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Cuernavaca.

e Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General

o Manual de Politicas y Procedimientos de la Comisaria

o Manual de Politicas y Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales del Sistema
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.

¢ Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn de Administracion y Finanzas del
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.

» Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Coordinacion de Transparencia y

Archivo Digital

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Coordinacién Juridica

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccidn Técnica

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Coordinacion y Gestién Social

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Operacion

Manual de Integracion y Funcionamiento del Consejo de Informacion Clasificada del

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.

e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.
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Revision: 1

Con fundamento en el Art. 21 de la Ley Estatal de Agua Potable fraccion XllI; Art. 9
del Acuerdo de Creacion del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Cuernavaca fraccion Xl y Art. 22 del Reglamento Interior del SAPAC fraccion |,
se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Administracion y Finanzas, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion

para el personal.
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Ley Estatal de Agua Potable. Se elaboras el presente Manual de
Politicas y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal de la Direccion de
Administracion y Finanzas, en el desempefio de sus funciones, guiando al personal con
procedimientos narrativos de mayor importancia de cada uno de los Departamentos asi como
su representacion en diagramas de flujo, ayudando a administrar eficientemente los recursos
financieros, humanos, materiales y tecnologicos del Organismao.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util en la existen documentos los
cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los planes, actividades y/o programas
de trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la
Direccion de Administraciéon y Finanzas, con el fin de cumplir con mayor eficiencia las
funciones que se tienen encomendadas.
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[1l. POLITICAS
Procedimiento de Emisiéon de cheques:

El pago a proveedores es el dia viernes de cada semana, la recepcion de facturas para pago
son los dias lunes y jueves de cada semana, las facturas deberan contener todos los
requisitos que se enuncian a continuacion:

e Factura original con todas las firmas correspondientes

e Requisitos fiscales de acuerdo al articulo 29-A del C.F.F.

e Sellos de contabilidad, Presupuestos y Almacén de ser necesario,
Contra recibo firmado,
Revision de la factura en la pagina del SAT
Requisicion y pedido de compra con todas las firmas correspondientes,
Solicitud de pago con firmas correspondientes,
Orden de Servicio o solicitud de servicio,

e Control de estimaciones si es contratista.
Las facturas con solicitud de pago deben contener la justificacion del gasto y el area donde se
origina, las firmas de quien lo solicita, firma del director de Administracion y firma del Director
General.

Procedimiento de Caja Revolvente.

Los gastos de la caja revolvente son solo por emergencia, cuando no ha en inventario del
almacén. El monto de la compra es por un maximo de $1,999.00 de acuerdo al Cédigo Fiscal
de la Federacion, El monto de la caja revolvente es de $15,000.00. Los vales deberan estar
debidamente autorizados con las firmas de los funcionarios correspondientes y los sellos de
presupuestos que es el indicador de que cuenta con la partida para sufragar el gasto, de lo
contrario no se haran entrega del efectivo.

Procedimiento de Elaboracion del presupuesto financiero.

Elaborar el presupuesto financiero de acuerdo a las necesidades y politicas establecidas
conforme a la mision y vision del SAPAC, establecer los periodos para entrega del Programa
Operativo Anual.

Procedimiento de Registro de ingresos en contabilidad.

Los cortes de caja se entregaran a la oficina de contabilidad inmediatamente el dia siguiente
para su contabilizacion y deberan estar integrados completamente con los documentos y
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fichas de deposito que respalden el ingreso, los cheques se recibiran completos para su
registro y archivo, posteriormente de que fueron entregados al beneficiario.

Procedimiento de Provisién de Gastos:

Informa a las direcciones, via oficio sin numero, de las fechas de cierre de mes por lo que se
recibe facturas cuando asi lo indique. Todas las facturas del mes deberan entregarse a la
oficina de contabilidad para ser registradas, las conciliaciones bancarias se elaboran cada
semana y se depuran inmediatamente, la informacion financiera del mes se entrega el dia 7
del mes siguiente.

Procedimiento de Recaudacidon de ingresos:

La cajera debera estar en su lugar de trabajo 10 minutos antes de la hora de inicio de cobro
para preparar la apertura del sistema Aquasis, cuando el usuario pague con cheque, la cajera
revisara que los datos del Organismo estén correctamente escritos, cuando el usuario pague
con tarjeta de crédito o débito solicitara al usuario credencial oficial vigente, atender al usuario
con amabilidad y cortesia, elaborar corte diario de cajas, soportar los ingresos diarios del corte
con los depdésitos, cheques, efectivo y bouchers de tarjetas, realizar arqueos de caja en forma
sorpresiva.

Procedimiento deElaboracién de Nomina:

1. Las justificaciones de entradas y/o salidas al trabajo, permutas y dias de descanso
laborados, la solicitud de reintegro por sanciones, debera realizarse a partir del dia jueves
de catorcena hasta el dia martes de la siguiente semana, fundamentado con listas,
bitacoras o un reporte laboral, deberan ser entregadas a esta Direccion en un lapso no
mayor de 72 hrs, a partir de la fecha en que ocurra el hecho.

2. Las faltas injustificadas deberan ser reportadas por el Jefe de Departamento a la
Direccion de Administracion, Departamento de Recursos Humanos, en un lapso no
mayor de 72 hrs., mediante el formato correspondiente (12 prevencion y 22 prevencion).

3. Para las éareas foraneas, la entrega del Folder de NOmina sera el dia Jueves de
Catorcena y debera acudir la persona previamente designada, asi como la recepcion de
la misma informacion serd a mas tardar el Lunes Siguiente al Pago de NOomina, sin
excepcion alguna; de no ser asi, sera acreedor el responsable del manejo de la
informacion en cuestion a una sancion administrativa.

4. Todo el personal deberd acudir al Departamento de Recursos Humanos a firmar su
recibo de Némina, a partir del Jueves de Catorcena, y a mas tardar el Lunes siguiente; en
caso de acumular 2 recibos de némina del personal que se trate, sin firmar, se hara
acreedor a una sancion administrativa como medida disciplinaria.
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5.

10.

- Las tarjetas y bitacoras o listas de control de asistencia, deberan ser entregadas al
Departamento de Recursos Humanos, a partir del dia viernes siguiente de catorcena,
hasta el dia martes de la siguiente semana.

Los permisos con goce de sueldo o la justificacién de entrada y salida de jornada del
mismo dia, deberan ser remitidos a la Direccion de Administracion y Finanzas mediante
un oficio y acompafiados del formato de solicitud de permiso, firmado de autorizacién por
el Director General del SAPAC.

Sancion administrativa a los trabajadores que acumulen mas de 2 recibos de pago
pendientes de firma.

Sancion como medida disciplinaria la falta de firma en sus tarjetas de asistencias asi
como la omision de entrada y/o salida respectivamente.

La justificacion de cualquier tipo de omision de entrada o salida elimina automaticamente
el premio de puntualidad.

Retencién del pago mensual al personal jubilado que acumule mas de tres meses sin
asistir a firmar.

Procedimiento de Tramites ante el IMSS:

1

. Las incapacidades vy justificantes médicos, deberan ser entregados al Departamento de

Recursos Humanos, en un lapso no mayor de 48 hrs., después de la fecha en que se
expida por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). Dichos documentos deberan
presentarse con la firma del jefe inmediato del trabajador, anotando el numero de
empleado y el Departamento o la Oficina a la que se encuentra adscrito.

Los riesgos de trabajo deberan ser reportados a la Direccion de Administracion vy
Finanzas, inmediatamente después de que asistan al servicio médico, mediante una
nota Informativa firmada por el Jefe del Departamento respectivo y anexando el formato
ST 7, que expide el IMSS para dar el seguimiento correspondiente.

Procedimiento deElaboracion de Contratos:

1. Las Contratacion del Personal, deberan cumplir con los requisitos sefialados en la

Solicitud de Documentos Personales de acuerdo al Reglamento de Trabajo del SAPAC
en el articulo 33 numeral Il. Para poder realizar los contratos.

Las faltas injustificadas se haran acreedoras a las prevenciones correspondientes y
segun el nimero de prevencidn sera la aplicacion de rescision del contrato.

Procedimiento de Capacitacion:

1. Cotizar Cursos.
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2. Implementar Capacitacion en todas las aéreas que se requiera.
3. Impartir Curso de Induccién a todo el personal de nuevo ingreso.

Procedimiento de Adquisicién de materiales
En base lo a los dispuesto en el Articulo 48 del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicio del H. Ayuntamiento de Cuernavaca y del
Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del

Municipio de Cuernavaca, solicito envien las copias de la documentacion necesaria para
actualizar su expediente (declaracion anual del afio que corresponda y los requisitos
planteados en el en el Articulo en comento, asi como si existiera algin cambio de razon
social. Asi mismo oficio dirigido al suscrito, en el cual solicite su refrendo como Proveedor
del SAPAC.

Cabe mencionar que de no contar con la documentacion antes mencionada en la fecha
indicada, se procedera a lo establecido por el Articulo 53 del Reglamento descrito en el
parrafo que antecede.

Procedimiento de Mantenimiento preventivo del parque vehicular
1. Envié el Programa de Mantenimiento Preventivo, correspondiente de los vehiculos
adscritos a su area. Lo anterior con objeto de que se elaboren las solicitudes de
servicio, con anticipacion, y se entreguen a la Oficina de los Vehiculos, oportunamente.
Es de suma importancia llevar a cabo el mantenimiento preventivo, ya que esto permite
optimizar el funcionamiento de los vehiculos y evitar descomposturas mayores del
pargue vehicular de este Organismo.

Cabe mencionar que los mantenimientos que no se realicen en su tiempo, sera
responsabilidad de cada resguardante.

Asi mismo, sin excepcion alguna, deberan presentar su orden de Servicio autorizada
por la Oficina de Vehiculos.

2. Giren instrucciones a los resguardantes y operadores de los vehiculos a su area para
gue tengan limpias y en buenas condiciones las unidades, revisando diariamente los
niveles de aceite, liquido de frenos y su estado mecanico en general. En caso de
detectar alguna irregularidad con el vehiculo favor de reportarlo a la brevedad a la
Oficina de Vehiculos, para evitar descomposturas mayores, de lo contrario se fincaran
responsabilidades por la omision de dicho reporte.

Asimismo los operadores deberan de contar con su licencia de conducir actualizada o
vigente, toda vez que se requiere para cualquier futuro percance y respaldo de la
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seguradora correspondiente. Por otro lado se ha detectado la falta de una o varias
placas, por tal motivo se requiere la reposicion de la misma y asi evitar sanciones o
multas administrativas por parte de los Oficiales de Transito y este Sistema Operador.

3. Se les reitera que todo servicio preventivo y/o correctivo debera contar con la orden de
servicio correspondiente firmada y autorizada por el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y de la Direccion de Administracion. La cual debera presentar los moviles para
realizar algun servicio.

Asimismo se le solicita la actualizacién de requisitos para su expediente en el patron de
proveedores y su lista de precios correspondientes a refacciones y manos de obra de las
reparaciones por: afinacion con cambio de aceite, bujias, filtro de aire, filtro de gasolina,
filtros de aceites, liquido de frenos, liquido de inyectores, lavado y engrasado frenos en
general, suspension en general, luces, bateria, alternador, direcciébn, muelles, chapas,
diferencial,cigiiefal, caja de velocidades, lineas de encendido, mantenimiento al tanque de
bomba I. p, bomba de gasolina, bomba de aceite, bomba de agua, chicote de acelerador,
clutch. Misma lista debera entregarse en la Oficina de Control Patrimonial y Vehiculos (Se
anexan requisitos para la actualizacion de su expediente y lista del parque vehicular
propiedad de este Organismo).

Cabe mencionar que las facturas que no cuenten con sus requisitos actualizados, lista de
precios y la orden de servicio no seran recibidas para su revision y tramite correspondiente.
Asi mismo les informo que los vehiculos que sean apoyados en via publica y sean
trasladados al taller para su reparacion deberan presentar su orden de servicio a la entrega
de la unidad.

Procedimiento de Ejecucion del Programa de Mantenimiento Preventivo a los Equipos
de Computo:

El mantenimiento preventivo a todos los equipos de coémputo habilitados se llevara a cabo de
manera semestral, siendo los meses de Junio y Diciembre dentro de los cuales se estara
ejecutando el mismo.

Todas las areas del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Cuernavaca, seran
notificadas previamente de la fecha en la que se tiene programado el mantenimiento para
sus equipos de cOmputo mediante un calendario elaborado por el Departamento de
Informatica con la autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La ejecucion del programa de mantenimiento preventivo de la totalidad de los equipos de
computo se llevara a cabo en un plazo maximo de 20 dias habiles.
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Procedimiento de Asesoriay Soporte Técnico.

Todos los requerimientos de asistencia y soporte técnico seran atendidos en un plazo maximo
de 24 horas.

Si el departamento de informatica determina, previo diagndstico, si falla del equipo de
computo requiere la contratacion de servicios externos, se le notificara por escrito al area que
esta requiriendo el servicio, dicho escrito contendrd la informacion de las necesidades tanto
de hardware como de software que el equipo requiera.

Todas las asesorias y el soporte técnico brindado tendran que ser registradas en los reportes
de usuario y deberan contener la firma de conformidad del usuario que solicito el servicio.

Todos los reportes de usuario se registraran de manera semanal en una bitadcora de asesorias
y servicios para su adecuado control.

Procedimiento de Asesoriay Soporte Técnico del Sistema Aquasis:

Todos los requerimientos de asistencia y soporte técnico del sistema aquasis seran atendidos
en un plazo maximo de 24 horas.

El departamento de informética enviara el reporte de las fallas al proveedor del programa el
mismo dia en que este se levante.

El departamento de informéatica llevara a cabo las acciones pertinentes para solucionar el
problema en un plazo maximo de 48 horas, contadas a partir de recibir la informacion de
solucion por parte del proveedor.
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V.- MARCO JURIDICO

Las legislaciones a continuacion sefialadas, rigen el presente Manual en cuanto al sustento
legal de la naturaleza del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuernavaca, como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal, asi como la facultad de la H. Junta de Gobierno, como Maximo Organo para la
aprobacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, tendientes a lograr una
eficaz prestacion de los servicios y fortaleciendo el marco de la autonomia administrativa
municipal.

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley Federal del Trabajo

3.- Ley del Seguro Social

4.- Ley de Contabilidad Gubernamental

5.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

6.- Ley del Servicio Civil

7.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

8.- Ley Estatal de Agua Potable.

9.- Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos

10.- Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca 2014

11.- Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca 2014

12.- Acuerdo que Crea el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuernavaca Morelos.

13.- Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicio del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

14.- Reglamento Interior del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Cuernavaca Morelos.

15.- Manuales de Organizacion del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavaca.

16.- Manuales de Politicas y Procedimientos del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.
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V.- PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CHEQUES

1.- Propésito:
Establecer la metodologia para la correcta elaboracion pago a proveedores

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el SAPAC que intervienen en el
trdmite de pago a proveedores o cualquier gasto del Sistema Operador.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento
en todas las areas.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar cédigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento.
Jefe de Departamento de Recursos Financieros: Responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Tesoreria: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.
Asistente de Direccion: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Proveedor: Persona fisica o moral que ofrece sus servicios mediante la venta de bienes
materiales al Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CHEQUES

EEXECZ)A';AE: Asistente de Jefe de Oficina de Jefe de
ACTIVIDAD Direccién Tesoreria Departamento
Inicio
\ 4
10 minutos Recibir y revisar las
Actividad facturas
1 1 Determina fecha de
ago
2 minutos pag
Actividad
2 4
1 minuto
Actividad ¢Cumple No Devolver las facturas
3 requisitos
fiscales e +—>
internos? 3 @
5 minutos
Actividad o
4 Esta actividad conecta con los
- Si Instructivo de emisién de cheques
10 minutos
Actividad Elaborar cheque | -=-------- Instructivo de pago a proveedores
5 uando se indique
5
1 hora Turna para revision y
L Formato .
Actividad .
v cheque péliza visto bueno
DA-RF-FO-04
1 hora
Actividad \ 4
7 L )
Recibir los cheques Turna para firmas y
firmados y autorizacion
10 minutos autorizados
Actividad 8 ’
8
5 minutos v
Actividad Entregar cheque a
9 proveedor previa
identificacion
10 minutos 9
Actividad
10
\ 4
Enviar para archivo a
la oficina de
contabilidad
10 Oficio S/N
\ 4

procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CHEQUES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Asistente de Direccion
(AD)

Recibe las facturas y revisa los requisitos fiscales, de
las direcciones, departamentos y oficinas que
intervienen en el gasto de éste Sistema Operador, las
cuales deberan estar integradas por los documentos
gue justifiquen el gasto, como son: factura con sellos
de presupuesto y contabilidad, verificacién de la
factura en la pagina del SAT, contra-recibo o solicitud
de pago (con sellos y firmas), requisicion de material,
pedido, o solicitud de servicio, sellos de almacén,
presupuestos, tesoreria.

AD

¢Cumple con los requisitos fiscales las facturas y
sellos, firmas de autorizacion correspondientes?

No pasa a la actividad 1

Si pasa a la actividad 5.

Jefe de Oficina de
Tesoreria
(JOT)

Devuelve las facturas a quien tramita el cheque
cuando no cumple con los requisitos fiscales, por falta
firmas de autorizaciéon por los directores, y/o falta
algun sello de almacén o presupuestos, 0 en su caso
no tenga justificacién suficiente del gasto.

NOTA: Esta actividad conecta con la actividad 1.

Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros

(JDRF)

Solicita la elaboracion de los cheques para pago,
verificando que en las cuentas de bancos
correspondientes tenga la liquidez suficiente para
sufragar los pagos efectuados.

AD

Elabora el cheque cuando se tiene la instruccion,
anexando toda la informacién correspondiente del
cheque.

Instructivo de
emision de
cheques
DA-IT-04
Instructivo de
pago a
proveedores
DA-IT-05
Formato cheque
pdliza
DA-RF-FO-04

JDRF

Turna los cheques elaborados por el asistente de
direccion, dando el visto bueno y revisa que cumpla
los requisitos antes descritos.
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Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Turna para las firmas, por las autoridades
7 IJDRE correspondientes para la firma de dicho documentos.
Recibe los cheques firmados y autorizados para el
8 JOT pago, se liberan en la banca electrénica dando de alta
el numero de cheque e importe.
Entrega los cheques al proveedor, deberd entregar
contra recibo original y copia de credencial oficial. En Instructivo de
9 JjoT caso de que no sea el representante legal, se tiene un pago a
archivo con los oficios de autorizacion del personal de proveedores
cada proveedor para recibir los cheques. DA-IT-05
Turna a la oficina de contabilidad para archivar los
10 AD cheques entregados, mediante oficio interno. s/c
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INDICADOR
No. Indicador Denominacién Periodicidad
No aplica
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia -l;ieetzrf)gédne
01 Formato cheque pdliza Jefe de departamento de Recursos 5 afios
(DA-RF-FO-04) Financieros
(JDRF)
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
01 Instructivo de emision de cheques (DA-IT-04)
02 Instructivo de pago a proveedores (DA-IT-05)
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA REVOLVENTE

1.- Propésito:
Establecer la metodologia para la correcta justificacion por los gastos y manejo de la caja
chica.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las areas administrativas y operativas del SAPAC relacionadas
con la comprobacién de gastos de caja chica.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento
en todas las areas.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar cédigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento.
Jefe de Departamento de Recursos Financieros: Responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Tesoreria: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Fondo revolvente: Medio utilizado para que de forma oportuna e inmediata se otorgue para
cubrir los gastos emergentes que requieran las diferentes areas para llevar a cabo sus
actividades.

Vale de Compra menor: Formato interno que se maneja en la Oficina de Tesoreria para
solventar los gastos urgentes e imprevistos de las diferentes areas del SAPAC el cual no debe
rebasar el monto de $1,999.00.

Reporte de caja chica: Formato interno que se utiliza para el control del fondo asignado por
un monto de $15,000.00 a la Oficina de Tesoreria.

Reembolso de caja chica: Formato interno que se utiliza para la elaboracion de cheques una
vez que se haya hecho la comprobacion de los vales de compra menor expedidos.
Recordatorio: Oficio que se elabora recordado a las personas que de los vales que
solicitaron ya se venci6 el plazo de comprobacion, para que comprueben a la brevedad.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA REVOLVENTE

para compra menor
por $1,999.00

A 4

Recibir factura que
compruebe la

compra menor

A 4

-

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Jefe_lge Oflc[na de
ACTIVIDAD esoreria
Inicio
Vale de compras
menores
v DA-RF-FO-07
1 minuto
Actividad Entregar vale de
1 compras menores
2 minutos 1
Actividad
2 Esta actividad conecta
. Recibir vale con las DA-RF-FO-07 [~ con el Instructivo de
o firmas y sellos caja revolvente
Actividad ;
3 orrespondientes DA-IT-06
2 .
2 minutos *
Actividad
4 Devolver el vale
¢ Esta completo No
- el vale de »
2 minutos compras 4
Actividad menores?
5
1 minuto
Actividad
6 v -
Entregar efectivo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA REVOLVENTE

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Jefe_lge Oflc[na de
ACTIVIDAD esoreria
Devolver hasta
¢Cumple cumplir requisitos
requisitos
fiscales y de
comprobacién?
5 minutos 8 Factura
Actividad S/N
7
- Nota
5 minutos informativa
Actividad
L S/N
8 Recibir factura y
comprobzt_:ién <oquisicion on
5 minutos correspondiente . uisici
Actividad 9 Oficio S/N su caso
9 S/N
> it v Verificacion de
Ag-'“g;j la factura en el
'i'(') _Recibi_r 0 pagar SAT
diferencia del gasto Reporte de caja S/N
: 10 chica
15 minutos
Actividad DA-RF-FO-06 Oficio S/N
11 l
32;3\',?(;1;33 Elabor:;_\r rep_orte de
12 caja chica
Reembolso de
30 minutos 11 caja chica
Actividad DA-RF-FO-05
13
5 minutos A 4
Actividad Elaborar reembolso de
14 caja chica a partir de
$2,000.00 de
12 bmprobacion
\ 4
Elaborar cheque de Esta actividad conecta con el
reembolso [~ Procedimiento de emision de cheque
13 PR-SAPAC-DA-RF-OT-01
\ 4
Cobrar e Ingresar el
efectivo al fondo
14 revolvente
Fin del
procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE CAJA REVOLVENTE

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Jefe de Oficina de
Tesoreria
(Jom)

Entrega el vale de compras menores al solicitante
(funcionario del organismo operador), el cual debe
tramitar las firmas de autorizado por su jefe inmediato,
el visto bueno del funcionario correspondiente y el
sello de presupuestos.

Vale de compras
menores
DA-RF-FO-07

JOT

Recibe y revisa que el vale de compras menores
contenga las firmas de autorizado por su jefe
inmediato, el visto bueno el funcionario
correspondiente y el sello de presupuestos, la compra
no debe exceder de $1,999.00 de acuerdo al Cédigo
Fiscal de la Federacion.

DA-RF-FO-07
Instructivo de caja
revolvente
DA-IT-06

JOT

¢ Estad completo el vale de compras menores?
No, pasa a la actividad 4
Si, pasa a la actividad 5

JOT

Devuelve el vale al solicitante, hasta cubrir los
requisitos de firmas y sellos de presupuestos y
contabilidad.

JOT

Entrega al solicitante el efectivo, menor a $1,999.00
para no interrumpir las actividades del area solicitante.

JOT

Recibe la factura comprobatoria de la compra, la cual
debe cubrir los requisitos fiscales de acuerdo al
Cdédigo Fiscal de la Federacion y sellos de
presupuestos.

JOT

¢ Cumple la comprobacioén con los requisitos fiscales y
de control interno?

No, pasa a la actividad 8.

Si, pasa a la actividad 9.

JOT

Devuelve al solicitante hasta que cubra los requisitos
fiscales y administrativos, como son sellos del
almacén, de presupuestos, firmas de los funcionarios
que indica el vale, teniendo 3 dias para la
comprobacion del vale, de lo contrario se remite oficio
al Departamento de Recursos Humanos para que la
cantidad solicitada le sea descontada via nomina a
través de oficio sin nimero.
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Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe la factura, verificacion de la factura en la
9 JjoT pagina del SAT, nota informativa que justifique la
compra, la requisicion con el sello de almacén de
inexistencia del producto.
Recibida la comprobacion se anexa al vale de gastos,
en caso de existir diferencia con la factura, se
reintegra a la caja revolvente o se efectia el pago
10 JOT correspondiente, elaborando oficio que firma sin
ndmero firmando la jefe de tesoreria de recibir o
entregar diferencia y del solicitante.
Elabora el reporte de caja chica, el cual se actualiza| Reporte de caja
11 JoT diariamente. y se entrega al Jefe de Departamento de chica
Recursos Financieros. DA-RF-FO-06
Elabora el reembolso de caja revolvente cuando ha
s , Reembolso de
recuperado $2,000.00 de comprobacion, para evitar i3 ohi
12 JOT guedarse sin fondos, durante el procedimiento de caja chica
. DA-RF-FO-05
recuperacion del total de los vales.
Elabora el cheque de reembolso de caja revolvente,| Procedimiento
Asistente de Direccion cuando asi se le indique. para la emision
13 (AD) de cheques
PR-SAPAC-DA-
RF-OT-01
Cobra el cheque para la reintegracién de los fondos en
14 JOT la caja revolvente
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INDICADOR
No. Indicador Denominacion Periodicidad
No aplica
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empq,de
retencion
01 Reembolso de caja chica Jefe de Departamento de Recursos 5 ANOS
(DA-RF-FO-05) Financieros. 3
02 Reporte de caja chica (JOTm) 3 ANOS
(DA-RF-FO-06) .
03 Vale de compras menores (JOT) 5 ANOS
(DA-RF-FO-07) (Jom)
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
01 Instructivo de caja revolvente (DA-IT-06)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
FINANCIERO ANUAL
1.- Propdsito:
Establecer los lineamientos para elaborar el presupuesto financiero del Organismo Operador.

2.- Alcance:
El presente instructivo es aplicable a todas las areas administrativas y operacionales del
SAPAC, en el proceso de provision del gasto, ingresos y egresos

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomO como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento
en todas las éareas.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar cédigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento.
Jefe de Departamento de Recursos Financieros: Responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Presupuesto: Es responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Asignacion: Cantidad en valor economico.

Documento: Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Premisas: Indicador para llegar a una asignaciéon correcta.

Partida Presupuestal: Gasto clasificado por el tipo de servicio.

Reclasificacion: Transferencia de saldos entre partidas presupuéstales.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO ANUAL
TIEMPO PARA Jefe de Oficina de Director General
REALIZAR LA . L = .
Presupuestos/Jefe de Departamento Director de Administracion y Finanzas
ACTIVIDAD
A 4
5 dias L .
Actividad Recibir informacion
1 de direcciones y
areas staff, de
3 dias ngresos y gastos
Actividad 1
2
3 dias Esta actividad conecta con el
L \ 4 .
Actividad Instructivo de presupuestos
3 Elaborar concentrado
de presupuesto de DA-RF-IT-08
2 horas ingresos y egresos
Actividad 2 - -
4 Formato 0 proyecio 0 Revisar y analizar el
presupuesto de ingresos concentrado de
Tdia DA-RF-FO-02 presupuesto de
L ingresos y egresos
Actividad ormato de proyecto de 9 yed
5 presupuesto de egresos 3
DA-RF-FO-03
1dia
Actividad
6
1dia e ;
= Modificar o corregir el
Actividad concentrado < ¢Cumple los
requisitos de
5 austeridad?
Ldia 4
Actividad .
8 Si| Integrary enviar a la
Tda instancia
Actividad orrespondiente
9 7 Turnar para
integracion
y 6
Informar a cada
direccion y areas Oficio v
staff de su S/N
presupuesto Presentar a la junta
9 | autorizado de gobierno para
aprobacion
8
\ 4
Fin del
procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

ANUAL
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Oficinade | Recibe la informacion de cada direccion y areas staff,
1 Presupuesto del ingreso y gastos a presupuestar para el ejercicio
(JOP) inmediato siguiente.
Elabora el concentrado de presupuestos de ingresos y| Instructivo de
egresos con los datos proporcionados para ser| presupuestos
turnado al Director de Administracién y Finanzas. DA-RF-IT-08
Formato de
proyecto de
presupuesto de
2 JOP ingresos
DA-RF-FO-02
Formato de
proyecto de
presupuesto de
egresos
DA-RF-FO-03
Revisa y analiza los rubros que integran el
Director General concentrado de ingresos y egresos el cual da el visto
(DG) bueno, asi como solicitar se elaboren cambios o
3 Director de correcciones pertinentes.
Administracién y
Finanzas
(DAF)
¢,Cumple con los requisitos de austeridad?
4 JOP No, pasa al punto 5,
Si, pasa al punto 6.
Modifica y/o corrige los rubros que exceden los
5 JOP lineamientos de austeridad.
Turna para que sea integrado a la instancia
6 DA correspondiente.
Integra y presenta a la instancia correspondiente de
7 JOP acuerdo a los lineamientos del H. Ayuntamiento
Municipal.
_ Presenta a la junta de Gobierno del SAPAC para su
8 Director General aprobacion.
(DG)
Informa, una vez aprobado el presupuesto, via oficio
9 JOP sin nimero, a cada direccion y area staff de su
presupuesto autorizado para el ejercicio
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INDICADOR
No. Indicador Denominacion Periodicidad
15 Proyecto de Presupuesto de Ingresos. Anual
16 Proyecto de Presupuesto de Egresos. Anual
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empq ,de
retencion
01 Formato de proyecto de Jefe de Oficina de Presupuesto 3 Afos
presupuesto de ingresos (JOP)
(DA-RF-FO-02)
02 Formato de proyecto de
presupuesto de egresos
(DA-RF-FO-03)
ANEXOS
Arllle(;(o Documento Clave
01 Instructivo de presupuesto (DA-RF-IT-08)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS EN
CONTABILIDAD
1.- Propésito:
Establecer los lineamientos para efectuar el procedimiento para el registro contable de los
ingresos recaudados diariamente por el Sistema Operador.

2.- Alcance:

Es aplicable al departamento de Recursos Financieros adscrito a la direccion de
Administracion y Finanzas del SAPAC involucradas en la intervencion de la recaudacion y
registro de los ingresos.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomO como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento
en todas las areas.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar cédigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento.
Jefe de Departamento de Recursos Financieros: Responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de Seccion: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

COIl: Software utilizado para facilitar el registro de las operaciones contables, asi como la
emision de los diferentes auxiliares y/o reportes.

Conciliacién: Documento en el que se plasman las diferencias detectadas entre el sistema
de captura de pagos Aquasis y el sistema contable COI.

Conciliacién bancaria: Documento en el que se plasman las diferencias detectadas entre el
sistema contable COl y las cuentas bancarias que maneja el SAPAC.

Ingresos: Recursos que se obtienen por los diferentes conceptos relativos a los derechos,
aprovechamientos, contribuciones especiales, etc. de este Sistema Operador.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

S/C: Sin Cddigo

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS

EN CONTABILIDAD

'

de ingresos

B

Elaborar conciliacion

A 4

Elaborar conciliacion

bancaria
6
\ 4

Fin del
procedimiento

TIEMPO PARA 2
REALIZAR LA Jefe de Seccion A
ACTIVIDAD
\4 I
5 minutos 4
Actividad Recibir los cortes de C(iendgur?s((j)z
1 caja de la oficina de
cajas DA-RF-FO-09
3 horas 1
Actividad
2 /Esta actividad conecta con el
Elaborar formato Instructivo de contabilidad
1 hora cedula de ingresos DA-RF-IT-07
Actividad
3
2
1 hora ¢
Actividad K
4 Registrar en el
sistema contable
1dia
Actividad 3
5
5 dias l
Acn‘gdad Registro de
depositos bancarios,
4 intereses

Conciliacién de
ingresos S/N

Conciliacion de
bancaria
DA-RF-F10




L III

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
CUERNAVACA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N
Clave: PR-SAPAC-DA-RF-OC-04

Revision: 1

Péagina33de 139

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS EN

CONTABILIDAD

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe de la oficina de cajas el reporte diario de los
ingresos recaudados por cada una de las sucursales,
fe de Seccién A anexando los documentos comprobatorios como son:
1 Jefe de Seccion fichas de depésitos (de instituciones bancarias y las
(JSA) : : :
elaboradas por las cajeras) y/o transferencias, salidas
de efectivo, bouchers, etc.
Elabora la cédula de ingresos por cada una de las Instructivo de
bases, en la cual se clasifican por rubro de cada uno contabilidad
de los ingresos obtenidos, verificando que los DA-RF-IT-07
2 JSA depésitos del banco correspondan con las fichas Cédula de
proporcionadas y aclara cualquier inconsistencia ingresos
existente. DA-RF-FO-09
Registra la cedula en el sistema contable COI. Instructivo de
contabilidad
3 JSA DA-RF-IT-07
Registra los todos los ingresos que se generan
4 JSA durante el mes, como son los intereses bancarios,
depésitos bancarios.
Imprime los auxiliares contables de las partidas de
ingresos y reporte del Sistema Aquasis.
Verificacién y analisis de cada uno de los saldos que
reflejan ambos documentos.
Identifica los movimientos no correspondidos y se
5 JSA plasmas en el documento de conciliacion.
Se realiza el ajuste, correccion, reclasificacion o
cancelacién de movimientos, segun proceda.
Quedando pendientes las partidas por conciliar para
el préximo mes
Elabora la conciliacion bancaria, revisando vy Conciliacién
6 ISA analiza_ndo los auxiliares con los estados de cuentas Bancaria
bancarias. DA-RF-F10
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INDICADOR
No. Indicador Denominacion Periodicidad
No aplica
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empq ,de
retencion
01 Cedula de ingresos
DA-RF-FO-09 Jefe de Seccion A 5 Afios
02 Conciliacién Bancaria (JSA)
DA-RF-F10
ANEXOS
Arlw\le(;(o Documento Clave
01 Instructivo de contabilidad (DA-RF-IT-07)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE GASTOS
1.- Propésito:
Establecer los lineamientos para efectuar el procedimiento para la provision de los gastos
efectuados por el Sistema Operador.

2.- Alcance:

Es aplicable al departamento de Recursos Financieros adscrito a la Direccion de
Administracion y Finanzas y areas involucradas en el gasto corriente que efectia el Sistema
Operador.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomO como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento
en todas las areas.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar cédigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento.
Jefe de Departamento de Recursos Financieros: Responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Asistente de Direccion: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

COIl: Software utilizado para facilitar el registro de las operaciones contables, asi como la
emision de los diferentes auxiliares y/o reportes.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

S/C: Sin Cadigo

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROVISION DE GASTOS

Y

Depurar y corregir
movimientos de las
4 cuentas

A 4

Imprimir balanza de
comprobacion

5

Balanza de

\ 4

Fin del
procedimiento

comprobacién

TIEMPO PARA . . -
REALIZAR LA Asistente de Direccion
ACTIVIDAD
Inicio
\4
5 minutos . ~
Actividad Recibir la informacién
1 de las areas
2 horas 1
Actividad
2 y ﬁsta actividad conecta con el
Registrar los gastos Instructivo de contabilidad
5 horas en el sistema DA-RF-IT-07
Actividad
3
1 hora l
Actividad
4 Revisar saldos de
las cuentas
3
10 minutos
Actividad
5

SIN




—
| —

M DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

-_— SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
—_ ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE

Clave: PR-SAPAC-DA-RF-OC-05

~N

CUERNAVACA

Revision: 1

Péagina37de 139

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA PROVISION DE GASTOS

Paso Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Asistente de Direccion
(AD)

Recibe la informacién de los gastos, como son las
facturas, nominas, comisiones bancarias, para
registro.

Registra en sistema contable COIl todos los gastos
derivados de las actividades operativas vy
administrativas de cada direccién y area.

Instructivo de
contabilidad
DA-RF-IT-07

Revisa y analiza los saldos de los auxiliares contables,
imprimiéndolos y verificando que la captura sea la
correcta

Depura las cuentas que afecto contablemente,
realizando correcciones por error en la captura
necesaria realizarla antes de imprimir la balanza de
comprobacion.

Imprimir la balanza de comprobacién para la toma de
decisiones y reporte mensuales que parten de ésta.
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INDICADOR
No. Indicador Denominaciéon Periodicidad
No aplica
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empq ,de
retencion
01 Conciliaciéon Bancaria Jefe de Seccién A 5 afos
DA-RF-FO-10 (JSA)
ANEXOS
Arlllego Documento Clave
01 Instructivo de contabilidad (DA-RF-IT-07)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE INGRESOS
1.- Propésito:

Establecer la metodologia para la recaudacion de los ingresos en las oficinas de cajas
adscritas al Departamento de Recursos Financieros.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las cajas, pagos bancarios y cajero Aquamatico que integran el
departamento de Recursos Financieros adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento
en todas las areas.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar cédigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion y Finanzas: Responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros: Responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina: Responsable de supervisar y aplicar correctamente este procedimiento.
Cajera: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Aguasis: Software de ayuda en el proceso y control de recaudacion de ingresos.

Cajas: Area donde se efectiian las operaciones de cobro a los Usuarios

Documento: Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Ingresos: Recursos que se obtienen por los diferentes conceptos relativos a los derechos,
aprovechamientos, contribuciones especiales, etc. de este Sistema Operador.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefiadas.
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6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE INGRESOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Cajera

10 segundos
Actividad
1

10 segundos
Actividad
2

30 segundos
Actividad
3

30 segundos
Actividad
4

30 segundos
Actividad
5

10 segundos
Actividad
6

Inicio

A 4

Solicitar recibo de

pago a usuario
1

A 4

Recibir la forma del
pago del usuario

]

Revisar autenticidad
del efectivo

3

A 4

Revisar datos de
cheque

A 4

Recibir tarjeta de
débito o crédito con
identificacion

A 4

]

Esta actividad conecta con el
Instructivo de caja
DA-RF-IT-01
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE INGRESOS

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Cajera
ACTIVIDAD
Procesar el pago
6
5 segundos l
Actividad -
7 Entregar recibo con
ticket impreso con
6 segundos sello y firma de la
Actividad cajera
8 7
25 minutos v
Actividad Realizar corte previo
9
8
1 a4 horas
Actividad
10
30 minutos
Actividad . .
¢ 'i”l a ¢El efectivoy Verificar cada recibo
documentos

coinciden con
el corte?

9
Si

Realiza corte
definitivo

11

Fin del
procedimiento

y pago hasta
encontrar diferencia

10
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RECAUDACION DE INGRESOS

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
_ Solicita recibo de pago el cual verifica los datos del usuario e importe a | |nstructivo de
1 Cajera pagar contra el sistema Aquasis. caja
©) DA-RF-IT-01
Recibe del usuario la forma en que realizara el pago, el cual puede ser
2 c en efectivo, con cheque o tarjeta de débito o crédito.
C Revisa el efectivo para pago; verificando que los billetes sean
3 auténticos con la lampara detectora de billetes.
Revisa el cheque, el cual debe verificar que los datos del sistema
Operador sean los correctos, el importe a pagar, que coincidan el
4 C importe con nimero y letra; si el cheque lo firma una sola persona o
son firmas mancomunadas.
Recibe el pago con tarjeta de crédito o débito y solicitar identificacion
5 C oficial del usuario de la tarjeta, deslizarla en la terminal bancaria,
esperar la autorizacion de que estd aprobado el cargo por parte del
banco.
Procesa el pago en el sistema Aquasis, hasta que tiene los elementos
6 c suficientes para la aplicacion.
Imprime el ticket de pago, el cual sella y firma anexando al recibo y
7 C posteriormente lo entrega al usuario.
Realiza corte previo de caja, antes de aplicar su corte definitivo, para | Vale de retiros
verificar que coincida el total de efectivo recibido, y los documentos parciales
8 C con el reporte de cobros. DA-RF-FO-03
Nota: Durante la operatividad del dia se realizan retiros parciales.
¢ El efectivo y los documentos recibidos coinciden con el corte previo?
9 C No, pasa a la actividad 10.
Si, pasa a la actividad 11.
En el corte previo se verifica minuciosamente el efectivo més
10 C documentos con cada uno de los recibos de los usuarios hasta
localizar el error.
Elabora corte definitivo de caja, anexando fichas de depésitos,
11 C boucher y cheques.
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INDICADOR
No. Indicador Denominacion Periodicidad
20 Captacion de ingresos 2014. mensual
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empq ,de
retencion
01 Vale de retiros parciales Jefe de cajas 4 horas
(DA-RF-FO-03) ©)
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
01 Instructivo de caja (DA-RF-IT-01)
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOMINA

1.- Propésito:
Proporcionar a los trabajadores sus percepciones y deducciones por catorcena, mediante su
comprobante de ndmina en tiempo y forma.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el recurso humano del SAPAC.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este método se tomé como referencia el Manual de Organizacion
(UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidad:
Director General: Responsable de autorizar este procedimiento

Contraloria Interna: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento en
todas las areas.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar codigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los procedimientos y
documentos de trabajo del organismo. Dar de baja los documentos que se consideren
obsoletos, capturar los cambios realizados, manteniendo siempre actualizados los Manuales
de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion y Finanzas: Responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Jefe de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacién de
este procedimiento.

Jefe de oficina de NOminas: Responsable de aplicar correctamente el procedimiento.

5.- Definiciones:
Documentos: Es informacion y su medio de soporte, como por ejemplo: instructivo de
trabajo, métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefiadas.

NOI: Es el programa con el cual se calculan y se generan las ndminas, asi como el
archivo para realizar la transferencia electrénica del pago de la misma.
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Dia_Trabajado: Percepcion extraordinaria que se paga al trabajador, cuando por
necesidades del area tiene que presentarse a trabajar en su dia de descanso.

Prima Dominical: Percepcion extraordinaria, equivalente al 25% de su sueldo diario
ordinario, que se paga al trabajador cuando presta sus servicios en dia domingo, ya sea
por requerimientos del area y/o porque asi esta estipulada su jornada de trabajo.

S/C: Sin cadigo.
N/A: No Aplica.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOMINA

=5

TIEMPO PARA Supervisor Jefe de Oficina
REALIZAR LA Administrativo de Nomina
ACTIVIDAD

Recibir Informacién
72 hrs por parte de las
Actividad distintas direcciones

1
1 Solicitud de
personal . .
DA-RH-FO-01 Tarjeta_s de Il_sta
de asistencia
s/C Oficio cambios
de horario S/C
2 Horas v ici
10 . — Oficio de
Actl\gdad Solicitar |nforma(;|on permutas
aBase ly2via S licita la i telefon S/C Informacion del
Modem e solicita a. inea telefénica Instituto de
________________ de Base 2 libre por 1 hora crédito S/C
2 aproximadamente
A 4
Revisar
documentacién para
Indeterminado registrar incidencias

Actividad

A 4

Control de Asistencia
(faltas y retardos)
(DA-RH-FO-02)

Reporta las faltas a la
Oficina de Contratos y Actas

1 horas o . .,

Actividad para verificar las Instructivo para Elaboracion
4 prevenciones en el de Acta Administrativa

expediente del trabajador DA-RH-IT-03
4
Indeterminado Elaborar reportes de Instructivo para célculo de

Actividad horas extras | —-emmm---- horas extras

5 5 (DA-RH-IT-01)
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Jefe de Oficina
de Nomina

Control de
asistencia (faltas
y retardos)
(DA-RH-FO-02)

TIEMPO PARA Supervisor
REALIZAR LA Administrativo
ACTIVIDAD
2 dias
Actividad
6 Elaborar reportes de |
premio de puntualidad
6
30 minutos
Actividad
7
Revisar acumulados
de retardos
7
1 Dia
Actividad
8 A\ 4
Capturar
informacion en el
programa NOI
8
30 min
Actividad
9
A4
Impresién de
némina previa
20 minutos 9
Actividad
10
\ 4
Generar archivo a
través del Sistema NOI
10
30 min v
Actividad
11 Iniciar proceso de
transmision de
archivo
11
\ 4
12

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos

Permisos sin
goce de sueldo

Incapacidades
S/C

Justificantes
médicos S/C

Oficios de
omisiones de
entradas y salidas
S/C
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

2 horas
Actividad
12

30 minutos
Actividad
13

30 minutos
Actividad
14

10 minutos
Actividad
15

30 minutos
Actividad
16

30 minutos
Actividad
17

30 min
Actividad
18

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina
de Nomina

de Nomina

¢ Es correcto el NO Verificar nimero de cuenta del
archivo? nuevo trabajador y se corrige.
v Se genera nuevamente el
12 archivo para pago
13

-

Se inicia proceso automatico
de transferencia

14

Impresion de recibos de
pagos

15

Verificar al dia siguiente que la
transferencia haya sido aplicada
correctamente.

16

'

Impresién de pensiones
alimenticias, cuotas

sindicales

17

'

20 min
Actividad
19

Genera Exportacién de la Nomina y se procesan
mediante el programa RENOMIC proporcionado

por el ICTSGEM

18

'

Se genera archivo y se envia mediante
correo electrénico al ICTSGEM

19
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2 horas
Actividad
20

10 min
Actividad
21

72 horas
Actividad
22

Indeterminado
Actividad
23

Jefe de Oficina
de Nomina

Jefe de Oficina
de Nomina

Genera el respaldo correspondiente de la

20 nomina
Impresién de listados de pago
de nomina
21

Recopilacion de los recibos de

nomina,

asignacion y archivado de los

mismos.

22

firma de listados de

A 4

Dar informaciéon sobre los movimientos
aplicados y circulares emitidas a los
trabajadores que correspondan

23

Fin del
Procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA

NOMINA
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicitud de personal
DA-RH-FO-01
Tarjetas de lista de
Recepcion de la documentacion base para la asistencia S/C
determinacion de la ndmina: solicitud de ingresos
Supervisor 0 bajas de personal, tarjetas y listas de| Oficios de cambio de
1 Administrativo asistencias, oficios de permutas, guardias, horarios S/C
(SA) cambios de horarios, dias de descanso, instituto
de crédito, Inter mercado y otras entidades que Guardias S/C
presten beneficio de crédito a los trabajadores.
Oficio de permutas S/C
Informacion del Instituto
de Crédito S/C
Solicitar al sistema “puntual” los registros de
asistencia del personal de base 1 y base 2 (Base
2 JON 2, via médem- solicitando la linea telefénica de
base 2 libre por una hora aproximadamente).
Revision de la documentacion base para
registrar las incidencias del personal, por
direccion en el formato de “Control de
asistencia”, mismas que se refieren a : faltas,
retardos, omisiones de registro de entradas y/o| Control de asistencia
JON : ) . ~
3 salidas, permisos, vacaciones, cumpleafios, (Faltas y retardos)
incapacidad, tiempo extra, dias de descanso (DA-RH-FO-02)
trabajados, dias festivos, guardias y horarios de
trabajo.
Reportar Faltas a la Oficina de Contratos y Actas
para verificar las prevenciones en el expediente
del trabajador para seguimiento y control de .
faltas injustificadas. '”S”!‘,C tivos
4 JON EIaboraplpn dg Acta
NOTA: Esta actividad se conecta con el AD(?Angtlr_?tB/;
instructivo de Elaboracion de Acta Administrativa
DA-RH-IT-03.
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Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

JON

Elaboracion de reportes de horas extras, en el
cual se reflejaran también los dias festivos,
descansos trabajados y primas dominicales.
Mismas que son turnadas a cada Direccién para
su respectivo Visto Bueno y autorizacién de la
Direccién General.

NOTA: Esta actividad se conecta con el
instructivo para el célculo de horas extras DA-
RH-IT-01.

Instructivo para el
calculo de horas extras
DA-RH-IT-01

JON

Elaboracion de reporte de personal acreedor al
premio de puntualidad, previo concentrado de
faltas, retardos, permisos sin goce de sueldo,
incapacidades, justificantes médicos y oficios de
omisiones de entrada y/o salida.

Control de Asistencia
(Faltas y retardos )
(DA-RH-FO-02)

Incapacidades S/C

Justificantes médicos
S/C

Oficios de omisiones de
entradas y salidas S/C

JON

Revisar acumulado de retardos de catorcena
anterior vs. Catorcena a pagar para aplicar el
descuento correspondiente. (Articulo 9 fracc. IV
del Reglamento Interno de Trabajo de SAPAC).

JON

Capturar en el programa de némina (NOI) los
nuevos ingresos, bajas, horas extras dobles y
triples, dia festivo, dias de descanso trabajados,
prima dominical, primas de antigliedad, premios
de puntualidad, movimientos del ICSTGEM,
cambios de categoria y sueldo, cambios de area
de adscripcion, sueldos diarios integrados, faltas,
retardos, sanciones como medida disciplinaria,
afiliaciones y movimientos del Sindicato,
responsabilidades y descuentos varios
(autorizados por la Direccion General ylo
Direccion de Administracion )

JON

Impresion de ndémina previa y exportaciéon a un
archivo de Excel del resumen de los importes
netos a pagar, para validar cada uno de los
movimientos capturados, una vez validada para
su autorizacion y transferencia electrénica.
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Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

10

Jefe de Departamento
de Recursos Humanos
JDRH

Solicitar el importe requerido para proteger la
némina, mediante escrito dirigido al Jefe de
Recursos Financieros, con tres dias habiles de
anticipacién a la aplicacion de la némina.

Oficio
S/C

11

JDRH

Impresion de las pensiones alimenticias y
captura en archivo de Excel BANORTE para
generar archivo de pago y se transfiere al mismo
tiempo de cada nomina catorcenal o mensual en
el caso del personal jubilado.

N/A

12

JDRH
JON

Se genera un archivo de némina en formato TXT.
A través del Sistema NOI, mediante un archivo
procesador del Banorte y se procede a transferir
el archivo de pago.

13

JDRH

Se inicia el proceso de validacién de archivo de
pago en la cuenta de Banorte, verificando que no
haya rechazos para proceder a la aplicacion de
la transferencia mediante folio electrénico.

14

JON

En caso de que haya rechazos se procede a
verificar el motivo del rechazo, ya que
generalmente corresponde a que no se capturd
el nimero de cuenta de un nuevo trabajador. Si
este es el caso, se captura el nimero de cuenta
y se genera nuevamente el archivo para realizar
la transferencia.

15

JDRH
JON

Impresibn de recibos por oficinas y/o
departamentos, mismos que se desprenden y
ordenan numéricamente para su entrega a los
responsables de cada area para su distribucion
al personal. (Previa firma de recepcion en la lista
impresa para tal fin)

16

JDRH
JON

Verificar al dia siguiente que la transferencia
haya sido aplicada de forma correcta y proceder
a su impresion.

18

JON
JDRH

Se genera la exportacion de la némina con el
archivo ExportaNoi_Act en el caso del personal
Activo y con el archivo ExportaNoi_Jub en el
caso del personal Jubilado. Dichas exportaciones
se procesan mediante el programa RENOMIC,
proporcionado por el ICTSGEM.
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Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

JON

Generar archivo con el Programa RENOMIC del
ICTSGEM, relativo a los descuentos que fueron
aplicados a solicitud del Instituto y enviar
mediante correo electrénico a la persona
responsable de procesar la némina de SAPAC
antes éste.

20

JDRH
JON

Generar el respaldo correspondiente de las
néminas, asi como la exportacion completa en
archivo de Excel e impresion de caratulas de
némina por Direccién y auxiliares varios para la
elaboracién de las pdlizas y su tramite
correspondiente ante el Departamento de
Recursos Financieros.

21

JDRH
JON

Impresion de los listados de pago de la nédmina
para tramite de firmas correspondientes.

22

JDRH
JON

Recopilacion de los recibos de ndmina, firma de
los listados de asignacion y archivado de los
mismos.

23

JDRH
JON

Dar informacioén sobre movimientos aplicados en
ndémina y circulares emitidas a los trabajadores
que corresponda.

NOTA: Con esta actividad se termina el
procedimiento.
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INDICADOR
No. Indicador Denominacion Periodicidad
No aplica
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Igempo_ Eje
etencion

1 Solicitud de personal (DA- Jefe de Oficina de Némina 1 afio
RH-FO-01)

2 Tarjetas de lista de JON 1 afio
asistencia S/C

3 Oficios de cambio de JON 1 afio
horarios S/C

4 Guardias S/C JON 1 afio

5 Oficio de permutas S/C JON 1 afio

6 Informacién del Instituto de JON 1 afio
crédito S/C

7 Control de asistencia (Faltas JON 1 afio
y retardos) (DA-RH-FO-02)
Instructivo para el calculo de

8 horas extras (DA-RH-IT-01) JON 1 afio
Permisos sin goce de sueldo

9 Incapacidades S/C JON 1 afio
Justificantes médicos S/C

10 JON 1 afio
Oficios de omisiones de

11 entradas y salidas S/C JON 1 afio
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ANEXOS
Arll\leoxo Documento Clave
1 Solicitud de personal DA-RH-FO-01
2 Control de asistencia (Faltas y retardos) DA-RH-FO-02
3 Instructivo para el calculo de horas extras DA-RH-IT-01
4 Permisos sin goce de sueldo S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITES ANTE EL IMSS

1.- Propdsito.
Establecer la metodologia para correcta elaboracion de tramites ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

2.-Alcance.
Este procedimiento aplica a todas las areas que integran el Recurso Humano del SAPAC.

3.- Referencia.
Para la elaboracién de este método se tomé como referencia el Manual de Organizacion
(UCTAD-MO-01)

4.- Responsabilidades.

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento
en todas las éareas.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar codigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo. Dar de baja los documentos que se consideren
obsoletos, capturar los cambios realizados, manteniendo siempre actualizados los Manuales
de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento.
Jefe de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion de
este procedimiento.

Jefe de tramites ante el IMSS: Responsable de aplicar correctamente el procedimiento.

5.- Definiciones.

Documento: Es informacion y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefiadas.

SUA (Sistema Unico de Autodeterminacion): Es un programa que se alimenta de las
incidencias o movimientos de los trabajadores para la autodeterminacién de cuotas que deban
pagarse al IMSS.
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IDSE (IMSS desde su empresa): Es un programa que permite un enlace directo a través de
Internet para la presentacion de avisos afiliatorios, como son: altas, bajas y modificaciones de
salario. Mismo que genera un sello digital, que sirve de soporte de que el movimiento fue
recibido por el servidor del IMSS.

S/C: Sin Cddigo

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE TRAMITES ANTE EL IMSS

TIEMPO PARA Jefe de Oficina de Seguridad Social y
REALIZAR LA Prestaciones
ACTIVIDAD
Horas
ACtl\fdad Recibir formato de
autorizacion de alta
1
\ 4
Dias Recibir informacion del
Actividad trabajador
2 5 Solicitud de
empleo
Carta de
recomendacion
Copia de Acta de
nacimiento
Copia de Curp
5 minutos
Actividad Copia de Cartilla Militar
3 Capturar informacién en Instructivo
programa para tramites Carta de Antecedentes
3 IDSE |- ante el IMSS no penales
DA-RH-IT-02 )
Copia comprobantes
de estudio
Copia de acta de
matrimonio
Copia credencial de
5 minutos elector
Actividad Procesar Copia de contrato afore
4 informacion via
Internet Comprobante de
domicilio
4 .
Hoja rosa de
afiliacion
24 horas Verificar movimientos
Actividad certificados por el
5 Instituto
Fin del
5 Procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES ANTE EL IMSS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe formato de autorizacion de alta
- debidamente requisitado del personal de nuevo
Jefe de Oficina . . .
1 ingreso, misma que debera llevar anexos los
del IMSS (JOT) ;
documentos que conformaran el expediente.
Solicitud de empleo
S/IC
Carta de
recomendacion S/C
Copias fotostaticas de
acta de nacimiento
S/C
Recibir informacion por parte del trabajador: Hoja
AV i . CURP S/C
rosa de afiliacion al IMSS; en caso de ser el primer : T
- empleo se orienta a la persona para que acuda a Cartilla militar liberada
Jefe de Oficina del g g S/C
la Subdelegacion del IMSS para que solicite su
2 IMSS . - S Carta de no
pre-alta y se le asigne su nimero de afiliaciéon, con
JOT . P , o P antecedentes penales
la asignacién del numero se realizara el tramite de s/C
alta como trabajador del Organismo de manera
inmediata Compropantes de
' estudios S/C
Acta de matrimonio (si
es casado) S/C
Credencial de elector
S/IC
Contrato afore S/C
Comprobante de
domicilio S/C
Hoja rosa de afiliacién
al IMSS S/C
A través del programa IDSE, establecido por el
IMSS, se captura y genera la informacion en micro
disco de 3.5” en programa Discmag (se anexa
manual de usuario) mismo que debera contener
ndmero de afiliacion, nombre completo, No. de Instructivo para
3 JjoT empleado, tipo de trabajador, tipo de salario, tipo | trdmites ante el IMSS
de jornada, salario diario integrado y fecha de alta DA-RH-IT-02
verificando los datos.
NOTA: esta actividad se conecta con el instructivo
para tramites ante el IMSS DA-RH-IT-02.
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L III

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

La informacién se emite a través de Internet a la
siguiente direccién http://www./imss.gob.mx, IDSE,
C: Certificado digital, usuario, firma digital
4 JOT autorizada, a: micro disco y firma digital
nuevamente, donde aparecera el nimero de
acuse de recibo proporcionado por el instituto para
el proceso.

Al dia siguiente se verifican los movimientos
recepcionados por el instituto y se imprime
original y dos copias (expediente, control de
5 JOT movimientos e interesado).

NOTA: Con esta actividad se termina el
procedimiento.
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INDICADOR

No. Indicador

Denominacion

Periodicidad

REGISTRO DE CALIDAD

No. Documento (Cédigo) Responsable de su Tiempo de Retencidn
custodia
Jefe de Oficina de
1 Solicitud de empleo Tramites IMSS 1 afio
JOT
2 Carta de recomendacion JOT 1 afio
3 Copias fotostaticas de acta de nacimiento JOT 1 afio
4 CURP JOT 1 afio
5 Cartilla militar liberada JOT 1 afio
6 Carta de no antecedentes penales JOT 1 afio
7 Comprobantes de estudios JOT 1 afio
8 Acta de matrimonio (si es casado) JOT 1 afio
9 Credencial de elector JOT 1 afio
10 Contrato afore JOT 1 afio
11 Comprobante de domicilio JOT 1 afio
12 Hoja rosa de afiliacion al IMSS JOT 1 afio
ANEXOS
Anexo No. Nombre Cédigo
1 Instructivo para tramites ante el IMSS DA-RH-IT-02




ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y Clave: PR-SAPAC-DA-RH-OCA-09 |

¢ Revision: 1

M CUERNAVACA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Pagina63de 139
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATOS

1. Proposito:
Establecer la metodologia para la contratacion del personal de nuevo ingreso del SAPAC.

2. Alcance:
Este procedimiento contratacion de Personal aplica a todas las &reas que integran el SAPAC.

3. Referencia:
Para la elaboracion de este método se tomé como referencia el Manual de Organizacion
(UCTAD-MO-01).

4. Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar codigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo.

Director de Administracion y Finanzas: Responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Contratos: Responsable actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5. Definiciones:

Instructivo: Es un documento que describe en forma mas detallada los micro procesos o
actividades referidas en los procedimientos, es de caracter especifico y puede incluir dibujos,
fotos, diagramas, etc.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONTRATOS

TIEMPO PARA Jefe de Departamento de Jefe de Oficina de
REALIZAR LA R H Contratos
ACTIVIDAD ecursos Humanos
D Entrega los Documentos Personales a
Actividad la Oficina de Contratos y Actas
1 1 Solicitud de
Documentos
\ 4
Elabora el contrato, por el tiempo que
indique la solicitud de personal.
2 Solicitud de Personal
nstructivo de Elaboracion de
30 minutos contratos
Actividad DA-RH-IT-04
2
A 4
Enviar el contrato a las diferentes areas
involucradas para recabar las firmas
correspondientes.
20 minutos
Actividad 3
3
A4
Se anexan el contrato debidamente
firmado al expediente.
4
Expediente
1dia
Actividad v
4
Fin de Procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ELABORACION DE CONTRATOS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento | Entregar los documentos Personales de trabajador a Solicitud de
1 de Recursos la oficina de Contratos. Documento
' Humanos DA-RH-FO-01
JDRH
Elabora el contrato, por el tiempo que indique la Solicitud de
Solicitud de Personal. Personal
Jefe de Oficina de o . . DA-RH-FO-01
> Contratos y actas NOTA: Egta actividad se conecta con el instructivo de '
' Elaboracion de Contratos DA-RH-IT-04. Instructivo de
JOCA C
Elaboracion de
Contratos
DA-RH-IT-04
" Enviar el contrato a las diferentes Areas involucradas Contrato
Jefe de Oficinade | para recabar las firmas correspondientes. Individual de
3. Contratos y actas .
JOCA Trabajo
DA-RH-FO-04
Se anexa el contrato debidamente firmado al
Jefe de Oficina de | expediente. Expediente
4. Contratos y actas
JOCA NOTA: Con esta actividad se termina el procedimiento.
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INDICADOR
No. Denominacion Periodicidad
Indicador
No aplica
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 | Solicitud de Personal Jefe de Departamento 1 semana
(DA-RH-FO-01) Recursos Humanos

(JDRH)

2 | Contrato individual de trabajo | Jefe de Oficina de Contratos y 1 afio
(DA-RH-FO-04) Actas
(JocA)
ANEXOS

No. Documento Clave
1 Solicitud de Documentos S/IC

2 Instructivo de Elaboracién de Contratos DA-RH-IT-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

1.- Propésito.-

Establecer los requisitos e instrucciones para llevar a cabo el proceso de capacitacion de
personal, asi como su seguimiento y documentacion, de acuerdo a los requerimientos del
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Cuernavaca.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personal del SAPAC, para la programacion de su
formacion, educacion y habilidades necesarias para el desarrollo de su competencia en el
trabajo y desarrollo personal, como efecto, el logro de los objetivos del Organismo.

3.- Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomdé como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidad:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento.

Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar codigos
para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo. Dar de baja los documentos que se consideren
obsoletos, capturar los cambios realizados, manteniendo siempre actualizados los Manuales
de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion y Finanzas: Responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos: Responsable de elaborar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Capacitacion: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Es informacion y su medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefiadas.
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Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen con los
requisitos.

Productividad: El logro de los objetivos planeados de acuerdo al programa de trabajo,
medido en tiempo.

Competencia: La capacidad que se tiene para la resolucion de los problemas en el lugar de
trabajo.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Descripcion de Actividades
6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

TIEMPO PARA Jefe de Oficina de Jefe de Departamento Director General
REALIZAR LA Capacitacion
ACTIVIDAD
( Inicio >
v
> Semana Detectar nec_esiqfades de [
Actividad T‘ Capacitacion
<uestionario de deteccién para el diagnostico de
necesidades de capacitacién.DA-RH-OC-OF-01
*Evaluacion de Capacitacion y Deteccion de
Necesidades. DA-RH-OC-OF-03
1 Semana ; ;
Actividad Seleccionar y cotizar los cursos
2
2
\ 4
1 Semana Elaborar programa anual de
Actividad Y
3 Capacitacion
3
\ 4
Presentar Propuesta para
Autorizacion del programa por parte de
la Direccion General y esperar
respuesta.
8
T Semana Programa Anual de
Actividad \\wﬂ
4
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TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Jefg de O_tf|c:|_n’a de Jefe de Departamento
ACTIVIDAD apacitacion
1dia
Actividad
5
.Se aprobo6 .
Programa de CorreglgProgr_?mg Anual de
capacitacion? apacitacion.
>
3 dias No 6
Actividad
6
5
Si
3 dias Difundir el Programa de
Actividad Capacitacion al personal de
7 SAPAC.
7
v
;iﬁﬁggg Coordinar la Capacitacion de
3 acuerdo a lo establecido en el
Programa Anual de Capacitacion
8
A 4
Al término de cada curso, aplicar una
evaluacion
i 9
10 miutos -Evaluar el Curso
Actividad
9 -Instructor
-Personal
\ 4
10
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TIEMPO PARA Jefe de Oficina de Jefe de Departamento Director General
REALIZAR LA Capacitacion
ACTIVIDAD
> dias Analizar los resultados y verificar el
Actividad cumplimiento de los objetivos
10 planteados
10
Actividad
11
¢El programa
cumple con las Realizar ajuste al programa y tomar
expectativas? decisiones para mejorarlo.
|-
12
2 dias No
Actividad
Si
1 dia Considerar los resultados para la
Actividad esultados p
13 programacion siguiente
13
v
(Fin del Procedimiento)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Detectar las necesidades de capacitacion. Utilizar los Deteccion de
siguientes métodos: “Deteccién de Necesidades de Necesidades
Capacitacion”, que es llenado por los Directores de | DA-RH-OC-FO-01
Jefe de Oficinade |area donde sugieren cursos de capacitacion un el Evaluacion de
1 Capacitacion cuestionario para el diagnéstico de las necesidades Capacitacion y
JocC de capacitacion. Deteccion de
Evaluacion de Capacitacion y Deteccion de Necesidades.
Necesidades de Capacitacion del Personal”. DA-RH-OC-FO-03
Seleccionar y cotizar los cursos solicitados
experiencia por escrito de los proveedores para
2 JOoC definir a los posibles candidatos y determinar si el
costo total es de acuerdo con el presupuesto anual.
3 JOC Elaborar el Programa Anual de Capacitacion.
Jefe de Presentar el Programa Anual de Capacitacion para la
4 Departamento Autorizacion del Director General.
Recursos Humanos
JDRH
¢, Se aprobo programa de capacitacion?
5 Director General e Siladecision es no, ir al paso 6.
DG e Siladecision es si, ir al paso 7.
Corregir Programa Anual de Capacitacion.
6 JOC Pasar al paso 4.
Difundir el Programa de Capacitacion al personal de
7 JocC SAPAC.
Coordinacion de la Capacitacion de acuerdo a lo
8 JOoC establecido en el Programa Anual de Capacitacion.
Al término de cada curso, aplicar una evaluacién para Evaluacion de
conocer la calidad del instructor, del contenido del Capacitacion y
9 JOC curso. Deteccién de
Necesidades.
DA-RH-OC-FO-03
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Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Analizar los Resultados y verificar el cumplimiento de
10 JOoC los objetivos planteados.
¢ El programa cumple con las expectativas?
JocC ¢ Sila decisién es no, ir al paso 12
11 . o o
e Sila decision es si, ir al paso 13
Realizar ajuste al programa y tomar decisiones para
12 DG,JDH mejorarlo.
Considerar los resultados para la programacion
siguiente.
13 JocC
NOTA: Con esta actividad se termina el
procedimiento.
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de Necesidades al personal

INDICADOR
No. Indicador Denominacion Periodicidad
No aplica
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empq,de
retencién
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DA-RH-OC-FO-01)
2 Lista de asistencias (DA-RH-OC-F0-02)
3 Evaluacion de la Oficina de Capacitacion y Deteccion (DA-RH-OC-F0-03)
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES

1.- Propésito:

Establecer una metodologia a la que se sujeten las adquisiciones de bienes con el fin de
disponer oportunamente de los materiales de manera transparente, eficiente y eficaz de los
recursos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Areas del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracibn de este procedimiento se tomd como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este

procedimiento en todas las areas.

Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales: Responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Adquisiciones: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.
Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar

codigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los

procedimientos y documentos de trabajo del Organismao.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,

manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

5.- Definiciones:

Documento: Informacion y medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefadas.

Requisicion: Documento que describe los conceptos técnicos, cualitativos y cuantitativos de
los materiales solicitados por las diferentes areas.

Cotizacién: Precio que establecen los proveedores externos para los materiales.
Pedido: Documento autorizado que hace oficial la compra a los proveedores.

Padrén _de Proveedores: Es una relacion de los proveedores que se cumplen con los
requisitos establecidos por el SAPAC.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOPARA LA ADQUISICION DE MATERIALES

TIEMPO PARA . .
REALIZAR LA Jefe de Oficina A&_stentg de
ACTIVIDAD de Adquisicién Direccion
Inicio
\ 4
5 min. . )
Actividad Recibir y revisar
1 1 requisicion.
Requisicién
DA-RM-FO-03
\ 4
30 min. . L,
Actividad Enviar requisicién a proveedores
2 para su cotizacion
2 |
\ 4
Indefinido i : I
Actividad Recibir cotizacion
8 3 Cotizacion
SIC
\ 4
Turnar al area correspondiente
1dia para verificar la suficiencia
Actividad 4 presupuestal
4 |
¢Cuenta con No
Actividad S“f'c'enc'ap Elaborar nota informativa al Area
5 presupuestal —» que no tiene suficiencia presupuestal
ara su reclasificacion
11 P Requisicion
5 Cotizacion
Pedido
Factura
Si
1 dia.
Actividad 6 Sellar y registrar en bitacora
6
Archivo
electrénico
\
B
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOPARA LA ADQUISICION DE MATERIALES

TIEMPO PARA Jefe de Oficina de Asistente de
REALIZAR LA Adquisicion Direccion
ACTIVIDAD

Llenar el formato de contrato/pedido

20 min.
Actividad _7|
7 Contrato/pedido
DA-RM-FO-01
Indefinido . .
Actividad Recabar firmas correspondientes

v
8 ]

A 4

10 min. ; ;
Actividad Enviar el pedido a proveedor

9 9 Contrato/pedido
DA-RM-FO-01

A 4

T\gg\f,'iggg Dar seguimiento a la entrega del Conecta con el
10 10 pedido | o ___ Procedimiento
X PR-DA-RM-AG-06 Entradas

1 y salidas del Almacén

A 4

10 min. . T
Actividad [ Fin del procedimiento ]
11
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE

autorizacién correspondientes y el sello de la Oficina
de Almacén de NO EXISTENCIA

MATERIALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Asistente de Direccion Recibe la requisicion y revisa que contenga las Formato de
especificaciones del material solicitado, firmas de
1 (AD) requisicion

(DA-RM-FO-03)

Jefe de Oficina
2 Adquisiciones
(JOA)

Envia requisicién a los proveedores, solicitando una
cotizacién previa.

NOTA. Esta actividad se desarrolla por medio de fax,
correo electronico, via telefonica y visita directa al
proveedor

Jefe de Oficina
3 Adquisiciones
(JOA)

Recibe cotizacién por parte del proveedor e indica en
la requisicion el importe general por cada material
solicitado

Nota: El tiempo para realizar esta actividad depende
de la cantidad de cotizaciones y partidas que se
tengan que registrar.

Cotizacién
S/C

4 (AD)

Turna a la Oficina de Presupuestos para verificar si
cuenta con suficiencia presupuestal

¢,Cuenta con suficiencia presupuestal?
Si, ir a actividad No. 6
No, ir a actividad No.11

(AD)

Sella y registra en la bitacora de requisiciones y se
asigna un nimero consecutivo

Archivo
electrénico
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE

MATERIALES

Paso

Responsa
ble

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

(AD)

Elabora el formato de contrato/pedido y registra en la
bitacora de pedidos autorizados asignando un namero
consecutivo.

Nota: El tiempo para realizar esta actividad depende de
la cantidad de pedidos que se reciban al dia y el
ndmero de conceptos que se tengan gue registrar.

Formato contrato /pedido
(DA-RM-FO-01)

(AD)

Turna a las areas correspondientes para recabar firmas
de autorizacion

(JOA)

Envia el pedido al proveedor para realizar la compra

Nota: El tiempo para realizar esta actividad depende de
las condiciones del material solicitado y el tiempo de
entrega.

Formato contrato/pedido
(DA-RM-FO-01)

10

(JOA)

Da seguimiento a la entrega del pedido y verifica que
cumplan con las especificaciones y tiempo de entrega

NOTA: Los Proveedores deberan realizar la entrega del
material solicitado a la Oficina de Almacén y en caso de
entregarse a la Oficina de Adquisiciones se recibira la
factura correspondiente y se expedira su contra recibo.

Esta actividad conecta con el Procedimiento
PR-SAPAC-DA-RM-AG-06 de Almacén General

Con esta actividad termina el procedimiento

Conecta Procedimiento
(PR-SAPAC-DA-RM-AG-06)
Entradas y Salidas de
Almacén General

11

(JOA)

Elabora una nota informativa al area correspondiente
notificandole que no tiene suficiencia presupuestal para
realizar la compra solicitando la reclasificacion
presupuestal

Nota: Esta actividad conecta con la No. 6

Oficio S/C
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INDICADOR
No. Indicador Denominacion Periodicidad
No aplica
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) P . PO C
Custodia Retencion

1 Formato Contrato/ Pedido Jefe de Departamento de Recursos 3 afios

(DA-RM-FO-01) Financieros

(JDRF)
2 Formato Contra/Pedido compra (JDRF) 3 afios
menor (DA-RM-FO-02)

3 Formato de Requisicion Jefe de Oficina de Adquisiciones 3 afios

(DA-RM-FO-03) (JOA)
4 Formato de Contra recibo (JDRF) 3 afios

(DA-RM-FO-04)
5 Requisitos para Integrar su (JOA) 3 anos

expediente

(DA-RM-FO-05)
6 Registro de Proveedores (JOA) 3 afios

(DA-RM-FO-06)
7 Procedimiento Entradas y

Salidas de Almacén General
(PR-SAPAC-DA-RM-AG-06)
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No
1 Archivo electronico
S/C
2 Oficio S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMENTO PREVENTIVO DE
VEHICULOS

1.- Propdsito:

Proporcionar oportunamente el servicio de mantenimiento preventivo a vehiculos propiedad
de SAPAC, para garantizar a los Usuarios un transporte seguro y en 6ptima condiciones para
llevar a cabo eficazmente sus funciones.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Areas del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracidon de este procedimiento se tomé como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Es responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Es responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento en todas las areas.

Director de Administracion: Es responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales: Es responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Vehiculos: Es responsable de aplicar correctamente este procedimiento.
Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Es responsable de asignar
codigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismao.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

5.- Definiciones:

Documento: Informacion y medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefiadas.

Movil: Herramienta de transporte para el desarrollo de actividades administrativas y de
campo.

Solicitud _de_servicio: Formato que se requiere para la solicitud de servicios de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOPARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DEL PARQUE VEHICULAR

EEXECZ)A';AB:“ Jefe de Oficina de Control
ACTIVIDAD Patrimonial y vehiculos
@
\ 4
1 hrs Analizar y verificar el Ultimo servicio
Actividad 1 realizado por movil.
1
A4
1 hora Elaborar programa anual de
Actividad mantenimiento preventivo Programa anual
2 2 mantto. Preventivo
DA-RM-FO-07
\ 4
1 hora Realizar oficio de notificacién
Actividad X .
3 adjuntando el calendario
3 correspondiente
4 dias
Actividad v
4 Solicitar la orden de servicio para
realizar el tramite
4
1 hora
Actividad v
5 Recibir y verificar el debido
llenado de la solicitud
5 Solicitud de servicio
DA-RM-FO-08
1 hora
Actividad v
6 . .
Determinar el taller que sera
6 enviado el movil
\ 4
:7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOPARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

DEL PARQUE VEHICULAR

8

BEXE?A?E: Jefe de Oficina de Control
ACTIVIDAD Patrimonial y vehiculos

> dias Ingresa movil al taller designado

Actividad 7
7
\ 4

1dia .

Actividad Verificar en campo el

a funcionamiento del movil

\ 4
[ Fin del procedimiento ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Jefe de Oficina de
Control Patrimonial y
Vehicular
(JOCPV)

Analizar los kardex de vehiculos verificando el dltimo
servicio realizado para clasificar y determinar el tiempo
qgue le corresponde de acuerdo a la utilizacion del
movil.

Nota: Los moviles de la Direccion de Operacion que
son utilizados las 24 hrs. se programan cada 2 meses

Los moviles de las diferentes areas son programadas
cada 4 meses

(JOCPV)

Elabora programa anual de mantenimiento preventivo
en base a la informacion anterior

Programa anual
de mantenimiento
preventivo
DA-RM-FO-07

(JOCPV)

Realiza oficio de notificacibn a todas las areas
adjuntado el calendario para que los usuarios de los
moviles tengan conocimiento del dia que les
corresponde el mantenimiento por lo que debera de
ingresar el movil al taller designado

Oficio
S/C

(JOCPV)

Solicita a los Usuarios de los mdéviles la orden de
servicio para la realizacién de dicho tramite la cual
debe contener las firmas de autorizacion
correspondientes

(JOCPV)

Recibe la solicitud de orden de servicio de las areas
correspondientes, verificando el llenado correcto de
esta.

Solicitud de
Servicio
DA-RM-FO-08

(JOCPV)

Se determina el taller el cual sera enviado el movil de
acuerdo a las a las necesidades de la operatividad de
este
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO

PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Ingresa el mévil al taller y se realiza el servicio de
mantenimiento preventivo que consiste:
e Afinacién
e Cambio de aceite
Operador del movil * Camb!o de pupas
7 (OM) e Cambio de filtros
e lLavado y engrasado
e Limpieza y/o ajustes de frenos
Nota: Se realiza las reparaciones necesarias si asi lo
amerita el moévil
Verifica en campo que el moévil haya quedado en
8 (OM) buenas condiciones

Con este actividad termina el procedimiento
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INDICADOR
No. Indicador Denominacién Periodicidad
6 Servicios de mantenimiento preventivo efectuados mensual

REGISTRO DE CALIDAD

R n ili Tiem
No Documentos (Clave) esponsab d'ad de su N po.fje
Custodia Retencion
1 Programa anual de Jefe de Oficina de Control 3 afios
mantenimiento preventivo Patrimonial y Vehicular
DA-RM-FO-07 (JOCPV)
2 Solicitud de servicio (JOCPV)
DA-RM-FO-08
3 Bitacora de recorrido (JOCPV)
DA-RM-FO-09
4 Resguardo de vehiculos (JOCPV)
DA-RM-FO-10
5 Vale de gasolina magna (JOCPV)
DA-RM-FO-11
6 Vale de Diesel (JOCPV)
DA-RM-FO-12
7 Vale de Gas L.P. (JOCPV)
DA-RM-FO-13
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No
1

Oficio S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMENTO CORRECTIVO DEL
PARQUE VEHICULAR

1.- Propésito:
Establecer la metodologia para la reparacion de los moviles de SAPAC.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Areas del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomO como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Es responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento en todas las areas.

Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales: Responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Vehiculos: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.
Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
codigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismao.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

5.- Definiciones:

Documento: Informacion y medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqgistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefiadas.
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Mantenimiento Correctivo: Es aquel que requiere de reparacion y reemplazo de piezas

provocado por una falla inesperada, y el cual no se puede prevenir

Reparacion Mayor:

Se refiere a las reparaciones que requieren de un mayor numero de

refacciones a cambiar asi como también reparar un dafio provocado por una falla y estos se
consideran en : ajusten de motor, reparacion de la caja de velocidades y diferencial, siempre y
cuando su costo no sea mayor.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOPARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO

DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA L
REALIZAR LA J(-I:;Ieth Of!C|Ina dehF:olrltroI
ACTIVIDAD atrimonial y vehiculos
Inicio
\ 4
15 min Reportar que el movil esta varado
Actividad 1
1
\ 4
15 min Informar al taller para que recurra a
Actividad brindarle el apoyo
2 2
v
1 hora ; ; v
Actividad Diagnosticar la falla del movil
3 3
A 4
1 hora Requerir la solicitud del servicio
Actividad P
4 por la falla del mévil
4
2 hrs l
Actividad
5
. No
¢Es una Reparar en el momento
reparacion y lugar que se encuentre
mayor? el movil
6
1 hora
Actividad
6
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOPARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO
DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA J(-I:;Ieth Of!C|Ina dehF:olrltroI
ACTIVIDAD atrimonial y vehiculos

L hora Trasladar el mévil al taller
Actividad 2
7

v
Informar a la Oficina de vehiculos que

1 hora el movil ha sido reparado
Actividad 8
8
\ 4
Retirar el movil del taller y verifica
3 horas . .
Actividad _|9 el funcionamiento
9
1 hora
Actividad No
10 ¢Quedo reparado Ingresar el movil al taller
satisfactoriamente? por garantia de la
reparacion
10 12
2 dias
Actividad
11
Si G
— Firmar factura de conformidad
Indefinido

por la reparacion

Actividad
12 1 Factura

v
[ Fin del procedimiento ]




SISTEMA DE AGUA POTABLE Y %a"e: PR-SAPAC-DA-RM-OV-)
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE

: — = Revision: 1
EM CUERNAVACA

== DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |Péginagade 139
valor DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Reportan a la Oficina de Vehiculos que algiin mévil se
Jefe de Oficinade |encuentra varado en determinado lugar o en alguna
1 Control Patrimonial y |base de este Sistema
Vehicular
(JOCPV) NOTA : El Operador del Movil indica la ubicacion el
numero de vehiculo e informa la causa de la falla
Informa via telefénica al taller correspondiente para
2 (JOCPV) que le brinde el apoyo al movil acudiendo a donde se
encuentra para su revision
Mecanico
3 (M) Dictamina la causa de la falla
Solicita al operador del movil que elabore la solicitud
4 (JOCPV) e ) O
de servicio por la falla determinada por el Mecénico
¢ Es una reparacion mayor?
5 No ir a actividad No 6
Si, ir a actividad No 7
6 (M) Repara en momento en el lugar donde se encuentra
7 (M) Traslada al taller para su reparacion
8 (Operador de Movil) | Informa via telefénica a la Oficina de Vehiculos que ya
(OM) fue reparado y puede ser retirado del taller
9 El operador del movil retira el movil del taller y realiza
las pruebas de funcionamiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Quedo reparado satisfactoriamente el movil?
10 Si, ir a actividad No 11
No, ir a actividad No 12
11 (OM) Firma la factura de conformidad por el servicio Factura
realizado para dicho pago SIC
Ingresa el moévil al taller por garantia del trabajo o
12 (OM) reparacion realizado
Con esta actividad termina el procedimiento
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INDICADOR
No. Indicador Denominacién Periodicidad
7 indice de servicios de mantenimientos correctivos mensual

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq,de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Arlm\leoxo Documento Clave

1 Factura S/C




== SISTEMA DE AGUA POTABLE Y Clave: PR-SAPACDA-RN-OV-)
= = ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE

.‘ Revision: 1
EM ) CUERNAVACA,

== DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |Péginag6de 139
valor DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A SINIESTROS
OCURRIDOS EN VEHICULOS DEL SAPAC

1.- Propésito:
Establecer la metodologia para proporcionar el apoyo en los siniestros de vehiculos a todas
las areas que pertenecen a SAPAC

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Areas del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboraciéon de este procedimiento se tomd como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Es responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Es responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento en todas las areas.

Director de Administracion: Es responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales: Es responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Vehiculos: Es responsable de aplicar correctamente este procedimiento.
Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Es responsable de asignar
codigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismao.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

5.- Definiciones:

Documento: Informacion y medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefadas.
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Siniestro: Es la ocurrencia del suceso amparado en la poéliza de seguros, comenzando las
obligaciones a cargo del asegurador. Las mismas en la mayor parte de los casos es el pago
de una cantidad de dinero, pudiendo tratarse también de una prestacion de servicios,

asistencias medica, juridica, reparacion de un dafio, etc.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A
SINIESTROS OCURRIDOS EN VEHICULOS DEL SAPAC

EEXECZ)A';AB? Jefe de Oficina de Control
ACTIVIDAD Patrimonial y vehiculos
Inicio
\ 4
5 min. ‘ Reportar a la Aseguradora el
Actividad 1 siniestro
1
v
30 min, Enviar al ajustador al lugar del
Actividad siniestro
2 B
A
5 min, Informar a la Oficina de Vehiculos
Actividad .
3 TI para acudir al lugar
\ 4 |
30 min. . . Conectacon e
Actividad Dictaminar la gravedad del | Instructivo DA-RM-IT-01
4 4 siniestro de Seguimiento de
Siniestros

ldia ¢ Existe No - >
Actividad responsabilidad Enviar a reparacién al
5 para el > taller designado
Operador? 7
5
v
Entregar el mévil ya
Si reparado al Operador
8
8 dias Realizar el pago del
Activdad deducible
6 p A\ 4
Fin del procedimiento ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A
SINIESTROS OCURRIDOS EN VEHICULOS DE SAPAC

Pa

Responsable
SO

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Jefe de Oficina de
Control Patrimonial
y Vehicular
(JOCPV)

=

El Operador del mévil afectado se comunica con la
Aseguradora via telefénica informandole del
accidente proporcionandole el nUmero de pdéliza, los
datos del vehiculo y el lugar donde se encuentra
NOTA: Todos los Operadores de los moéviles
cuentan con su poliza correspondiente.

N

La aseguradora toma los datos del siniestro y envia
a un ajustador al lugar de los hechos. Este
proporciona un namero de siniestro al usuario que
reporto el accidente para su seguimiento.

w

El Operador del moévil afectado da aviso a la Oficina
de Vehiculos para que acuda al lugar del siniestro.

4 (JOCPV)

La aseguradora en coordinacion con el Jefe de
Oficina de Vehiculos dictaminan la gravedad del
siniestro elaborando el formato correspondiente
expedido por la Aseguradora

Conecta con el
InstructivoDA-RM-IT-01
de Seguimiento de
Siniestros

)]

¢ Existe

SAPAC?
Si, ir, a actividad No 6
No, ir a actividad No. 7

responsabilidad para el Operador de

»

Se paga el deducible correspondiente por la
reparacion del vehiculo propiedad del Sistema

~

Se envia a reparacion al taller designado por la
Aseguradora

El taller designado entrega el mévil ya reparado

Fin del procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

NoO Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq,de
Custodia retencion

1 |Instructivo de Seguimiento de

Siniestros Jefe de Oficina de Control
DA-RM-IT-01 Patrimonial y Vehicular 3 afios
(JOCPV)
ANEXOS
Arll\leoxo Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA SERVICIOS GENERALES

1.- Propésito:
Establecer la metodologia para proporcionar los servicios generales a todas las areas de
SAPAC.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica para la Oficina de Servicios Generales

3.-Referencia:
Para la elaboracidbn de este procedimiento se tomd como referencia el Manual de
Organizacion (UCTAD-MO-01).

4.- Responsabilidades:

Director General: Es responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Es responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento en todas las areas.
Director de Administracion: Es responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.
Jefe de Departamento de Recursos Materiales: Es responsable de elaborar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.
Jefe de Oficina de Servicios Generales: Es responsable de aplicar correctamente este
procedimiento.
Unidad de Coordinacién de Transparencia y Archivo Digital: Es responsable de asignar
codigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismao.
Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

5.- Definiciones:

Documento: Informacion y medio de soporte, como por ejemplo: Instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefadas.

Solicitud de servicio general: Formato utilizado para solicitar una reparacion de mobiliario
y/o equipo de oficina etc.




todos le damos
valor

E‘M

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
CUERNAVACA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Clave: PR-SAPAC-DA-RM-SG-)
15

Revision: 1

PéaginalO2de 139

Reparacién Mayor: Es aquella que por sus caracteristicas mecanicas y/o eléctricas requieren

cambio de reparacion de piezas que son de mayor duracion

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SERVICIOS GENERALES

EEXECZ)A';AB? Jefe de Oficina de Servicios
ACTIVIDAD Generales
Inicio
v
Indefinido . —
Actividad Recibir formato de solicitud de
1 1 servicio
h 4
2 dias . ,
Actividad Entregar la solicitud al area
2 correspondiente para su
2 autorizacion
\ 4
15 min. . .
Actividad Sellary reglstrarlla solicitud para
3 otorgarle un nimero de folio
3
5 dias \ 4
ACt"gdad Cotizar el servicio solicitado
4
y
Indefinido . . .
Actividad Eanr solicitud con cotizaciones a
5 | _las areas correspondientes para
5 su autorizacion
Indefinido l
Actividad
6
¢Es No -
autorizada la No es costeable la reparacion
Indefinido reparacion o 3 por costo elevado
Actividad el servicio?
7
y
Indefinido Conecta con el Informar a la Area
Actividad Instructivo DA- - 9 correspondiente
8 RM-IT-02 de !
Servicios | Enviar a reparacion y/o a servicio
2 dias Generales v - segln sea el caso
Actividad 7
9
Indefinido A\ 4
Actividad Entregar factura y recabar firma
10 de conformidad —F[ Fin del procedimiento ]
10 |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA SERVICIOS

GENERALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe el formato de la solicitud del servicio
Jefe de Oficina de e;pt(a)c(;fgczg;jvci)d(s; es un mantenimiento, reparacion o
1 Servicios Materiales | P29
(JOSG) i . o -
NOTA: El tiempo para la realizacién de esta actividad
depende de la cantidad de solicitudes recibidas.
Entrega la solicitud al Departamento de Recursos
2 (JOSG) - T
Materiales para su autorizacion
3 (JOSG) Sella y .reglstra en bitacora Ia} solicitud del servicio y le
proporciona un numero de folio
Cotiza el servicio solicitado por lo menos con dos
4 (JOSG) .
proveedores para evaluar costo y tiempo de entrega
Envia solicitud y cotizaciones a la Direccion de
5 (JOSG) Administracion y al Departamento de Recursos
Materiales para su autorizacion.
¢ Es autorizada la reparacion o servicio?
6 Si, ir a actividad No.7
No, ir a actividad No.8
. L . . Conecta con el
Se envia a reparacion y/o servicio segun sea el caso, Instructivo
7 (JOSG) con el proveedor correspondiente. DA-RM-FO-14 de
Esta actividad conecta con la No. 10 Servicios
Generales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA SERVICIOS

GENERALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de Derivado de la revision y diagndstico de las
Administracion cotizaciones se determina que no es costeable la
(DA) reparacion o el servicio ya que el costo es elevado
8 Jefe de Departamento
de Recursos NOTA:El tiempo de realizacibn de esta actividad
Materiales depende de la cantidad de cotizaciones enviadas y de
(JDRM) la carga de trabajo.
Se le informa al Director o Titular del &rea Staff para la
9 (JOSG) autorizacién de adquirir el articulo dafado.
Entrega factura y articulo reparado al solicitante y
recaba la firma de conformidad
10 (JOSG) NOTA. El tiempo de realizacion de esta actividad
depende de que se encuentren las piezas o
suministros para ser reparado el articulo.
Fin del procedimiento
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INDICADOR
No. Indicador Denominaciéon Periodicidad
No aplica
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) P . PO |
Custodia retencion
1 Solicitud e Servicios Generales Jefe de Oficina de Servicios 3 afos
DA-RM-FO-14 Generales
(JOSG)
3 afos
2 Vale de Control de llamadas (JOSG)
DA-RM-FO-15
. 3 afios
3 Registro de control de llamadas (JOSG)
DA-RM-FO-16
3 afos
4 Evaluacion de Orden y limpieza (JOSG)
DA-RM-FO-17
5 Programa Anual de Mantto. De (JOSG) 3 afios
Instalaciones
DA-RM-FO-18
6 Instructivo Servicios Generales (JOSG) 3 afios
DA-RM-I1T-02
ANEXOS
Anex
Neo 0 Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE
MATERIAL

1. Propdsito
Establecer una metodologia para el control del registro de entradas y salidas de los
articulos o materiales que existen en el Almacén, asi como suministrar a todas las Areas de
los recursos materiales necesarios para el desarrollo de sus actividades.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Almacén General para suministrar las herramientas y articulos
necesarios al personal de este Organismo asi como tener un control eficiente de los mismos.

3. Referencia
Para la elaboracion de este método se tom6 como referencia el Manual de Organizacion
(UCTAD-MO-01).

4. Responsabilidades

Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.

Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento en todas las areas.

Unidad de Coordinacién de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
codigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.

Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.

Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.

Jefe de Recursos Materiales: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion
de este procedimiento.

Jefe de Oficina de Almacén: Responsable de aplicar correctamente el procedimiento.

5. Definiciones
Documento: Es informacion y su medio de soporte, como por ejemplo instructivos de
trabajo, métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefiadas.
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SAE: (Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes) Programa que se encarga de
Controlar el ciclo de todas las operaciones de compra de este Organismo

Inventario: Registro total de los bienes y productos.

Almacén: Espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena de suministros.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS

DE MATERIAL
TIEMPO PARA -
REALIZAR LA Jefe gle Oflgma de
ACTIVIDAD macen
Indefinido i :
Actividad Recibir _Io_s articulos
1 solicitados
1
5 min. A 4
Actividad Recibir factura y elaborar
2 —| contra recibo
2
Conecta con el Instructivo de
v Recibo de Material
10 min. -- DA-RM-IT-03
Actividad Registrar la entrada de los : Conecta con el Instructivo de
3 , materiales en el Sistema --- Recibo de Material gas -cloro
3 DA-RM-IT-04
5 min,
Actividad Registrar la facturay el
4 4 namero de alta
\ 4
2 min. Comunicar al solicitante que los
Actividad .
5 materiales se encuentran
I disponibles
5
\ 4
2 min. i ;
Actividad Recibir vale de salida de

6 _I material
6
Vale de salida

R

y .
A Conecta con el Instructivo de

5 min

Activi Revisar el vale y entregar los -T==n Salida de Material DA-RM-IT-05
ctividad . el | i
7 7 articulos solicitados Lo o Conecta con el Instructivo de
Salida de Material (gas cloro)
DA-RM-IT-06

A 4

5 min. . .
. Registrar en el sistema la . -
Actl\gdad . T' salida de material _>[ Fin del procedimiento ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ENTRADAS

Y SALIDAS DE MATERIAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe los articulos o materiales solicitados por las
Jefe de Oficina de diferentes Areas
1 . NOTA: El tiempo de realizaciéon de esta actividad es N/A
Almaceén (JOA) : ; .
variable ya que depende de la cantidad de materiales o
articulos recibidos
Se recibe factura con cinco copias y dos del pedido y
2 JOA .
se elabora contrarecibo para pago
Conecta con el
Elabora alta de almacén y se registra la entrada del Instruct|vo de_
articulo en el Programa SAE Recibo de Material
DA-RM-IT-03
3 JOA Esta actividad conecta con el Instructivo de Recibo de CO”ec“’? con el
. ) . . Instructivo de
Material y el Instructivo de Recibo de Material gas - b0 d ial
cloro Recibo de Materia
gas —cloro
DA-RM-IT-04
4 JOA Registra en el Sistema SAE la factura y el nimero de N/A
alta
Comunica a la persona solicitante, que los bienes o
5 JOA . - "
articulos solicitados se encuentran en el Almacén
Vale de Salida de
6 JOA Recibe vale de salida de almacén Almacén
DA-RM-FO-19
Conecta con el
Instructivo de
Revisa las firmas autorizadas, entrega los articulos | Salida de Material
descritos DA-RM-IT-05
7 JOA Conecta con el Instructivo de Salida de Material y el| Conecta con el
Instructivo de Salida de Material (gas-cloro) Instructivo de
Salida de Material
(gas cloro)
DA-RM-IT-06
Registra en el Sistema SAE la salida de los articulos
8 JOA o ) L N/A
Con esta actividad termina el procedimiento.
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INDICADOR
No. Indicador Denominaciéon Periodicidad
No aplica

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) P , PO |
Custodia retencion
1 Instructivo de Recibo de Material (Jefe de Oficina de Almacén) N/A
DA-RM-IT-03 (JOA)
2 Instructivo de Recibo de Material (JOA)
gas —cloro
DA-RM-IT-04
3 Instructivo de Salida de Material (JOA)
DA-RM-IT-05
4 Instructivo de Salida de Material (JOA)
(gas cloro)
DA-RM-IT-06
5 Vale de Salida de Almacén (JOA)
DA-RM-FO-19
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“-Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PREINVENTARIO FISICO DEL
ALMACEN GENERAL

1. Propdsito

Establecer una metodologia para llevar un control adecuado para la organizacion del los
materiales existentes en el Almacén General con la finalidad de facilitar la toma de
inventario fisico de los bienes

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Almacén General para el adecuado control y organizacion de las
herramientas y articulos de este Organismo.

3. Referencia
Para la elaboracién de este método se tom6 como referencia el Manual de Organizacion
(UCTAD-MO-01).

4. Responsabilidades
Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.
Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este
procedimiento en todas las areas.
Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar
cbdigos para el control de documentos, editar y resguardar en archivo electrénico los
procedimientos y documentos de trabajo del Organismo.
Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.
Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este
procedimiento.
Jefe de Recursos Materiales: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion
de este procedimiento.
Jefe de Oficina de Almacén: Responsable de aplicar correctamente el procedimiento.

5. Definiciones
Documento: Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo instructivos de
trabajo, métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de
actividades desempefadas.
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SAE: (Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes) Programa que se encarga de
Controlar el ciclo de todas las operaciones de compra de este Organismo

Inventario: Registro total de los bienes y productos.

Almacén: Espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena de suministros.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE PREINVENTARIO FISICO DEL
ALMACEN GENERAL

TIEMPO PARA -
REALIZAR LA Jefe 2;—:‘ Ofl(flna de
ACTIVIDAD macen
15 dias. Programar Inventario y organizar
Actividad

1 —| material existente
1

A 4

Aitimviz]é g Solicitar a los proveedores
entregar material antes del

2 .
P Inventario Oficio
SIC

A 4

20 min. Informa a las Areas
Actividad . .
3 correspondientes que retiren el
3 material solicitado
4 hrs. \ 4
Actividad |__Elaborar archivo electronico e
4 4 imprimir marbetes

A 4

7 dias. Realizar conteo previo y
Actividad .
5 colocar marbetes en el material
correspondiente
5
5 min. v
Actividad Enviar oficio solicitando la
6 participacion de la Comisaria

6 Oficio
SIC

\ 4
[ Fin del procedimiento ]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PREINVENTARIO FISICO

DEL ALMACEN GENERAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Oficina de . .
B’ Programa la toma de inventario con un mes de
1 Almacén General 2 ) . .
(JOA) anticipacién para organizar el material existente.
Solicita a la Oficina de Adquisiciones que les informa a
los proveedores que deberan de entregar los pedidos Oficio
2 (JOA) . . 7 .
pendientes con su respectiva documentacién maximo SIC
10 dias antes del inventario.
Informa a los Directores de Area y Titulares de
3 (JOA) Unidades Staff que deberan de retirar del Almacén
General el material solicitado antes del dia de la toma
de inventario fisico.
Elabora archivo electrénico e imprime los marbetes de
10 a 7 dias antes del inventario.
4 (JOA) NOTA: Si existe alguna entrega de material emergente
durante el periodo de los 10 a 7 dias se actualizan y se
vuelve a imprimir solo los articulos de reciente ingreso.
Realiza conteo previo y se colocan los marbetes
5 (JOA) . .
correspondientes al material
Envia oficio solicitando la participacion de la Comisaria. -
Oficio
6 (JOA) ) . - sic
Con esta actividad termina el procedimiento
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO TOMA DE INVENTARIO FISICO DEL ALMACEN
GENERAL

1. Propdésito
Es conocer cuantitativamente y cualitativamente, los bienes que se encuentran almacenados, con
la finalidad de disponer informacién necesaria a la toma de decisiones

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Almacén General para suministrar las herramientas y articulos
necesarios al personal de este Organismo asi como tener un control eficiente de los mismos.

3. Referencia
Para la elaboracion de este método se tomd como referencia el Manual de Organizacion (UCTAD-
MO-01).

4. Responsabilidades
Director General: Responsable de autorizar este procedimiento.
Comisaria del SAPAC: Responsable de revisar la correcta implantacion de este procedimiento en
todas las areas.
Unidad de Coordinacion de Transparencia y Archivo Digital: Responsable de asignar codigos para
el control de documentos, editar y resguardar en archivo electronico los procedimientos y
documentos de trabajo del Organismo.
Dar de baja los documentos que se consideren obsoletos, capturar los cambios realizados,
manteniendo siempre actualizados los Manuales de Procedimientos e Instructivos.
Director de Administracion: Responsable de revisar, actualizar y modificar este procedimiento.
Jefe de Recursos Materiales: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacién de este
procedimiento.
Jefe de Oficina de Almacén: Responsable de aplicar correctamente el procedimiento.

5. Definiciones
Documento: Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempeiiadas.
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SAE: (Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes) Programa que se encarga de
Controlar el ciclo de todas las operaciones de compra de este Organismo

Inventario: Registro total de los bienes y productos.

Almacén: Espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena de suministros.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO TOMA DE INVENTARIO FISICO DEL ALMACEN

GENERAL
TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Jefe de Oficina de
ACTIVIDAD Almacén
Inicio
3 min.
Actividad \ 4
1 . . .
Elaborar lista de asistencia
para la participacion del
1 personal
Lista de
10 min. asistencia
Actividad
2 \4
Imprimir reporte de Inventario
para realizar pruebas
2 selectivas
1 min.
Actividad
3 v
Asignar al personal a mesa de
control para ordenar y revisar
marbetes
3
3 hrs.
Actividad
4
\ 4
Realizar el primer conteo de
Indefinido materiales, bienes, productos
Actividad etc.
5 4
10 min. A
Actividad Recolectar y entregar a mesa de
6 control los marbetes ya
5 cuantificados
\ 4
Indicar al personal que se
cambie de seccion para el
5 segundo conteo
\ 4
:7
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO TOMA DE INVENTARIO FISICO DEL ALMACEN

GENERAL
TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Jefe de Oficina de
ACTIVIDAD Almacén
3 hrs. Realizar el segundo conteo
Actividad 7
7
\ 4
Indicar los marbetes que se
30 min detectaron diferencias
Actividad
8 8
v
30 min Verificar fisicamente las
Actividad . : -
9 diferencias de los materiales
9
v
40 min. Elaborar reporte final y conciliar
Actividad .
10 marbetes con lo registrado en
10 sistema
- Imprimir el reporte final y
Acni”ldad ¢Existe recabar las firmas del personal
diferencias? No . correspondiente
7] 13
10 min.
Actividad 1
12 \4
Sj l Proporcionar las copias al
0min personal correspondiente de la
Actividad Reflejar el faltante o en su toma de inventario
13 defecto registrar el sobrante en 14
el sistema -
12 Copias de
Inventario
- v
2 min.
ACt'ﬂdad [ Fin del procedimiento ]
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CUERNAVACA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Clave: PR-SAPAC-DA-AG-18

Revision: 1

Péaginal2lde 139

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FISICO DEL

ALMACEN GENERAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Jefe de Oficina de
Almacén General
(JOA)

Elabora lista de asistencia para el registro del personal
participante en la toma del Inventario fisico

Lista de asistencia
S/C

(JOA)

Imprime el reporte del inventario para proporcionarselo
a los representantes de la Comisaria para llevar a cabo
la revision mediante pruebas selectivas

(JOA)

Asignar al personal correspondiente para estar en la
mesa de control, el cual se encargara de ordenar los
marbetes por numero y folio, asimismo debera de
revisar que se encuentren debidamente llenados y que
coincidan las cantidades y descripciones de materiales
entre el primer y segundo conteo.

NOTA: De no coincidir las cantidades de los materiales
en los marbetes se separan y quedan para ser
revisados fisicamente en un tercer conteo

(JOA)

Realiza el primer conteo de materiales, equipos etc.
existente en el almacén desprendiendo el marbete y
anotando la cantidad del articulo cuantificado y
plasmando las iniciales del personal que realizo dicho
conteo.

(JOA)

El personal participante recolectara los marbetes que
ya han sido cuantificados y se los entregara al
encargado de la mesa de control para su respectiva
ordenacion y verificacion.

(JOA)

Una vez concluido el primer conteo, se le indica al
personal que cambie de seccién y realice el segundo
conteo para verificar los datos proporcionados por el
primer conteo.

(JOA)

Realizar el segundo conteo

Indica el responsable de la mesa de control los
marbetes que se detectaron diferencias
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Revision: 1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FISICO DEL

ALMACEN GENERAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Oficina de | Proporciona los marbetes al personal representante de
9 Almacén General |la Comisaria para ser verificado fisicamente con el Jefe
(JOA) de Oficina del Almacén como un tercer conteo
Elabora el reporte final del inventario cotejando los
10 (JOA) marbetes con la informaciéon del Sistema quedando Reporte
correctamente registradas las existencias del Almacén SIC
General.
¢ Existe alguna diferencia?
11 (JOA) Si, ir a la actividad No.11
No, ir a la actividad No.12
Reflejar el faltante ya sea por el monto o por el articulo
fisicamente
12 (JOA)
NOTA: Si es un sobrante se registra en el sistema SAE
Se imprime el concentrado y se recaban las firmas por
13 (JOA) el representante de la Comisaria, Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y Jefe de
Oficina de Almacén General
Proporciona las copias correspondientes como
14 (JOA) respaldo de la toma de inventario realizado.
Con esta actividad termina el procedimiento.




SAPAC

N e T T S R R
todos le damos

(7.

SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
CUERNAVACA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Paginal23de 139

Clave: PR-SAPAC-DA-AG-18 )

Revision: 1

valor DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
INDICADOR

No. Denominacion Periodicidad
Indicador

11 indice de actualizacion de inventario Mensual

REGISTRO DE CALIDAD
NoO Documentos (Clave) Responsabllld'ad de su Tlempo.'de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Oficios S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS
EQUIPOS DE COMPUTO

1.- Propdsito:
Establecer la metodologia para llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos de
computo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que tengan asignados equipos de computo.

3.- Referencia:
Para la elaboraciébn de este método se tom6 como referencia el Manual de Organizacion
(DT_SAPAC_DAYF_V).

4.- Responsabilidad:

Director de Administracion y Finanzas: Responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

Jefe de departamento de Informatica: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion de
este procedimiento.

Jefe de oficina: Es responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:
Documento: Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: instructivos de trabajo,
meétodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempeiadas.

S/C: Sin cédigo
N/A: No aplica.
6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
LOS EQUIPOS DE COMPUTO

TIEMPO PARA —
REALIZAR LA Jefe de Oficina Jefe de
ACTIVIDAD Departamento
Inicio
dia Se elabora el —
Ac“‘i'dad calendario de _ Oficio de
mantenimiento del | Aviso a todas las
semestre del afio areas Fesentacion del
que corresponda. Calendario
1 (DA-I-FO-01)
dias l
Ac“‘gdad Se inicia el
mantenimiento
preventivo de los
equipos de computo. | oo - Esta actividad conecta con el instructivo
Acgifi‘ga g 2 | de Mantenimiento preventivo
3
:Se ha
ejecutado
—> g
horas todo el Se verifica que
Actividad instructivo? parte acciones
4 faltan por
4| completar.
dia .
Actividad S| Se ejecutan las
5 acciones
5| faltantes
v
2
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valor DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
TIEMPO PARA
REALIZAR LA Jefe de Oficina Jefe de
ACTIVIDAD Departamento

dia
Actividad
6

dias
Actividad SI
7

horas
Actividad
8

El usuario
esta conforme
con el
servicio.

6

Sellenay el
formato de control
de mantenimiento y
la firma el usuario.

Se verifican las

dudas 'y
cesidades del
7|  usuario

Se ejecutan las
acciones

8 solicitadas

Formato de
control de
mantenimiento
DA-I-FO-02

Fin del
procedimiento
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO.

Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo
(Clave)
1 Jefe de departamento Se elabora el calendario
(JD) de mantenimiento del (DA-I-FO-01)
semestre que
corresponda
2 Jefe de Oficina Se lleva a cabo el
(JO) mantenimiento ( DA-1-1T-01)
preventivo de los
equipos de computo
3 Jefe de Oficina Se llena el formato de
(JO) control del DA-I-FO-02
mantenimiento
preventivo y se recaba la
firma del usuario
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Revision: 1

INDICADOR
No. Indicador Denominacion Periodicidad
21 Servicios de mantenimiento preventivo a equipos de Trimestral
cémputo
REGISTRO DE CALIDAD
No. Documento (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
Su custodia retencion
1 (DA-I-FO-01) Jefe de departamento
(JD) 1 afio
2 (DA-1-1T-01) Jefe de departamento
(JD)
1 afio
3 DA-I-FO-02 Jefe de departamento
(JD) 1 afio
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Instructivo para el mantenimiento preventivo ( DA- I-IT 01)
2 Formato del calendario de Mantenimiento (DA-I-FO-01)
Preventivo
3 Formato del control del mantenimiento DA-I-FO-02
ejecutado

Péaginal28de 139
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y SOPORTE TECNICO

1.- Propdsito:
Establecer la metodologia para brindar un adecuado en servicio y soporte técnico

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que tengan asignados equipos de computo.

3.- Referencia:
Para la elaboraciéon de este método se tomo como referencia el Manual de Organizacion
(UCTAD-MO-01)

4.- Responsabilidad:

Director de Administracion y Finanzas: Responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

Jefe de departamento de Informatica: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion de
este procedimiento.

Jefe de oficina: Es responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:
Documento: Es informacién y su medio de soporte, como por ejemplo: instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempeiiadas.
SI/C: Sin cédigo
N/A: No aplica.

6.- Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo

6.2.- Descripcion de Actividades
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y SOPORTE TECNICO

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Jefe de Oficina
ACTIVIDAD
Se recibe la peticion
horas de asesoria 0
Actividad Lo
1 soporte técnico
1
Se examina el
horas equolpa;relzl
Actividad encontrar la falla y
2 corregirla
2
¢Ha Quedado — -
resulta la Se; ver|f|cat)§| sed
falla? requiere cam los e
horas 3 R 4 componentes
Actividad
3
\4
Se natifica al
usuario de las
dias SI 5 necesidades.
Actividad v
4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y SOPORTE

TECNICO
Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo
(Clave)
1 Jefe de departamento Se recibe la peticion de
(JD) asesoria y/o soporte técnico
2 Jefe de Oficina Se examina el equipo para
(JO) encontrar la falla y corregirla
3 Jefe de Oficina Se Verifica si ha quedado
(JO) resulta la falla o es necesario
el cambio de componentes
4 Jefe de Oficina Se llena el formato de reporte DA-I-FO-03
(JO) de usuario
5 Jefe de Departamento Se notifica al usuario en caso
(JD) de cambio de componentes
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INDICADOR

No. Indicador Denominacion Periodicidad

22 indice de solicitudes atendidas de soporte técnico a Mensual

equipos de computo
REGISTRO DE CALIDAD
No. Documento (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
Su custodia retencion
1 DA-I-FO-03 Jefe de departamento
(JD) 1 afio
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Formato de Reporte de Usuario DA-I-FO-03




(o = SISTEMA DE AGUA POTABLE Y Clave: PR-SAPAC-DADIZL
= = ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE

E-M ~ CUERNAVACA

Revision: 1

T DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Péginal33de 139
valor DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SOPORTE DEL SISTEMA AQUASIS

1.- Propdsito:
Establecer la metodologia para brindar un adecuado en servicio y soporte técnico del sistema
Aquasis

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que sean usuarios del sistema aquasis.

3.- Referencia:
Para la elaboracion de este método se tom6 como referencia el Manual de Organizacion (UCTAD-
MO-01).

4.- Responsabilidad:

Director de Administracion y Finanzas: Responsable de revisar y autorizar este procedimiento.

Jefe de departamento de Informatica: Responsable de elaborar y verificar la correcta implantacion de
este procedimiento.

Jefe de oficina: Responsable de aplicar correctamente este procedimiento.

5.- Definiciones:

Documento: Es informaciéon y su medio de soporte, como por ejemplo: instructivos de trabajo,
métodos de prueba o analisis y formatos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso.

Reqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporcione evidencia de actividades
desempeiiadas.
SI/C: Sin cédigo
N/A: No aplica.

6.- Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama de Flujo

6.2.- Descripcion de Actividades
6.3.- Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL SOPORTE DEL SISTEMA AQUASIS

TIEMPO PARA —
REALIZAR LA Jefe de Oficina
ACTIVIDAD
Se recibe la peticion
horas de asesoria o
Actividad !
1 soporte del sistema
aqugsis
Se examina y
verifica el sistema
horas para analizar la falla
Actividad | || MG FeAIAIANA 1 ————————— _1-1T-
2 y resolverla DA-I-IT-02
2
,Ha Quedado — -
¢ I’es?,llta la Se verifica si se
falla? requiere asistencia
3 ' e “4 del proveedor
horas
Actividad
3
\4
Se notifica al
proveedor para que
dias Sl brinde solucién
Actividad v 5
: @ l
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD Jefe de Oficina Jefe de
Departamento
Se llenay el
Horas formato de reporte
Actividad de usuario
5 6
Formato de
reporte de usuario
DA-I-FO-03

Fin del
procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA EL SOPORTE DEL SISTEMA AQUASIS

(JO)

Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo
(Clave)
1 Jefe de departamento Se recibe la peticibn de
(JD) asesoria y/o soporte técnico de
aguasis
2 Jefe de Oficina Se examina y verifica el sistema
(JO) para analizar la falla y resolverla DA-I-IT-02
3 Jefe de Oficina Si es una falla del sistema se le
(JO) notifica al proveedor para
trabajar una solucion.
4 Jefe de Oficina Se ejecutan las soluciones

establecidas
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INDICADOR
No. Indicador Denominacion Periodicidad
23 indice de respaldos realizados al sistema comercial. Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
No. Documento (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
Su custodia retencion
1 DA-I-FO-03 Jefe de departamento
(JD) 1 afio
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Formato de Reporte de Usuario DA-I-FO-03
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VI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
29/08/2014
PARTICIPANTES PUESTO
Manuel Sol Diaz Director de Administracién y Finanzas

Director de Administracion y Finanzas
Responsable de la Organizacion del
Manual de Politicas y Procedimientos

Titular de la Unidad de
Coordinacion de
Transparencia y Archivo
Digital
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VIl. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Vo Bo de la Unidad
Puesto ' i
Apartado Motivo Del Cambio Fgcha II_)e . de Coordlnacu_)n de
Vigencia Y Firma Transparenciay
Archivo Digital
Actualizacion del Manual
Todas de Politicas y Director de Titular de la Unidad de
Procedimientos 2014 Administraciéon y Coordinacion de
Finanzas Transparenciay

Archivo Digital
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