE EJECUTA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

ACT.
RESPONSABLE NUM

DESCRIPCION DE
ACTIVIDAD

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de Servicios 1
Generales

Recibe mobiliario y equipo de
oficina del proveedor al que se
adquirieron los bienes

Revisa la facturay garantias
gue coincidan con las
condiciones de la compra

¢Es correcta la documentacion?

Sl: Elabora tarjeta CIBI en
original y 2 copias y asigna
num. de inventario a los
bienes
NO: Regresa al proveedor la
documentacioén para su
correccion.

Departamento de Servicios
Generales

Procede a entregar los bienes
a los servicios asignados y
recaba la firma de los
usuarios en la tarjeta CIBI

Se elabora y/o actualiza el
resguardo correspondiente
recabando la firma del
responsable que utiliza el bien
(FORMATO UGA-03-11)

Areas usuarias de los bienes

Recibe resguardo actualizado
y procede a la firma como
responsable del uso de los

bienes .

Departamento de Servicios
Generales

Turna original de la factura 'y
tarjeta CIBl a contabilidad
para su tramite de pago

registro en la (s) cuenta(s) de
activo fijo correspondiente
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

Departamento de Contabilidad

Recibe factura para tramite de

7 pago y registra la adquisicion

de los bienes en las cuentas
de activo fijo

e Termina procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL POR ALTA DE TRABAJADOR, CAMBIO DE ADSCRIPCION Y BAJA
EN NOMINA, PARA SU LIBERACION DE BIENES BAJO SU RESGUARDO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

GENERALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

1

Notifica movimientos de personal
con 24 hrs de anticipacion ya sea
por alta, reingreso, cambio de
adscripcion y baja de los
trabajadores

: v

3

Alta y /o reingreso del
trabajador

Elabora resguardo de bienes

muebles, y equipo de oficina

con los datos del responsable
de los bienes

3

5

Cambio de adscripcion del
trabajador

|

Modifica y actualiza el
resguardo de bienes
actualizandolo con las firmas
de los nuevos usuarios

7

Baja de némina del
trabajador temporal y/o
definitiva

Recibe del trabajador los
bienes conforme al resguardo
firmado por el trabajador que

entrega
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL POR ALTA DE TRABAJADOR, CAMBIO DE ADSCRIPCION Y BAJA
EN NOMINA, PARA SU LIBERACION DE BIENES BAJO SU RESGUARDO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

NO ¢Laentrega
es conforme

al

i l

Se emite documento de
Identifica faltante y notifica a liberacién de
Rec. Humanos y responsabilidad
Contabilidad para administrativa de los bienes
¢ bajo su resguardo
8

Se verifica descuento
para la reposicion del bien
faltante

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL POR ALTA DE TRABAJADOR,
CAMBIO DE ADSCRIPCION Y BAJA EN
NOMINA, PARA SU LIBERACION DE
BIENES BAJO SU RESGUARDO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE DOCUMENTO
ACTIVIDAD
Notifica movimientos de personal
Departamento de Recursos 1 con 24 hrs de anticipacion ya sea
Humanos por alta, reingreso, cambio de
adscripcioén y baja de los
trabajadores
Alta y /o reingreso del trabajador
2
Departamento de Servicios Elabora resguardo de bienes
Generales 3 muebles, y equipo de oficina con
los datos del responsable de los
bienes.
Departamento de Recursos 4 Cambio de adscripcion del
Humanos trabajador
Departamento de Servicios 5 Modifica y actualiza el resguardo
Generales de bienes actualizdndolo con las
firmas de los nuevos usuarios
6 Baja de némina del trabajador
Departamento de Recursos temporal y/o definitiva
Humanos
Departamento de Servicios 7 Recibe del trabajador los bienes

Generales

conforme al resguardo firmado
por el trabajador que entrega
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

ACT. FORMA O
RESPONSABLE NUM DESCRIPCION DE DOCUMENTO
ACTIVIDAD
¢La entrega es conforme al resguardo? | SI:Se emite documento de
liberacion de responsabilidad
administrativa de los bienes bajo
su resguardo
NO:Identifica faltante y notifica a
Rec. Humanos y Contabilidad
para descuento y finiguito
Departamento de Servicios 8 Se verifica descuento para la
Generales reposicion del bien faltante

e Termina procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1

Inicio

Recibe comunicado del Departamento
de Rec. Financieros de disponibilidad de
recursos por consumo de combustible

: v

Elabora memorando de solicitud de
comnra. firma. recaba firma v archiva

: v

Recibe factura en original y vales de
aasolina del nroveedor

. v

Verifica que la factura este

rorrarta

¢Esta
correcta?

Sellay firma,
Devuelve la factura elabora solicitud de
€On sus anexos pago, fotocopia la

documentacion

distribuye y archiva

5 ¢

Requisita el talonario
y vale de gasolina,
recaba firma, archiva
y entrega vale

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT.
RESPONSABLE |NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMA O
DOCUMENTO

Recibe del Departamento de Recursos
1 Financieros, comunicado de manera verbal
de la disponibilidad de recursos
presupuéstales para la adquisicion de

combustible
Departamento de Se elabora memorando de solicitud para la
Servicios Generales compra de combustible anexando a éste el
2 formato de suficiencia presupuestal, de Memorando

acuerdo a las necesidades y al numero de

unidades que integral el parque vehicular

en original, recaba firma del jefe de la

Unidad General de Administracion

Recibe del proveedor facturas en original y

copia, anexos los vales de gasolina

Verifica que la informacién que contiene la

factura esté correcta

¢ Esta correcta? NO.- Devuelve al proveedor la factura con
SUS anexos para su correccion
Regresa a la operacion No. 4

Sl.- Sellay firma de recibido, elabora la

“solicitud de pago”

fotocopia la factura y la documentacion

anexa Y la distribuye de la siguiente

Hiw

manera
Departamento de Se entrega vales de gasolina al solicitante
Servicios Generales 5 de acuerdo a las solicitudes de cada una

de las areas

e Termina procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DICTAMINAR LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INFORMATICA GENERALES

1

Realiza evaluacion de las
necesidades de bienes y
servicios informaticos de la
A. S. E, turnay envia

. v

Conjunta informacion técnica
por diferentes medios, que se
adecuen a las necesidades

. v

Elabora ficha técnica de los
bienes y servicios a adquirir

¢ 5
4 . .
Envia la ficha técnica al Cor_]sol}da neggsmades de
D de Servici equipo informatico y turna a
epartargento Ie ervicios > Recursos Financieros para
enerales determinar presupuesto

© v

Aprobado el presupuesto
se realizar la adquisicién
de los bienes

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
AREA QUE EJECUTA GENERALES
ACT. FORMA O

RESPONSABLE | NUM DESCRIPCION DE ACTIVIDAD |DOCUMENTO
Recibe solicitud de la ASE realiza la
1 evaluacion de las necesidades de bienes y
servicios informéticos

Conjunta informacién técnica investigada
en diferentes medios, (Internet,
Departamento de 2 cotizaciones, revisas, catalogos, etc) que
Informatica se adecuen a las necesidades requeridas
Elabora ficha técnica de los bienes y
3 servicios a adquirir, basandose en las
necesidades antes mencionadas

4 Envia la ficha al Departamento de
Servicios Generales

Consolida el requerimiento y lo envia al

5 Departamento de Finanzas para integrar la
Departamento de solicitud al anteproyecto de presupuesto.
Servicios Generales 6 Una vez autorizado el presupuesto

procedera a realizar la adquisicion de los
bienes conforme a la normatividad en la
materia

e Termina procedimiento
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

ANEXOS
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

ANEXO 1
FECHA: FOLIO No:
NOMBRE:
ADSCRIPCION:
DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD SURTIDA
RECIBE: SURTE: AUTORIZA:
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

ANEXO 2
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
FECHA: CONTROL No:
DEPARTAMENTO O AREA SOLICITANTE
DESCRIPCION UNIDAD |CANTIDAD SOLICITADA [CANTIDAD AUTORIZADA

SOLICITO: DESPACHO: AUTORIZO:

JEFE DE UNIDAD GENERAL
ADMINISTRACION
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

ANEXO 3

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

LEGIS]

HeAges' UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ESTADD

SOLICITUD DE SERVICIO

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO

BIEN O SERVICIO MARCA

NUM. INVENTARIO Y/O PLACAS SERIE MODELO
MANTENIMIENTO REPARACION OTROS

ESPECIFICAR

CON CARGO A LA DIRECCION:

DESCRIPCION DEL TRABAJO

INFORMACION ADMINISTRATIVA

PROYECTO:

CODIGO PROGRAMATICO

PARTIDA:

SOLICITA REVISA:

RECIBE:
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

ANEXO 4

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

ORDEN DE SERVICIO

MES DIA ANO

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO
BIEN O SERVICIO: MARCA:

NUM. DE INVENTARIO Y/O PLACAS: SERIE: MODELO:

MANTENIMIENTO REPARACION: OTROS:

ESPECIFICAR:

CON CARGO A LA DIRECCION:

INFORMACION ADMINISTRATIVA COSTO APROXIMADO
PROYECTO:

CODIGO PROGRAMATICO:

PARTIDA:

SOLICITA: AUTORIZA: RECIBE:
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

ANEXO 5
A AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO ||/l
o~ UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION gt
SOLICITUD DE SERVICIO
FECHA:
NOMBRE DEL PRESTADOR DEL SERVICIO
PRESENTE:
SERVICIO
SOLICITADO VEHICULO MODELO NUMERO ECONOMICO PLACAS
SOLICITA: SUPERVISA: AUTORIZA:
ENCARGADO DE VEHICULOS JEFE DE SERVICIOS GENERALES JEFE DE LA UNIDAD GENERAL DE

ADMINISTRACION
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

ANEXO 6
AUDIORIA SUPERIOR DEL ESTADO
UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
HOJA DE CONTROL DE SERVICIOS DE REPARACION Y MANTENIMIENTO
2005
CONCEPTO DE REFERENCIA DATOS DEL PROVEEDOR DATOS DEL BIEN PROGRAMA DE |FECHA DE LA OBSERVACIONES
LA REPARACION NOMBRE NUMERO [IMPORTE_|CONCEPTO __|No.DE INVENTASERVICIO ULTIMA REPAR.
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

ANEXO 7

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

CONTRA-RECIBO

|RECIBIMOS DE:

[FECHA:

NUMERO

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION:
FECHA IMPORTE OBSERVACIONES

REVISION/PAGO

DIA DE PAGO

TOTAL$

HORARIO

SELLO

FIRMA
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.- SERVICIOS GENERALES

ANEXO 8

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL

FOLIO DE SOLICITUD

FECHA DE LA SOLICITUD: FOLIO DE ENTREGA
PRESENTACION: CAJIA () RECOP. ( ) LEGAJO () EXP. ()
MUNICIPIO: EJERCICIO:

NUMERO DE MUNICIPIO:
RESGUARDO DE DOCUMENTACION EN EL EJERCICIO 2005.

1TPO DE DOCUMENTACION:
EGRESOS MES

FOLIOS CANTIDAD

EGRESOS GTO CORRIENTE
OBRAS PUBLICAS

DIARIO

AGUA POTABLE
CHEQUERAS

AUXILIAR

OTROS

DESCRIPCION

INGRESOS MES

FOLIOS CANTIDAD

GASTO CORRIENTE
RECIBOS

AGUA POTABLE
RECIBOS AGUA POTABLE

OTROS

DESCRIPCION

Recibi de Conformidad la documentacion aqui detallada, misma que me comprometo a resguardar bajo mi responsabilidad durante el
tiempo que la utilice, asi mismo me comprometo a devolverla al archivo de concentracion, completay en el mismo orden como la estoy
recibiendo.

FECHA DE ENTREGA AL SOLICITANTE: FECHA DE DEVOLUCION AL ARCHIVO:

RECIBI (SOLICITANTE) RECIBE
SOLICITANTE ENCARGADO DEL ARCHIVO
PUESTO: FIRMA

ENTREGA POR ARCHIVO
FIRMA DEL SOLICITANTE AL MOMENTO DE LA DEVOLUCION DE LOS

DOCUMENTOS AL ARCHIVO

ENCARGADO DEL ARCHIVO

FIRMA
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

IX.— SERVICIOS GENERALES

ANEXO 9
v AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
"R UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
TARJETA CIBI
NOMBRE DEL PROVEEDOR:
FECHA DE LA ADQUISICION:
VALOR DE LA ADQUISICION:
NUMERO DE INVENTARIO:
DESCRIPCION DEL BIEN ADQUIRIDO:
FECHA DE ALTA DEL BIEN RECIBI PARA ALTA DE SERVICIO DONDE SE ASIGNA EL BIEN
EN INVENTARIO INVENTARIO
NOMBREY FIRMA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X

INFORMATICA
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO
DESARROLLO DE SISTEMAS

DIRECCIONES, UNIDADES Y/O DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
DEPARTAMENTOS
Inicio
1 2
Solicitud por parte del area Recibe memorandum de
que requiera un sistema de P solicitud de realizacion de
informacion un sistema de informacion

§ v
Realiza entrevista y obtiene
informacién

: v
Analiza y determina la
factibilidad

SEs
Factible?

No Si

Comunica el motivo de la Disefia algoritmos,
improcedencia diagramas de flujo,

pseudocdédigo y estructura
de bases de datos

S

A Caodifica en el lenguaje de
programacion establecido
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO DE SISTEMAS

DIRECCIONES, UNIDADES Y/O DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DEPARTAMENTOS

SR

Realiza pruebas para
—P depuracion y
correccion de errores

y

¢ Existen
errores?

Genera archivos de Depura y Corrige

instalacion

v

Instala el sistema el
eauino de coOmouto

8 v
Solicita validacion

Se analiza el sistema  |[@—— del sistema

9

No Si

¢ Existen
cambios?
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO DE SISTEMAS

DIRECCIONES, UNIDADE
DEPARTAMENTOS

S Y/O DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Elabora manuales
técnico y de usuario

: 3

Elabora memorandum
de liberacion al area

Anexo
No. 1

n oy

Capacita al usuario en
el manejo del sistema
y se le entrega
manual
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO:

Desarrollo de Sistemas

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Informéatica

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
. . . Solicitud por parte del area que
Direcciones, Unidades y/o . . . L .
Departamentos 1 requiera sistema de informacion Memorandum
Recibe memorandum de solicitud de
2 realizacion de un sistema de
Departamento de informacion
Informéatica 3 Realiza entrevista y obtiene la
informacion.
4 Analiza y determina la factibilidad.
No: Comunica el motivo de Ila
improcedencia para la
elaboracion del sistema.
¢ Es factible? e (Termina procedimiento).
Si: Disefia algoritmos, diagramas de
flujo, pseudocddigo y estructura
de bases de datos.
5 Codifica en el lenguaje de
Departamento de programacion establecido.
Informatica Realiza pruebas para depuracién y
6 correccion de errores

¢ Existen errores?

No: Genera archivos de instalacion.
e (Termina procedimiento).

Si: Depuray corrige.
e (Regresa al punto No. 6).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO:

Desarrollo de Sistemas

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Informética

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE
SPONS NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Instala el sistema en el equipo de
Departamento de 7 cdmputo
Informatica
8 Solicita validacion del sistema
Direcciones, Unidades y/o 9 Analiza el sistema de informacién
Departamentos solicitado
No: Elabora manuales técnico y de
usuario.
¢ Existen cambios? e (Continda al punto No. 10).
Si: Regresa al punto No. 6.
Elabora memorandum de liberacion al Cpnstar!(,na de
10 . Liberacién de
Departamento de area Si
e istemas
Informatica - - -
11 Capacita al usuario en el manejo del
sistema y se le entrega manual

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

ADECUACION Y/O MEJORA DE SISTEMAS

DIRECCIONES, UNIDADES Y/O DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
DEPARTAMENTOS

Inicio ]

1 * 2

Solicita por parte del area Recibe memorandum de
que requiera alguna solicitud de modificacién o
modificaciéon o adecuacion P adecuacion del sistema.

de un sistema dado

S

Realiza entrevista y obtiene
informacion

‘v

Analiza y determina la
factibilidad

No Si

SEs
factible?

I

Comunica el motivo de la Diseﬁa algoritmqs,
improcedencia diagramas de flujo,
pseudocédigo.

. v

A Modifica el codigo de las
rutinas existentes o
agrega nuevas
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

ADECUACION O MODIFICACION DE SISTEMAS

DIRECCIONES, UNIDADES Y/O
DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Realiza pruebas para
depuracion y correccién
de errores

Y

¢ Existen
errores?

Genera Archivos de
instalacion

Depura y corrige

.y
l Elabora memorandum

de contestacion al area
solicitante

. v

Instala y reemplaza los
archivos necesarios

v

A Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO:

Adecuacion y/o Mejora de sistemas

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Informéatica

RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
. . . Solicitud por parte del area que
Dlrecclg%r}ljzs;,t:nr]’l;?gss ylo 1 requiera sistema de informacion Memorandum
Recibe memorandum de solicitud de
2 realizacion de modificaciones o
Departamento de fadecuac!qnes a un sistema de
Informatica mforr_namon - -
3 Realiza entrevista y obtiene la
informacion.
4 Analiza y determina la factibilidad.
No: Comunica el motivo de Ila
improcedencia para la
elaboracion del sistema.
¢Es factible? e (Termina procedimiento).
Si: Disefia algoritmos, diagramas de
flujo, pseudocaodigo.
Modifica el cdédigo de las rutinas
Departamento de 5 existentes o se agregan nuevas
Informatica - —
6 Reallza_'pruebas para depuracion y
correccion de errores.
No: Genera archivos de instalacion.
e (Termina procedimiento).
¢ Existen errores?
Si: Depuray corrige.
e (Regresa al punto No. 6).
Elabora memorandum de liberacion al .
7 . Memorandum
Departamento de area
Informéatica 8 Instala y reemplaza los archivos
necesarios

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE CURSOS DE CAPACITACION PERMANENTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

=
. |

Realiza entrevistas,
encuestas y aplica

examenes para detectar l

necesidades de
capacitacion

Recibe y analiza la
informacion recopilada

v

Establece cuales seran los
programas de capacitacion
en materia de informatica

.

Desarrolla el contenido y
tiempo de duracion de cada
curso

e 3

Informa a los Jefes
inmediatos para que
inscriban al personal al
Curso que requieran

v

Realiza calendario de
cursos e informa al
Departamento de Recursos
Humanos
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE CURSOS DE CAPACITACION PERMANENTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Crea grupos de acuerdo a
las listas y nimero de
solicitantes

. 9

Publica en lugar visible las

7

listas de participantes, Crea un reglamento interno
fechas y temas de los P| paralos participantes del
cursos y notifica al curso y lleva a cabo estos.
Departamento de
Informética
Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

Desarrollo y programacion de cursos de

PROCEDIMIENTO: Y
capacitacion permanente

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Informéatica
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Aplica mecanismos de recopilacion de
informacion (entrevistas,
D cuestionarios, sugerencias,
epartamento de Recursos 1 X i
examenes) para detectar cuales son

Humanos ’ S
las necesidades de capacitacion por

cada una de las areas que integran la
Auditoria Superior del Estado

Recibe y realiza andlisis de la
informacién recopilada anteriormente

2 para clasificar y establecer prioridades Memorandum
en la realizaciéon del programa de
capacitacion.

Establece cuales seran los programas
3 de capacitacion en materia de

Departamento de . " ~
p informatica para el presente afio.

Informética - -
Desarrolla el contenido de los mismos

y establece el tiempo de duracién.

Realiza el calendario de imparticion de
los cursos e informa por medio de
5 memorandum al Departamento de
Recursos Humanos

Recibe  memorandum y  envia
informacién de los mismos a los jefes
inmediatos para que inscriban al
personal a su cargo al curso que
requieran

Memorandum
Departamento de Recursos
Humanos

Crea grupos que participaran en los
7 cursos, de acuerdo a las listas y
numero de solicitantes
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

Desarrollo y programacion de cursos de

PROCEDIMIENTO: capacitacion permanente

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Informética
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \um. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Publica en un lugar visible las listas de

Departamento de Recursos participantes al curso asi como las

8 fechas y temas de los mismos, y
Humanos .
comunica al Departamento de
Informatica
Toma conocimiento, crea un
Departamento de 9 reglamento interno para los
Informatica participantes a los cursos de

capacitacion y lleva acabo este

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO, SUPERVISION DE EQUIPO Y SALA DE
CAPACITACION, IMPARTICION Y EVALUACION DEL CURSO
UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

e
|

Desarrolla el manual y
cuadernillo de practicas
para el contenido del curso

2 l

Revisa el software y cada uno
de los equipos en la sala

destinada para la capacitacion

SEl
funcionamiento
de equipos y
software estan
correctos?

Procede a llevar a

Corrige fallas e instala el
cabo el curso

software necesario

!

Entrega manual y
cuadernillo de préacticas
a los participantes
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO, SUPERVISION DE EQUIPO Y SALA DE
CAPACITACION, IMPARTICION Y EVALUACION DEL CURSO

UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Da a conocer el
reglamento interno del
curso

v

Imparte el curso de
acuerdo a las fechas
establecidas

. v

Elabora y aplica la
evaluacion del curso

: L v

Recibe los resultados y Elabora y entrega los
envia los resultados obtenidos y
reconocimientos a las |« los reconocimientos de
areas participantes para participantes, a la unidad
Su entrega respectiva. general de
administracion

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO:

del curso

Elaboracion de material didactico,
supervisibn de equipo y sala de
capacitacion, imparticion y evaluacion

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Informética

ACT.

RESPONSABLE NUM.

actividades DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de

Desarrolla y elabora el manual y
cuadernillo de practicas con el
contenido del curso, que sera
entregado a cada uno de los
participantes.

Memorandum

Informética

Revisa cada uno de los equipos de
computo en la sala destinada para la
capacitacion para verificar que
funcionen actividadesCDe y que
cuenten con el activida apropiado para
la actividades del curso;

¢ El funcionamiento del equipo y el
activida es correcto?

No: Corrige las fallas e instala el
activida necesario.
o (Regresa al Punto No. 2).

Si: Procede a llevar a cabo el curso.
e (Continua con el Punto No. 3).

Entrega el manual y cuadernillo de
practicas a cada wuno de los
participantes del curso.

Da a conocer el reglamento interno del
curso, al inicio de éste.

3

Departamento de 4
Informatica

5

Imparte el curso de capacitacion de
acuerdo a las fechas establecidas en el
cronograma de actividades.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

Elaboracion de material didactico,
supervisibn de equipo y sala de

PROCEDIMIENTO: capacitacién, imparticion y evaluacion

del curso
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Informética
ACT. L FORMA O
RESPONSABLE NUM. actividades DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Elabora 'y aplica la evaluacion
6 correspondiente a los temas desarrollados
Departamento de en el curso.
Informéatica Elabora y envia mediante memorandum al
7 jefe de la Unidad General de Memorandum
Administracion los resultados obtenidos en
el curso
. Recibe resultados obtenidos y envia
Unidad General de 8 mediante oficio los reconocimientos del

Administracion . e
dministracio personal a las reas participantes

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO
RESPALDO DE INFORMACION CONTENIDA EN LOS EQUIPOS DE COMPUTO

DIRECCIONES, UNIDADES Y/O DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
DEPARTAMENTOS
[ Inicio }
2
¢ 1
Programa fecha para
Solicitud por parte del > respaldo de informacion
Responsable del area

.

Se realiza respaldo en CD
con autorizacién del
Responsable del area

!

Elabora relacion de
respaldos y se guardan
para su entrega mediante
acta al Responsable del
area

i
(o
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO:

los equipos de computo

Respaldo de informacién contenida en

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Informéatica

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direcciones, Unidades y/o 1 rSeoshcclJtrL\fabl epor parte  del area
Departamentos P
Recibe solicitud y programa fecha
2 para el respaldo de la informacién Memorandum
Se realiza el respaldo de la
Departamento de 3 Lngcr;:n:je:gl?gc:c)ontenlda en el equipo de
Informatica P
Elabora relacién de respaldos y se
4 guardan para su entrega mediante
oficio al responsable del area

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

[ nico |
-

Analiza el nimero de
equipos para
calendarizar el
mantenimiento
preventivo

.

Disefia el programa de
mantenimiento
preventivo y se da a
conocer mediante oficio
atodas las areas
admvas.

3 i
Realiza el mantenimiento
preventivo de acuerdo a
programa ——» Anexo
No. 2
[ Fin ]
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo de equipo de
computo
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Informéatica
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Analiza en base al numero del equipos
con que cuenta la Auditoria Superior
1 del Estado, para poder calendarizar el
mantenimiento preventivo.

Disefia el programa de mantenimiento
preventivo y se comunica mediante
memorandum a todas las areas de la
2 Auditoria Superior del Estado con
copia para la Unidad General de
Administracién el calendario de
mantenimiento preventivo

Departamento de
Informéatica

Lleva a cabo el mantenimiento
preventivo a los equipos de cOmputo
segun el calendario de trabajo, y anota

X Formato de
3 los datos de los equipos en el formato e
) >~ ) mantenimiento
mantenimiento preventivo y
correctivo” Anexo No 2 para llevar un
registro.

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

DIRECCIONES, UNIDADES

DEPARTAMENTO DE
Y/O DEPARTAMENTOS

INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Inicio

Solicita reparacion Recibe orden del area

de equipo via | solicitante comunicando la
orden de servicio falla del equipo

SR |

Acude a verificar el equipo
al &rea solicitante y analiza

S

Detecta fallas del mal
funcionamiento

No

Si

¢ Tiene
garantia?

Se analiza el dafio

¢ Se cuenta con

Elabora solicitud para llevar
el equipo al centro de
servicio adjuntando copia
de factura

No

recursos técnicos
para reparaciéon?

Solicitud de materiales en
caso de requerirse

Elabora solicitud para llevar
el equipo al centro de

servicio
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

DIRECCIONES, UNIDADES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
Y/O DEPARTAMENTOS INFORMATICA RECURSOS MATERIALES
5
Recibe solicitud para envio
A B de equipo a servicio para
turnar a proveedor

: v

El personal de informatica Llama a proveedor para
repara el equipo analizar y designar fecha
para envio del equipo

. |

Acude con el proveedor a
recoger el equipo
verificando que funcione
correctamente

© v

Elabora formato de
mantenimiento preventivo y

L—Ppp»| correctivo del equipo de Anexo
cémputo No. 2
R
Se entrega el equipo y se
instala el mismo

v

)
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO:

Coémputo

Mantenimiento Correctivo de Equipo de

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Informéatica

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
. . . Solicita reparaciéon de equipo via
Direcciones, Unidades y/o o
Departamentos 1 Orden de Servicio.
Recibe orden y acude al area
solicitante a verificar el funcionamiento
Departamento de ) . P .
e 2 del equipo y realiza analisis del Memorandum
Informatica .
mismo.
Detecta la o las causas de falla del
3 equipo y verifica si este cuenta 0 no
con garantia.

¢, Tiene garantia?

Si: Elabora solicitud para llevar el
equipo al centro de servicio
adjuntando copia de factura del
equipo antes mencionado.

e (Continda al punto No. 6).

No: Se analiza el dafo.

¢ Se cuenta con recursos para
reparacion?

No: Elabora solicitud para llevar el
equipo al centro de servicio .
e (Continda al punto No. 5).

Si:  Se solicitan materiales al
departamento  de  recursos
materiales en caso de
requerirse.

e Continda al punto No. 4).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO:

Codmputo

Mantenimiento Correctivo de Equipo de

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Informéatica

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE
NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de . EI u;?egsonal de informéatica repara el
Informéatica quipo.
Recibe solicitud para envio de equipo
5 a servicio para turnar a proveedor. Memorandum
Departamento de Recursos
Materiales Llama a proveedor para analizar y
6 designar fecha para envio del equipo.
Acude con el proveedor a recoger el
equipo en la fecha establecida y
7 verifica que el equipo funcione
correctamente
Departamento de Elabora formato de mantenimiento
Informéatica preventivo y correctivo del equipo de Formato de
8 cémputo, para la firma de aceptacion mantenimiento
por parte del area solicitante
9 Se entrega e instala el mismo

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO
PRESTACION DE ASESORIAS TECNICAS (HARDWARE Y SOFTWARE)
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

e
]

Recibe solicitud de servicio
via oficial o de manera
econémica explicando la
asesoria requerida

*

Acude el personal
especializado al area
solicitante con la persona
gue necesita el servicio
para que explique su
problema o necesidad

S

Analiza la peticion, toma
decision y explica al
usuario como resolver el
problema en cuestiéon

‘v

Requisita el formato
"solicitud de servicios Anexo
informaticos" y comunicaal —————— | No.4

area solicitante que su
peticion fue atendida

]
SC
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO:

(Hardware y Software)

Prestacion de Asesorias Técnicas

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Informéatica

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Departamento de
Informatica

Recibe solicitud de servicio mediante
oficio o de manera econdmica del area
administrativa respectiva, en el cual se
explica el tipo de ayuda o asesoria
gue se requiere.

Memorandum
o via oral

Acude el personal especializado al
area solicitante con la persona
indicada para que ésta explique
detalladamente sus necesidades.

Analiza la peticién, toma una decisién
sobre la mejor manera de resolver el
problema y capacita al usuario para
solucionar dicho problema.

Requisita formato  “solicitud de
servicios informéticos” Anexo No. 3 y
comunica al area solicitante, que su
peticion fue atendida
satisfactoriamente.

Formato de
Prestacion de
Servicios

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

DICTAMINAR LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS INFORMATICOS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES

Inicio

1

Realiza evaluacion de
las necesidades de
bienes y servicios
informaticos de la A.S.E.

SR

Consolida informacién
técnica por diferentes
medios, que se adecuen
a las necesidades

'

Elabora ficha técnica de
los bienes y servicios a
adquirir

‘v

Envia la ficha técnica al
Departamento de
Recursos Materiales

5

Consolida el requerimiento y
lo envia al departamento de

P Finanzas para integrar la
solicitud al anteproyecto del
presupuesto

©

Una vez autorizado el
presupuesto, proceder a
realizar la adquisicion de los
bienes conforme a la
normatividad en la materia

'

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: chtqmlnar la quwsmlon de Bienes y
Servicios Informéticos

AREA QUE EJECUTA: Departamento de Informatica

ACT. DESCRIPCION DE FORMA O

RESPONSABLE | ( o/ ACTIVIDADES DOCUMENTO

Realiza evaluacion de las necesidades
de bienes y servicios informaticos en
la Auditoria Superior del Estado

Conjunta informacion técnica
investigada en diferentes medios
(internet, cotizaciones, revistas,
catalogos, etc.); que se adecuen a las

Departamento de necesidades requeridas

Informatica

Elabora ficha técnica de los bienes y
servicios a adquirir, basandose en las
necesidades antes mencionadas

Envia la ficha al Departamento de
4 Recursos Materiales Memorandum

Consolida los requerimientos lo envia
al departamento de Finanzas para
5 integrar la solicitud al anteproyecto del
presupuesto

Departamento de Recursos

Materiales Una vez autorizado el presupuesto,
proceder a realizar la adquisicion de
6 los bienes conforme a la normatividad
en la materia

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO
DOCUMENTACION DIGITALIZADA
DIRECCION DE AUDITORIA | AREA DE DIGITALIZACION ARCHIVO DE
FINANCIERA CONCENTRACION

Inicio

1
Planeacion de Revisién
de los Municipios

.y

Envia requerimiento de
informacion a digitalizar
en base a la planeaciéon

3 4
Pp| Solicita Informaciona —— |  El personal de Archivo
Archivo entrega la
documentacion
5 solicitada
Se Digitaliza la ¢ |
documentacion

©

Envia cajas de la
documentacién
nuevamente archivada al
Archivo

Ty

Entrega documentacién
Digitalizada a la
Direccion de Auditoria
Financiera

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Documentacion Digitalizada
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Informética
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | nuwm. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Planea de revisidn anual que se hara
1 a los municipios para hacer una
Direccién de Auditoria calendariozacion de ésta
Financiera - — - —
Envia requerimiento de informacion a
2 digitalizar en base a la planeacion Memorandum
Solicita documentacion al personal de
Area de Digitalizacion 3 Archivo
El personal de Archivo entrega la
Bodega 4 documentacion solicitada
5 Se Digitaliza la documentacion
Envia cajas de la documentacion
) 6 nuevamente archivada al Archivo de
Area de Digitalizacion Concentracion
Entrega documentacion Digitalizada a
7 la Direccion de Auditoria Financiera Memorandum
* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE DIGITALIZACION

AREA DE DIGITALIZACION | ARCHIVO DE CONCENTRACION
1 2

docu?r(lee?l(t)gg:(t;l or Personal de Archivo
medio de vale autorizado > dogﬂgi%?algén il
3

Se verifica que la
documentacion se
encuentre completay en 1e¢
forma correcta

Y

¢Es
correcta?

No

> El personal de Archivo
actualiza lo faltante

Se hace recibo-
resguardo indicando el
estado de la
docu$entacién

Se ordena la
documentacién como
sera escaneada
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE DIGITALIZACION

AREA DE DIGITALIZACION | ARCHIVO DE CONCENTRACION

Se escannea la
documentacion

¢ Existen
anotaciones?

Se reciben las

anotaciones y se
agregan en la base de
datos de la
documentacion

7

Se almacena en la base
de datos

"y

Se archiva la
documentacion y se
auarda en sus caias

L 10
9 El personal de Archivo
Se entrega la verifica que la
documentacion al P documentacion este
personal de la bodega correcta
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE DIGITALIZACION

AREA DE DIGITALIZACION | ARCHIVO DE CONCENTRACION

*

Se depura la
documentacion

¢ Existen
anotaciones?

Se corrigen errores
12

Se guarda en CD

Fin
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Proceso de Digitalizacion
AREA QUE EJECUTA: Departamento de Informética
ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE | \uwm. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Se solicita la  documentacion
comprobatoria a digitalizar por medio

Departamento de 1 de vale autorizado al personal del Vale

Informatica Archivo de Concentracion
El personal de Archivo entrega la
Bodega 2 documentacion solicitada al area de

digitalizacion

Se verifica que la documentacion se
encuentre completa y en forma
Departamento de correcta, la cual debe estar foliada,

Informatica contener sus pdélizas y no presentar
anomalias

No: Se rechaza a modo que el
personal de Archivo actualice la
documentacion requerida.

. ) o
¢Es correcta’ e (Contintia al punto No. 2).

Si: Continda al punto No. 4

Se acepta la documentacién y se hace
recibo-resguardo indicando el estado
en que se encuentra la documentacion

Departamento de Se ordena la documentacion de modo
Informatica gue sea mas facil y rapida la forma de
Ccomo se escaneara

Se escanea la documentacion

¢, Existen anotaciones? No: Continda al punto No. 7
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

PROCEDIMIENTO:

Proceso de Digitalizacion

AREA QUE EJECUTA:

Departamento de Informética

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Si: Se reciben las anotaciones y se
agregan en la base de datos de
la documentacion

e (Continda al punto No. 7).

Departamento de
Informatica

Se almacena la informacién con sus
anotaciones en caso de que existieran

Se archiva la documentacion y se
guarda en sus cajas

Se entrega la documentacién al
personal de Archivo

Bodega

El personal de Archivo verifica que la
documentacién que se recibe esté tal
y como fue entregada.

Departamento de
Informética

Se depura la informacién almacenada

¢ Hay cambios?

No: Contindia al punto No. 11

Si: Se corrigen los errores y se
almacena
e (Continda al punto No. 11).

Departamento de
Informética

12

Se guarda la informacion digitalizada
en sus CD’s respectivo.

Discos Compactos

* (Termina procedimiento).
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

ANEXOS
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

ANEXO 1

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Asunto: Constancia de Liberacién de Sistemas

Sistema: :@
©)

Se hace constar que el Sistema " ", ha sido

concluido satisfactoriamente, llevando a cabo las fases de prueba e implantacion durante el periodo del mes:

@ al mes: @ de @ , quedando concluido de conformidad con la

(el): solicitante en su desempefio, liberando el sistema con su

respectivo manual de usuario y manual técnico.

La Auditoria Superior del estado registra este sistema bajo la responsabilidad Gnica de la (el): £ : 2

, a quien se le otorga la licencia para uso del mismo.

Atentamente

v v

Nombre y firma de Jefe del Nombre, firma y Puesto del
Departamento de Informatica Responsable del Area Solicitante

Vo.Bo.

Nombre y firma de Jefe
de la Unidad General de Administracion
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

@ AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

S UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA
"CONSTANCIA DE LIBERACION DE SISTEMA™

IDENTIFICADOR DESCRIPCION

1 Nombre del sistema a liberar.

2 Lugar en que lleva a cabo la liberacién del sistema

3 Fecha en que se expide la carta de liberacion

4 Nombre del sistema a liberar.

5y6 Periodo comprendido en gue se expide la carta de liberacion

7 Afio comprendido en que se llevé a cabo la fase de pruebas del sistema.

8 Nombre de la direccién o Departamento que solicit6 el sistema quedando de conformidad
en el desempefio de este.

9 Nombre de la direccién o Departamento a quien se le designara la licencia del sistema para|
manejarlo.

10 Nombre, firma y puesto del responsable del Departamento de Informatica y del area
solicitante
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

g

ANEXO 2
e Of g AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
o . - UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
FORMATO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO
DE COMPUTO
Fecha: (1) Hora:
Nombre del solicitante: (2)
Area de adscripcion: 3)
Descripcion del servicio brindado: (4)
Firma de conformidad Firma de conformidad
(5) (6)

Solicitud de Servicios Informaéticos
Descripcion del Formato:

. Fecha y hora de solicitud de servicio.

. Nombre de la persona que solicita el servicio.

. Nombre del area que realiza la solicitud.

. Descripcién del servicio brindado por parte del departamento de Informética.
. Firma de conformidad del solicitante.

. Firma de la persona que realiz6 el servicio.

DU~ WNRE

Nota: En estas solicitudes se refiere a instalacion de software, respaldos de informacién, configuracién de
dispositivos.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

ANEXO 3

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

FORMATO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

Fecha: (1) Hora:
Nombre del solicitante: (2)
Area de adscripcion: 3)
Equipo
Descripcion del dispositivo: (4)
Marca: (5)
Modelo: (6)
No. de inventario: @
No. de serie: (8)
Descripcion del fallo segun el solicitante: |(9)

Diagnostico del personal responsable: (10)

Fecha de entrega: (1)

Firma de conformidad Realiz6 servicio
(12) (13)

Fecha y hora de solicitud de mantenimiento

Nombre de la persona que solicita el mantemiento

Area de adscripcién a la que pertenece

Descripcion del dispositivo (CPU, monitor, teclado, mouse, regulador, impresora, etc.)
Marca del dispositivo

Modelo del dispositivo

Numero de inventario asignado

NUmero de serie del dispositivo

Breve resefia del fallo que presenta segln el responsable del equipo

10.  Breve resefia del diagnéstico y servicio por parte del departamento de Informéatica
11.  Fecha de entrega del equipo de computo

12.  Firma de conformidad del responsable del equipo

13.  Firma de la persona que realizé el servicio

©OoNOGOAWNE
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA

ANEXO 4

A gl AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

i

SOLICITUD DE SERVICIOS INFORMATICOS

Fecha: (1) Hora:
Nombre del solicitante: (2)
Area de adscripcion: 3)

Descripcion de la asesoria: (4)

Firma de conformidad Firma de conformidad

(©) (6)

Solicitud de Servicios Informaéticos
Descripcion del Formato:

Fechay hora de solicitud de servicio.

Nombre de la persona que solicita el servicio.

Nombre del area que realiza la solicitud.

. Descripcién de la asesoria y/o servicio brindado por parte del
departamento de Informaética.

Firma de conformidad del solicitante.

Firma de la persona que realiz6 el servicio.

Eal A o

oo

Nota: En estas solicitudes se refiere a instalacion de software, respaldos de informacién, configuracién de
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X.- INFORMATICA
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

X

GLOSARIO
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

Xl.- GLOSARIO

GLOSARIO DE TERMINOS:

ACTA CIRCUNSTANCIADA.- Documento de tipo administrativo en el cual se plasma(n) la(s)
evidencia(s) o circunstancia(s) de hechos, actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita en los Ingresos, Egresos, manejo, registros, custodia y
aplicacion de fondos y recursos publicos. Documento que sirve de prueba para efectos
de procesos administrativos, judiciales y laborales.

ACTIVIDAD.- Una o méas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutado por una misma persona o unidad administrativa.

ACTO ADMINISTRATIVO.- Manifestacion externa de la voluntad proveniente de la autoridad
competente, que se emite con el fin de crear determinadas consecuencias juridicas para
casos particulares especificamente determinados.

ACUERDO.- Es la resolucion o disposicion tomada sobre algin asunto, por un Organo
administrativo o persona facultada a fin de que se ejecute uno o mas actos
administrativos.

ACUSE.- Accién o efecto de acusar recibo.

ADMINISTRACION PUBLICA.- Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y
practicas que tienen como finalidad apoyar la consecucién de los objetivos de una
organizacion, a través de los medios para la obtenciéon de resultados con el maximo
aprovechamiento de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros de la
organizacion, generando las normas, los servicios, los bienes y la informacion que
demanda la poblacién.

ADQUISICION.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o propiedad de
una cosa —mueble o inmueble— o algin derecho real sobre ella. Puede tener efecto a
titulo oneroso o gratuito: a titulo singular o universal, mortis causa o Inter..-vivos.

AGENDAR.- Apuntes sobre las causas que se han de hacer cada dia y las direcciones.
ANALISIS.- Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas; asi como sus interrelaciones y la relacién de cada

elemento con el todo.

ANTEPROYECTO.- Conjunto de trabajos preliminares para redactar el proyecto de una obra, una
ley, de un programa etc.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
y

Xl.- GLOSARIO

ARCHIVO.- Comprende el conjunto de expedientes o documentos organizados con el fin de
integrar una fuente de informacién, en razén las actividades de una Institucion.

AREAS SUSTANTIVAS.- Son las &reas prioritarias de la Auditoria Superior del Estado de acuerdo
con el instrumento juridico de creacion y condiciones de trabajo, que constituyen la razon
de serde la A.S.E.

ARRENDAR.- Cesion de uso de un bien por tiempo determinado, mediante pago de una renta, de
conformidad con las partes interesadas y las normas aplicadas.

ASESORAR.- Es el suministro, a una autoridad de linea, de informacion técnica y conocimientos
especializados en calidad de proposiciones y recomendaciones, a efecto de facilitar la
toma de decisiones.

ASIMILADOS.- Considerar a los individuos de una profesién, derechos iguales a los que tienen los
de otras profesiones.

AUDIENCIA.- Evento en el que un funcionario publico recibe a una o varias personas con la
finalidad de resolver sobre uno o diversos asuntos.

AUDITORIA.- Examen sistematico de los libros y registros de un organismo social, con el fin de
determinar la racionalidad y contabilidad de los Estados Financieros.

AUDITORIA DE DESEMPENO.- Examen de las operaciones financieras y de resultados
cualitativos de los programas, objetivos y metas de los indicadores.

AUDITORIA GUBERNAMENTAL.- Es la verificacion, andlisis, examen metédico y ordenado o
evaluacion de las operaciones y sistemas de control (libros, registros, procedimientos,
politicas y estructura organizacional de la administracion Publica), con el propésito de
determinar la exactitud o inexactitud de sus elementos, el grado de economia, eficiencia
y eficacia con que se operan los recursos para el efectivo logro de las metas y objetivos,
informar y dictaminar los resultados. De practica a nivel Federal, Estatal y Municipal; a
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial; asi como a entes Publicos.

AUDITORIA SUPERIOR.- El Organo Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado.
BIENES INMUEBLES.- Son aquellos bienes arraigados que por su propia naturaleza no se
pueden trasladar de un lugar a otro sin deterioro o sin alteracién de su forma o sustancia,

o los que son considerados como tales por ley.

BIENES MUEBLES.- Son objetos susceptibles de ser trasladados de un lugar a otro, ya sea que
se muevan por si mismos o por efecto de una fuerza exterior.

CALIDAD.- Conjunto de cualidades relativas a una persona o cosa.
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CANALIZAR.- Orientar una informacién a una o varias areas de un organismo.

CAPACITACION.- Es el proceso mediante el cual el hombre desarrolla y perfecciona sus
habilidades, destrezas y aptitudes a través de un conjunto de conocimientos tedrico-
practicos, relativos a un determinado campo tecnoldgico, para lograr una formacion
integral que responda a las exigencias del mismo campo de trabajo.

CARTA.- Papel escrito que se envia a una persona para darle cuenta de algo.

CATALOGO DE INDICADORES .- Lista ordenada de indicadores segun su naturaleza.

CIRCULAR.- Es un documento de caracter interno y general dirigido por las unidades
administrativas superiores hacia las inferiores, para dar a conocer instrucciones,
recomendaciones o para especificar la interpretacién de normas, acuerdos decisiones o
procedimientos con el objeto de que sean conocidas y aceptadas.

COMPETENCIA.- Potestad de un drgano de jurisdiccion para ejercerla en un acto concreto.
Idoneidad reconocida a un Organo de autoridad para dar vida a determinados actos
juridicos o administrativos, constituye la medida de las facultades que corresponden a
cada uno de los Organos Administrativos.

COMPILACION.- Accién de compilar, coleccion de varias noticias, leyes o materias, etc.

COMPULSAS.- Examinar dos o0 méas copias de documentos cotejandolos con el original.

CONCERNIENTE.- Que se afiade o que pertenece a algo.

CONCERTAR.- Pactar un negocio, acordar entre si fines comunes.

CONSULTAR.- Tomar consejo. Someter una duda al parecer de una persona.

CONSTANCIA.- Tendencia que se manifiesta de forma duradera.

CONTENIDO TEMATICO.- Conjunto de temas parciales en un asunto general.

CONTRATO.- Es el instrumento usual para formalizar la voluntad y compromiso de las partes que
intervienen.

CIBI.- Tarjeta de control de inventario de bienes.

CONTROL.- Mecanismo por el cual se prevé la realizacion de las acciones justas y necesarias

para el logro de objetivos planeados y en su caso, determinar las desviaciones incurridas
para su correccion.
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CONVENIO.- Acuerdo de dos o mas personas destinadas a crear, transferir, modificar o extinguir
una obligacion.

COORDINACION.- Sincronizar y armonizar todos los esfuerzos con el fin de lograr un resultado
esperado.

CORRESPONDENCIA.- Conjunto de documentos y comunicaciones que expiden o reciben los
Funcionarios de una Institucion.

CUENTA PUBLICA.- Informe que los Poderes del Estado y los Entes Publicos Estatales rinden de
manera consolidada a través del Congreso, sobre su Gestion Financiera a efecto de
comprobar que la recaudacién, administracion, manejo, custodia y aplicacion de los
Ingresos y Egresos Estatales y Municipales durante un ejercicio fiscal comprendido del
1° de enero al 31 de diciembre de cada afio, se ejercieron en los términos de las
disposiciones legales y administrativas aplicables, conforme a los criterios y con base en
los programas aprobados.

DECRETO.- Resolucion del Congreso Local o federal que tiene por objeto crear situaciones
juridicas concretas.

DEPENDENCIA.- Institucion Publica subordinada en forma directa al Ejecutivo del Estado.

DESARROLLO.- Cambio cualitativo dentro de un nucleo social, abarcando todos los fenémenos y
manifestaciones, asi como son: el proceso cultural, el medio natural, las relaciones
sociales la educacién, el consumo y el bienestar.

DESEMPENO INSTITUCIONAL.- Avance en el logro de los objetivos y metas de acuerdo al
programa institucional.

DICTAMEN.- Opinién o consejo que el perito, en cualquier ciencia o arte, formula verbalmente o
por escrito, acerca de una cuestion de su especialidad.

ECONOMIA .- Se refiere a los términos y a las condiciones bajo los cuales una Entidad adquiere
recursos humanos, financieros, y materiales en la cantidad y en la calidad adecuada al
menor costo.

EFICACIA.- El grado en que una actividad alcanza sus objetivos, previstos en programas y
proyectos.

EFICIENCIA.- Se refiere a la relacion entre los recursos utilizados como insumo y los resultados
obtenidos en bienes y/o servicios; es decir, la eficacia aumenta cuando disminuye la
cantidad de insumos utilizados para producir cada unidad de resultados o bien cuando
por una cantidad dada de insumos se producen mas bienes o servicios.
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ENTES PUBLICOS.- Son los Organismos Publicos Auténomos organismos Publicos
descentralizados, empresas de participacion Estatal, Fideicomisos Publicos. Las
personas de derecho publico auténomas por disposicion de ley y demas Organos que
determinen las leyes y que ejerzan recursos publicos.

ENTIDAD.- La Ley Orgéanica de la Administracion Publica Estatal, sefiala que son Entidades los
Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal y los Fideicomisos
Publicos los que se regiran por esta ley y sus propias disposiciones.

ENTIDAD PARAESTATAL.- De acuerdo al derecho administrativo corresponde a una tipica
descentralizada administrativa de funciones y actividades, la cual comprende
Organismos Descentralizados en estricto sentido, Empresas de Participacién Estatal y
Fideicomisos Publicos creados con personalidad juridica propia mediante disposiciones
legislativas para realizar una actividad que compete al Estado, o que es de interés
Publico o Social.

ENTREGA RECEPCION.- es el documento en el que se especifica que la obra y/o accién se
encuentra terminada y operando al 100% y que recibe la Comunidad o la Instancia para
ser explicito su compromiso de conservarla y vigilar su adecuada operacion.

ESTRUCTURA ORGANICA.- Disposicion en que se ordenan las Unidades Administrativas de una
Organizacién de acuerdo con los criterios de jerarquia y especializacion. Sistema formal
en que se plasma la division del trabajo, precisando la interrelacion y coordinacion de las
funciones con mision y objetivos.

EVALUACION.- Revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su conjunto,
con objeto de medir el grado de eficiencia y eficacia con que esta operando en un
momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

EXPEDIENTE.- Es el conjunto de documentos que constituyen la historia de un asunto en tramite o
ya terminado.

FIDEICOMISO.- juridicamente se define como un contrato mediante el cual el fideicomiso destina
ciertos bienes para la realizaciéon de un fin licito, actividad que es encomendada a una
Institucion Fiduciaria (generalmente son Instituciones Bancarias) y tratandose de
Fideicomisos Publicos son considerados instrumentos eficaces para coadyuvar en la
realizacion de objetivos prioritarios en los diversos sectores de desarrollo, de
conformidad con lo estipulado en el articulo 30, fraccion XXIl de la Ley Orgéanica de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas.

FISCALIZACION.- Revision sistematica de la economia, la eficiencia y la eficacia con que son
ejecutados los recursos y realizadas las operaciones, programas, subprogramas, obras o
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actividades a cargo de una Dependencia, Entidad, Municipio o Ente Publico
Gubernamental.

FISCALIZACION SUPERIOR.- Facultad a cargo del Congreso, ejercida por la Auditoria Superior
del Estado, para la revision de la respectiva Cuenta Publica Estatal, incluyendo el
Informe de Avance de Gestion Financiera (art. 2, fraccion X1V de la Ley de Fiscalizacion
del Estado de Chiapas).

FLUJO DE CHEQUES.- Accion y efecto de movilizar progresivamente los cheques emitidos.

FONDO REVOLVENTE.- Importe o monto destinado exclusivamente para cubrir gastos urgentes,
gue posteriormente deberan cargarse a las partidas presupuestarias correspondientes.

FUNCION.- Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos
de la Institucion.

GESTION FINANCIERA .- La actividad de los Poderes del Estado y de los Entes Publicos Estatales
y Municipales respecto de la administracion, manejo, custodia y aplicacion de los
Ingresos, Egresos, Fondos y en general, de los Recursos Publicos que estos utilicen
para la ejecucidn de los objetivos.

GLOSARIO.- Compendio de términos, con su respectivo significado, de mayor uso en el &mbito de
actuacion de la Dependencia o entidad en cuestion.

GUIA TECNICA.- Documento que contiene la metodologia, las instrucciones y la informacion
esencial para dirigir u orientar la elaboracion de diversos tipos de documentos técnico-
administrativo.

HARDWARE.- Parte fisica y tangible de un sistema de computo, componentes electronicos,
tarjetas, periféricos y equipos que conforman el sistema.

ILICITO.- Contrario a los preceptos establecidos en las normas juridicas.
INCIDENCIA.- Incidente. Consecuencia, repercusion.

INDICADORES.- Es la concrecion estadistica de los fendmenos econdmicos, sociales y
ambientales.

INDICADOR ESTRATEGICO.- Son parametros utilizados para medir el logro de los objetivos de

los programas gubernamentales o actividades institucionales, a través de las cuales los
Organismos Publicos dan cumplimiento a su mision.
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INDICADORES DEL DESEMPENO.- Parametros que nos sirven para evaluar el indice de
cumplimientos de las metas y objetivos estratégicos planteados y aprobados en su
Presupuesto.

INFORMACION.- Conjunto de datos procesados para obtener una perspectiva mas amplia de las
operaciones de una Entidad, con el fin de alcanzar el objetivo deseado.

INFORME.- Presentacion objetiva de informacién dirigida a una o varias personas en particular
para un propdsito especifico.

INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA.- El Informe que como parte integrante de la
Cuenta Publica rinden los Poderes del Estado y los Entes Publicos Estatales de manera
consolidada a través del Ejecutivo Estatal, asi como el que rinden los Ayuntamientos y
sus Entes Publicos de manera consolidada al Congreso, sobre los avances fisicos y
financieros de los Programas Estatales y Municipales aprobados; a fin de que la
Auditoria Superior del Estado fiscalice en forma simultanea o posterior a la conclusion de
los procesos correspondientes, los Ingresos y Egresos; el manejo, la custodia y la
aplicacion de los fondos y recursos, asi como el grado de cumplimiento de los objetivos
contenidos en dichos programas.

INFORME DE RESULTADOS.- Documento que se integra con los resultados de la auditoria
sefialando los hallazgos, conclusiones y recomendaciones, mismos que deben estar
sustentados por evidencia competente y relevante, debidamente documentada en los
papeles de trabajo del auditor.

INSPECCION.- Examen fisico de bienes materiales o documentos con el objeto de cerciorarse de
la autenticidad de un bien, activo u operacion afectada en el Presupuesto y Contabilidad.

INSTANCIAS.- Los grados jurisdiccionales que la ley tiene establecidos para ventilar y sentenciar
los juicios y pleitos.

INSTITUCION.- Organo Publico legalmente constituido por la consecucion de un objetivo a la
prestacion de bienes y servicios.

INTEGRACION.- Reunién de personas los recursos materiales, financieros y técnicos necesarios
para el cumplimiento de los objetivos definidos en la estructura de los programas.

INTERNET.- Supercarretera de informacion, sistema de redes de computacion enlazadas entre si,
con alcance mundial, que facilita servicios de comunicacion de datos como transferencia
de archivos, correo electrénico, grupos de noticia, etc.; conecta lugares de estudio,
ciencia, consulta, comercio y gobierno.

INVESTIGACION.- obtenciéon objetiva de informacién, datos y comentarios de los Servidores
Publicos, para la evaluacion y revision en su caso de los obtenido.
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LENGUAJES DE PROGRAMACION.- Software que proporciona las herramientas necesarias para
desarrollar programas informaticos.

LEY.- Norma juridica obligatoria y general dictada por el legitimo poder para regular la conducta de
los hombres o para establecer los Organos necesarios para el cumplimiento de sus fines.

LEY ORGANICA.- Tiene por objeto definir y normar la estructura, operacion y distribucién de
facultades gubernamentales.

LICITAR.- Ofrecer precio por una cosa o subasta o almoneda.

LINEAMIENTO.- Criterios establecidos que, aun sin rango de ley, deben de tener observacion
obligatoria para el buen desarrollo de las actividades.

LOGISTICA.- aplicacién de métodos matemaéticos, administrativos y estadisticos dentro de una
organizacion, relativos al movimiento de mercancias y personas, la coordinacion del
suministro y de la demanda. El objetivo general de la logistica es asegurar que tanto las
mercancias como el personal se encuentran localizados y dispuestos en el tiempo y
lugar precisos, asi como en las cantidades adecuadas para atender las necesidades.

MANDO.- Autoridad formal o compartida para requerir accién de los subalternos inmediatos.
Ejercicio de la autoridad respecto de funciones determinadas.

MANEJADORES DE BASES DE DATOS.- Sistemas especiales para administrar y controlar las
operaciones basicas de bases de datos.

MANUAL DE ORGANIZACION.- Documento en que se registra y actualiza la informacion
detallada de una Institucion, acerca de sus antecedentes, atribuciones, estructura
organica, funciones, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion, coordinacion y los
organigramas que representen en forma esquematica la estructura y otros que se
consideren necesarios para el mejor desempefio de las labores.

MANUAL DE PUESTOS.- Documento que se utiliza para precisar las labores y actividades de
trabajo de cada uno de los cargos existentes en una organizacion.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.- Conjunto de disposiciones juridicas dentro del cual se
desarrollan los Organismos administrativos, delimitando el &mbito de actuacién de estos.

MEMORANDUM.- Tipo de comunicacion para uso interno entre los distintos niveles de una
Organizacion. Su objetivo es recordar asuntos, comunicar disposiciones o solicitar
informes.
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META.- Cuantificacion de los objetivos a alcanzar en los ambitos temporal y especial. Por tanto,
debe responder a la pregunta de ¢ cuanto? se pretende conseguir. Asimismo, para poder
registrar las metas y facilitar su seguimiento y evaluacion, es necesario que en adicion a
su cuantificacion conlleve su expresion genérica en unidades de medida, con objeto de
hacer posible la identificacion, producto o resultado final. Los componentes de una meta
son: la descripcion, la unidad de medida y el monto o cantidad.

METODO.- Forma prescrita para ejecutar un trabajo dado, poniendo adecuada consideracion al
objetivo, instalaciones disponibles y al total de gastos de tiempo, dinero y esfuerzo

METODOLOGIA.- Disposicion logica de los pasos tendientes a conocer y resolver problemas
administrativos por medio de un analisis ordenado.

NOMBRAMIENTO.- Acto por el que acredita la relacién de trabajo entre el titular de la dependencia
o responsable de la entidad y los trabajadores al servicio de ésta; se perfecciona con la
propuesta de Ley y es expedida por un funcionario provisional interino por tiempo fijo o
para obra determinada.

NORMA.- Ordenamiento imperativo y especifico que persiguen un fin determinado, con la
caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

NOTIFICACION.- Acto mediante el cual, con las formalidades legales preestablecidas, se hace
saber una resolucion judicial administrativa a la persona que se reconoce como
interesada o se le requiere para que cumpla un acto procesal.

OBJETIVO.- Propésito que se pretende cumplir y que especifica con claridad el qué y para que se
proyecta y debe realizarse una determinada accion.

OFICIO.- Comunicacion escrita acerca de ciertos asuntos publicos.
ORGANIZACION.- Consiste en coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una
Institucion o Empresa, para lograr el mayor aprovechamiento de los elementos humanos,

materiales y financieros de la misma.

ORGANO.- Unidad Administrativa impersonal en la que se pueden ejercer una, varias funciones o
parte de ellas, integrada por uno 0 mas puestos.

ORGANIGRAMA .- Representacion gréafica que da una vision general de la estructura interna de un
organismo social.

ORGANOS INTERNOS DE CONTROL.- Unidades de apoyo a la funcién directiva de una
Dependencia o Entidad que revisan y evalUa el grado de economia, eficiencia y eficacia,
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con que se manejan los recursos y de efectividad con el que se alcanzan las metas y
objetivos institucionales y proponen recomendaciones tendientes a mejorar el desarrollo
de las operaciones. Para que estos Organos puedan cumplir con objetividad e
imparcialidad con su cargo en todo en ambito de las operaciones, debera preservar
necesaria independencia de criterios, tener el nivel jerarquico en proporcion a su
responsabilidad y no realizar funciones operativas. (Denominadas comuUnmente
Contralorias Internas).

PLAN.- Instrumento disefiado para alcanzar determinados objetivos, en que se definen en espacio
y tiempo, los medios utilizables para su alcance, en tal virtud se contempla en forma
ordenada y coherente las metas, estrategias, directrices y tacticas; asi como los
instrumentos y acciones que se utilizan para llegar a los fines deseados.

PLIEGO DE COMISION.- Hoja de papel que lleva impresa una accién o mision encargada a
alguien.

POLITICA. .- Criterio general que tiene por objeto orientar la accion en las decisiones; sirven por ello
para formular, interpretar o suplir las normas concretas; sefialan medios genéricos para
alcanzar las metas.

PLANEACION.- Es un conjunto sistematizado de acciones para fijar prioridades, elegir alternativas,
asi como establecer objetivos y metas.

PRESUPUESTO.- Estimacién programada en forma sistematica de los recursos financieros que
manejara un organismo en un periodo determinado.

PRIORIDADES.- Anterioridad de una cosa respecto de otra, en el tiempo y en el espacio.
Anterioridad en importancia, urgencia.

PROCEDIMIENTO.- Sucesién cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad en funcion de la realizaciébn de una actividad o tarea
especifica dentro de un @mbito predeterminado de aplicacion.

PROCESO.- Conjunto de fases sucesivas de una accion dinamica y progresiva que concluye con
la obtencién de un resultado.

PROCESO CONCLUIDO.- Aquel que los Poderes del Estado, Municipios y Entes Publicos
Estatales y Municipales reporten como tal, en el Informe de Avance de Gestion
Financiera, con base en los Informes de gasto devengado conforme a la estructura
programatica autorizada.

PROGRAMA .- Plan en el que se fijan los objetivos y la secuencia de operaciones, y el tiempo que
se requiere para realizar cada una de las partes.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.- Es determinar a principio de cada afio las actividades de
auditoria a realizarse a los Poderes del Estado y Municipios, en las obras seleccionadas
de los diferentes programas.

PROYECTO.- Tarea planeada que tiene un principio y un fin definido y que requiere del empleo de
uno 0 mas recursos en cada una de las actividades.

RED.- Sistema de comunicaciones e intercambio de datos creado para conectar fisicamente a dos
0 mas computadoras.

REGLAMENTO.- Disposicion legislativa expedida por los Poderes del Estado en uso de sus
facultados Constitucionales para hacer cumplir los objetivos de la Administracion Puablica.

REGLAS.- Normas especificas que sefialan las acciones y decisiones que deben adoptarse ante
situaciones determinadas.

REGULARIZAR.- Poner algo en un estado de normalidad.
REQUISITAR.- Accion y efecto de solicitar que se cumpla con una o varias condiciones.

RESGUARDO.- Seguridad que por escrito se hace en las deudas o contratos, documento donde
consta esta seguridad.

REVISION DE GABINETE.- Verificacién y comprobacién de la Cuenta Publica e Informes de
Avance Programético y Expedientes de Obras.

SANCION.- Es un acto por medio del cual el Titular del Poder Ejecutivo aprueba una ley. También
comprende la aplicacion de la norma a través de los Organos competentes a quienes
hayan infringido disposiciones de caracter administrativo.

SISTEMA.- Conjunto de unidades que ordenadamente relacionadas entre si, contribuyen a un fin
determinado.

SISTEMA DE ANALISIS DE INFORMACION FINANCIERA Y DE EVALUACION DEL
DESEMPENO.- Sistema informatico que servird de herramienta de andlisis en la
evaluacién financiera y del desempefio de las Dependencias y Entidades Publicas
Estatales, cuya medicién estara basada en indicadores estratégicos.

SISTEMA DE INFORMACION.- Conjunto de elementos que interactian entre si, agilizando los
procesos y proporcionando informacion confiable, veraz y oportuna para lograr la
adecuada toma de decisiones.

SISTEMAS OPERATIVOS.- Programas que permiten el funcionamiento de las computadoras,
ademas sirven de vinculo entre el usuario y la computadora.
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SOLVENCIA.- Libre de deudas. Que tiene capacidad para satisfacer sus obligaciones

SOFTWARE.- Parte légica de un sistema de computo, la cual hace funcionar el hardware; son los
programas de sistema, utilerias o aplicaciones que permiten al usuario manipular y
procesar datos en los equipos de computo.

SUPERVISION.- Verificacion y comprobacion de las actividades emprendidas en el desarrollo de
un proceso sisteméatico de trabajo, acordes con los programas y proyectos previamente
formulados.

VALIDACION.- Revision o andlisis de un documento, expresando su consentimiento.

VIATICOS.- Dinero o conjunto de provisiones par hacer un viaje.
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El presente manual tiene la finalidad de formalizar la existencia de un
documento que pueda ser guia, en el desarrollo de las actividades administrativas

en la Auditoria Superior del Estado.

ATENTAMENTE

SERGIO RICARDO MEDRANO RIVERA
ENCARGADO DE LA UNIDAD GENERAL DE ADMINISTRACION
LAURA ARGUELLES LANDEROS
JEFA DE RECURSOS HUMANOS

LUZ MARIA BECERRA SILVA

JEFA DE RECURSOS FINANCIEROS
JUAN RODRIGUEZ TORRES

JEFE DE SERVICIOS GENERALES
ROGELIO GUERRA FIERRO

JEFE DE INFORMATICA

MARTHA ALICIA RIOS SOLIS

ORGANIZACION Y METODOS
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