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1. Introduccion.

El Manual de Procedimientos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de
la calidad en los servicios o productos que ofrece la administracion publica. Facilita la
identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos
que lo integran, los insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los
responsables del proceso, la normatividad, asi como los indicadores de éxito que
determina si el resultado de la dependencia est4 o no cumpliendo con los estandares
de calidad especificados.

La presente administracion, ha emprendido una transformacion para flexibilizar
procesos y mejorar procedimientos en sus estructuras, buscando principalmente
organizarse al interior para que mayor control los bienes y servicios

El Manual de Procedimientos cuenta con los mecanismos necesarios que dan
respuesta a la creciente demanda de los servicios, por parte de la ciudadania, por lo
cual sera de observancia general, se usara como instrumento de informacion y de
consulta, su actualizacién se hara cuando haya algan cambio en los procedimientos
gue en el documento se presentan.
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3. Objetivo del Manual.

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Administracion y
Finanzas, es de observancia general, como instrumento de informacion y de consulta,
es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles
jerarquicos que conforman esta organizacion, su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y
evitar la duplicidad de funciones.

La Coordinacién e de Administracion y Finanzas, constituye una base para la
formulacién y control presupuestal, que permita coadyuvar en la operacion de los
diversos programas y proyectos productivos del Organismo Operador Municipal del
Sistema de Agua Potable, Alcantarilado y Saneamiento de Mulegé, con las
atribuciones que le confiere el Decreto de creacién, el Estatuto Organico y el
Reglamento Interior, gestiona y coordina la planeacion de los recursos financieros,
materiales y humanos necesarios para la operacioén de las &reas que integran a el
Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Mulegé
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4. Presentacion de los Procedimientos.

Suministro y comprobacion de viaticos
Pago a Proveedores

Suministro de bienes materiales

Altas de bienes muebles

Baja de bienes muebles
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Coordinacion de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Financieros

l. Suministro y comprobacidn de viéaticos
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Clave del

OOMSAPAS DE MULEGE Procedimiento

P-CAyF-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: ,
Suministro y comprobacién de viaticos 19 dic 2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Departamento de
Administracion y Finanzas Recursos Financieros Pagina 1/1

Gestionar y entregar en toda oportunidad los recursos
economicos destinados a cubrir los gastos por concepto de
Objetivo: alimentacién, hospedaje y otros que pudieran ocasionar las
comisiones del personal del Organismo Operador
Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Mulegé

El procedimiento comprende desde la solicitud de viaticos
Alcance: por parte de las unidades administrativas del
OOMSAPAS, hasta la comprobacion de los mismos.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur

Lineamientos por los que se establecen medidas de
austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica

Normas de Lineamientos de viaticos y pasajes del organismo
Operacion:

Manual de organizacién del organismo operador
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Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Solicita ministracion de viéticos,
mediante memorandum  adjunto .
. . e o o : Memorandum e
Direccion Oficio de comision, itinerario y ”» )
1 ) o - itinerario y
Operativa y anexos (invitacion, informacion del
= : i . anexos
Administrativa | curso, o documentacién probatoria
de la comision).
Secretariade | Recibe memorandum adjunto oficio [Solicitud y anexos
coordinacion de | de comision, itinerario y anexos| confirmade
5 Administracion y | debidamente validado por el director recibido
finanzas general
Recibe oficio e instruye el suministro
Coordinador de | de viaticos al responsable de la Oficio de
Administracion y| banca. Comisiony,
3 Finanzas anexos -
Jefe del Recibe solicitud y anexos, imprime la
Departamento td y ane » Imprt Orden de
Orden de Ministracion de viaticos y - .
4 de Recursos ; ) - ministracion de
Einancieros reca_bg la firma del servidor publico viaticos impreso
comisionado.
Pdliza de
. . L cheques
Coordinador de | Recibe, revisa,firma vy turna q
9 . . . , con soporte
Administracion al Director general para firma
documental
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Paso Responsable Descripcién de la Actividad Eéocumen.to
e Trabajo
10 Coordinador de | Turna orden de ministracion de viaticos [Imprime hoja de
administraciony | al responsable de la banca para el |[depdésitoy
finanzas depdsito correspondiente anexa a oficio
de comision,
orden de
ministracion y
documentacion
soporte
Dentro de los siguientes cinco dias
habiles al regreso de la comisién de Informe de
trabajo entrega Informe de viaticos yviaticosy
adjunto: Comprobacion
_ o o de viaticos con
(El servidor publico comisionado se |yocumentacion
Servidor publico | €ncuentra dentro de la categoria j;omprobatoria
11 comisionado Resto de personal™? o o transito de
Si, adjunta formato transito de viaticos. Viaticos,
No, adjunta formato de comprobacién
de viaticos, facturas y monto a
reintegrar en su caso.
Secretaria de la Recibe Informe de viaticos y gastos con
Coordinacion de documentacion  comprobatoria 6 |Informe de
12 Administracion transito de viaticos y turna al coordinad \iaticos y
de Administracion comprobacion
de gastos 6
transito de
viaticos-
Recibe, revisa y turna al auxiliar
Coordinador de admig!str?tivo para sudi_ntetgracic’)n enel
12 Administracion expediente correspondiente.
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Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

14

Auxiliar
Administrativo

Recibe y revisa la documentacion
comprobatoria:

¢La documentacion cumple con los
requisitos?

Si, Ir al paso 19
No, solicita al servidor publico
comisionado, proporcionar la
documentacion comprobatoria

conforme a los requisitos.
Ir al paso 13.

16

existe importe a reintegrar:.

No, pasa al paso 19
Si elabora oficio de reintegro y
entrega al comisionado

17

comisionado

Recibe oficio de reintegro y deposita
en el banco entregando la ficha de
deposito al auxiliar administrativo

- Oficioy
ficha de
deposito

18

Auxiliar
Administrativo

Recibe la ficha, registra depdsito en
control de bancos, procede a su
archivo y proporciona copia para el
expediente de comprobacion de
viaticos.

Ficha de deposito

19

Auxiliar
administrativo

Procede a integrar la documentacién

al expediente de comprobacion de |

viaticos
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Departamento de Recursos Financieros

.  Pago a Proveedores

10
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P-CAyF-002
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Pago a proveedores 19 DIC 2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Coordinacion de Departamento de
administracion y Finanza Recursos Financieros Pagina 11

Objetivo:

Efectuar el tramite de pago a proveedores de bienes y
servicios, asi como realizar la afectacion presupuestal
correspondiente, con el fin de llevar el registro y control de
las erogaciones realizadas por el organismo.

Alcance:

El presente procedimiento aplica desde la recepcion de las
facturas pendientes de pago hasta la ejecucion del mismo.

Normas de

Operacioén:

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur

Lineamientos para el ejercicio del gasto de la Administracion
Publica Estatal

Manual de Organizacion de la coordinacion de
Administracion y Finanzas

11
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Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen'to
de Trabajo
Departamento de Recibe del proveedor facturas
1 recursos . Facturas
. pendientes de pago.
materiales
Recibe facturas de proveedores, revisa
5 que cumpl_a con los requisitos, elabora Contrarrecibo
contrarrecibo y turna al coordinador de
Administracion y Finanzas
Coordinador de Recibe y revisa las facturas y turna al
3 L . Jefe del Departamento de Recursos -
administraciény | _. i
. Financieros.
finanzas
Jefe del . :
Recibe factura y revisa que cuenten
Departamento con el soporte documental suficiente Factura con
4 de Recursos por - . Y soporte
. . turna al auxiliar administrativo para su
Financiero . documental
registro.
. Reporte de
Auxiliar Rec!pe .factu'ras, procede a = su facturas
5 o . clasificacion, ingresa al reporte de )
administrativo , pendientes de
facturas pendientes de pago.
pago
Ausiliar Entrega reporte de facturas pendientes
6 de pago al Jefe del Departamento de

administrativo

Recursos Financieros

12
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Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Jefe del Revisa y turna facturas pendientes de
Departamento | pago al coordinador de Administracion Facturasy
7 de Recursos para su revision y programacion de saldo en
Financiero pago. bancos-
Adjuntando estado de cuenta bancario.
Recibe, revisa y define las facturas que Relacién de
Coordinador de | >¢ Van a pagary turna orden Qe pago facturas
8 Administracion | & la direccién operativa y administrativa pendientes de
y a la direccibn general para su
validacion. bago
9 |Direccion General . Facturas
y Direccion Recibe facturas programadas para pendientes de
Operativa y pagoy las validan, regresan facturas al pago
Administrativa coordinador de administracion para el
pago correspondiente
10 Coordinador de Entrega  relacién de pago Yy Factura pagada,
administracion documentacion soporte a recursos comprobante de
financieros para que proceda con el d pagoy
pago ocumentacion
soporte
1 Dep?étcaur?sggo de Entrega im_‘ormacién al departamento Esfrf;;gbloa%gtg%%
financieros de contabilidad para su registro 0ago y
documentacion
soporte
Dep?(;tg;:lse:;o de Resguarda la factur_a, comprobante de
12 financieros pago y documentacion soporte

13



Mulegé

H. XVIIIAYUNTAMIENTO
,'(,’untiqn st podemos!

Coordinacion de administracion y finanzas
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[1l.  Suministro de Bienes Materiales

14
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Clave del

OOMSAPAS MULEGE Procedimiento

P-CAyF-003
Nombre del Procedimiento: : .
Suministro de bienes materiales Fecha: 19 dic 2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
coordinacion de Departamento de
administracién y finanzas recursos Materiales Pagina 1/1

Proveer a las unidades administrativas del OOMSAPAS los

Objetivo: materiales requeridos para el desempefio de sus actividades.
Alcance: Unidades administrativas del organismo
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur
Normas de Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Ia
Operacién: Administracion Publica Estatal

Manual de Organizacion

15
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Solicita al departamento de recursos | Requisicion de
1 Unidades | materiales a través de requisicion la materiales
administrativas | relacion los materiales requeridos.
Recibe Revisa relacion de los
materiales solicitados, para
Jefe del verificacion de la existencia de los
Departamento de |mismos.
2 Recursos ¢ Sse encuentran los materiales -
Materiales solicitados?
Si surte total o parcialmente los
materiales, al area solicitante
No, ir al paso 3
Verifica la disponibilidad de recursos y [Formato de
Jefe del turna al Auxiliar Administrativo la frequisicion de
Departamento de [Relacion de los materiales faltantes, compras
3 Recursos para elaboracion del formato de
Materiales. Compra.
Jefe del Verifica la disponibilidad de recursos
Departamento de |y turna al Auxiliar Administrativo la
Recursos Relacion de los materiales faltantes,
Financieros |para elaboracion de Requisicion de

Material o Vale de Compra.

16
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Coordinacién de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

V. Altade bienes muebles.
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Clave del
OOMSAPAS MULEGE Procedimiento
P-CAyP-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: :
Altas de bienes muebles 19 dic 2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de
Materiales Pagina 1/1

Registrar los movimientos de altas de los bienes muebles, a

Objetivo: fin de mantener actualizado el inventario de bienes.

El presente procedimiento comprende desde la

Alcance: identificacion del alta de un bien hasta su ejecucion.

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Ila
Administracion Publica Estatal

Manual de Organizacion

Reglamento para el registro, afectacion, baja y destino final
Operacion: de bienes muebles

Normas de

18
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OOMSAPAS
DE MULEGE

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Auxiliar
administrativo

Recibe el bien adquirido o asignado al
organismo

Auxiliar
administrativo

Revisa el valor del bien mueble
descrito en la factura de compra:

procede a su registro en el Formato de
Resguardo de Bienes Muebles

Elabora oficio solicitud para dar de
alta el bien mueble en el inventario,
estableciendo de manera clara su
valor, area de adscripcion y anexando

de contabilidad

3 Auxiliar la documentacion correspondiente | Oficio solicitud y,
administrativo | (copia de factura y en su caso cuadro anexos
comparativo de proveedores) asi
como requisicion de compra; turna al
departamento de recursos materiales
y al departamento de contabilidad
Departamento Recibe el oficio y pro_cede ala emision
de recursos del Resguardo de Bienes Muebles, el
. cual envia de manera electronica al | Resguardo de
4 materiales - . . .
Auxiliar ~ administrativo  de  la | Bienes Muebles
coordinacion de Administracion, para
su impresion.
S Departamento

Recibi oficio solicitud para dar de alta
el bien mueble en el inventario,
estableciendo de manera clara su
valor, area de adscripcion y anexando
la documentacion correspondiente
(copia de factura y en su caso cuadro
comparativo de proveedores) asi
como requisicion de compra; para el
registro contable

Poliza

19
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Documento de

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
Auxiliar Recibe _Resguardo de B"?”es Resguardo de
6 administrativo Muebles, imprime y turna para firma Bienes Muebles
del coordinador d e Administracion.
coordinador de Recibe, revisa y firma Resguardo de | Resguardo de
7 C . Bienes Muebles vy lo turna al Auxiliar | Bienes Muebles
Administracion o ) .
administrativo. autorizado
Recibe y envia el Resguardo de
- Bienes Muebles firmado al depto de
Auxiliar . .
8 L : recursos materiales e Inventarios -
administrativo )
para el alta del bien mueble.
Recibe y procede al alta del bien
Depto de mueble y emite etiquetas de
9 recursos |den_t!f|ca0|on o!e! ble_n y turna al Etiquetas
materiales Auxiliar  administrativo de la
coordinaciéon de Administracién para
el etiquetado de bien.
Recibe y lleva a cabo el etiquetado |Resguardo de
10 del bien (es) mueble (s). Bienes Muebles
Auxiliar Procede al registro y resguardo del No Capitalizables
administrativo bien, otorgandole un numero de [Etiqueta

identificacion. Una vez registrado,
procede al etiquetado del bien
conforme al nimero de identificacion
otorgado

20
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Coordinacion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

V. Bajade bienes muebles

21
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i Clave del
OOMSAPAS MULEGE Procedimiento
P-CAyF-005
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Baja de Bienes Muebles 19DIC 2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Coordinacion de Departamento de
Administracion Materiales Pagina 11

Registrar las afectaciones presentadas por movimientos de
Baja en el inventario de bienes muebles, a efecto de

Objetivo: _
mantenerlo actualizado.
El presente procedimiento comprende desde la
Alcance: identificacion del bien mueble a dar de baja hasta la
ejecucion de la misma en el inventario
Reglamento para el registro, afectacion, baja y destino final
de bienes muebles
Normas de Manual de organizacién
Operacion:

22
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OOMSAPAS
DE MULEGE

Documento de

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Solicitan mediante memorandum o .
. L ) . Memorandum o
1 U_mdade_s correo ele_c_trc_)nlco la bajq del bien COITeo
Administrativas | mueble, dirigido al Coordinador de electronico
Administracion.
Recibe y analiza las condiciones
Coordinador de | de la solicitud y turna al Auxiliar
Administracion | Administrativo encargado para el
proceso correspondiente.
Recibe y procede a la revision
fisica del bien mueble o bien Dictamen
3 Auxiliar informatico, toma evidencia | Técnico de No
Administrativo | fotografica y relaciona en el | utilidad de Bien
Dictamen Técnico de No Utilidad Mueble
del Bien Mueble.
Elabora oficio y adjunta Dictamen
4 Técnico de No Utilidad de Bien Oficio
Mueble; turna al coordinador de
administracion.para sufirma
Firma oficio y envia anexando el
formato de Dictamen Técnico de
No Utilidad del Bien Mueble pre-
5 Coordinador de | llenado con los datos del bien,al Oficio
Administracion | director operativo autorizado

23
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., .. Documento
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad de Trabajo
Recibe el bien fisico y dictamen
técnico para valoracion del bien
3 Director respectivamente. _
operativo y
administrativo
Si es bien informatico envia a Valora Qlctgmen
: Técnico de
ell estado del bien a un experto .
7 ) L. . No Utilidad
informatico y elabora el Dictamen de Bien
Técnico de No Utilidad de Bien
Mueble
Mueble.
Dictamen
Envia el Dictamen Técnico de No Tecmgode
- ; ) No Utilidad
8 _Expertq Utilidad de Blen _Mueble f_|rmado y de Bien
informatico sellado a la Direccion operativa Mueble
firmado y
sellado
Recibe el Dictamen Técnico de No
. Utilidad del Bien Mueble firmado y
Director o
9 ; sellado y turna al  Auxiliar -
operativo y o .
o . Administrativo encargado para dar
administrativo L b
continuidad al proceso de baja.
Recibe el formato y elabora el oficio de
. baja del bien mueble. Para ser
10 Auxiliar resentado a la Junta de gobierno -
Administrativo P 9
11 Autoriza la baj del bien y se elabora el (At junta de
Junta de - p gobierno
. acta correspondiente enviandose a la
gobierno

coordinacion de administracion

24
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
Recibe ata y elabora oficio de baja;
12 Coordinador de | turna oficio al Auxiliar Administrativo Oficio
Administracion | encargado para su envio autorizado
correspondiente.
Oficio y Anexos
Auxiliar Recibe y procede al e_n,vié del oficio (g)éclh%mjtﬂigggn;‘é?
13 Administrativo | €O @nexos a la direccidon operativa. Bien Mueble o
Imagenes
fotogréficas)
Recibe oficio, elabora Dictamen de
Direccion Afectacion y envia de manera fisica
operativa al Auxiliar Administrativo encargado | Dictamen de
14 o - . -
de la coordinacion de Administracion Afectacion
para recabar las firmas
correspondientes.
Recibe dictamen afectacién, recaba
15 Auxiliar las firmas correspondiente y turna i
Administrativo | nuevamente a la Direccion operativa
Direccién
16 operativa Revisa y elabora Acta Acta
Circunstanciada. Para el destino Circunstanciada
final del bien
17 Direccion Presenta fisicamente los bienes para
oprativa hacer constar las caracteristicas y
procede a firmar el Acta
Circunstanciada acompafnado de un
testigo y entrega a recursos
materiales y contabilidad
18 Recursos recibe copia del Acta
materialesy | Circunstanciada con firmas,
contabilidad comunicando que hara llegar el

listado del inventario con las

actualizaciones correspondiente

25
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