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NUESTRA DIGNIDAD Y COMPROMISO

INTRODUCCION

El proposito especifico del Manual es contar con una herramienta técnica que genere certeza de las
acciones a desarrollar para desahogar los procedimientos, que permita a cada una de las areas
intervinientes, conocer el proceso de actuaciéon y estandarizar una metodologia comun, por lo que,
el presente Manual cuenta con la parte del desarrollo del procedimiento; donde se puede tener una
nocion mas amplia de lo que realizan las Unidades Administrativas que intervienen, es donde se
describen las actividades del Procedimiento y que documentos intervienen en €l, asimismo establece
para su conformacion tres aspectos esenciales.

En primer lugar, la presentacion del procedimiento, es decir la identidad, objetivo y operacion del
procedimiento que hace referencia a los requisitos que se han determinado para dar inicio al
Procedimiento, asi como también encontrara la descripcion de este, de una manera detallada,
cronolégica y secuencial que servird de induccion al momento de llevarlo a cabo, el mismo cuenta
con el diagrama de flujo que no es mas que la descripcion grafica del desarrollo.

En segundo lugar, el Manual de Procedimientos de esta Secretaria se compone de VI, TOMOS
mismos que corresponden a las siguientes Unidades Administrativas:

[.  Direccion Administrativa;
II. Departamento de Informatica;
lll.  Direccion General Juridica;
IV.  Direccion General de Control y Auditoria Gubernamental y la Unidad de Transparencia.
V. Coordinacion de Comisarios Publicos; y

VI. Direccion de Contraloria Social y Atencion Ciudadana y la Unidad de Desarrollo
Administrativo.

Como ultimo punto, relativo a las formas y guias de llenado de éstas, estableciendo la documentacion
gue se requiere para realizar las diligencias necesarias de manera objetiva.

Este documento es de observancia general como instrumento de informacién y consulta, por lo que
debera ser analizado periddicamente para que sea actualizado conforme a los criterios de veracidad,
oportunidad y coherencia con las adecuaciones que se realicen a las leyes y ordenamientos vigentes
que lo sustentan; por lo que, la Unidad de Desarrollo Administrativo de esta Secretaria se haran
cargo de realizar dicha tarea.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual es brindar la informacién correspondiente de los pasos a seguir de
las actividades a desarrollar de una manera detallada de los procedimientos de la Direccion
Administrativa de esta Secretaria.



NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNAN ZA

a' M SECRETARIA PARA LA
@, qy HONESTIDAD Y BUENA

ll. PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



W SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNAN ZA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Alta y Baja de Personal de Confianza y Base”
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Nombre del Procedimiento:
Alta y Baja de Personal de Confianza y Base

Objetivo del Procedimiento:
Llevar a cabo el proceso de movimiento de alta del trabajador que ingrese a esta Secretaria con el
propésito de que se tramita el pago quincenal en tiempo y forma.

Normas de Operaciéon del Procedimiento:
Personal que ingrese a la Dependencia a ocupar un puesto, debera cubrir los siguientes requisitos:
En original:
o Oficio original presentado por el Sindicato (para el personal de base).
e Curriculum Vitae.
e Solicitud de empleo con fotografia.
e Constancia de No Antecedentes Penales. (Expedida por la Fiscalia General del Estado de
Nayarit).
e Constancia de No Inhabilitacion. (Expedida por la Auditoria Superior del Estado de Nayarit).
e Certificado Médico. (Expedido por una Instituciéon Publica: SSN, ISSSTE, IMSS, CRUZ ROJA);

y
e Constancia que avale la experiencia requerida en las actividades que va a realizar (para el
personal de confianza).

En copia fotostatica:
e Acta de Nacimiento.
Comprobante de Estudios. (Para personal de confianza agregar Titulo y Cédula).
Credencial de Elector.
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP); y
Comprobante de Domicilio.

» Los requisitos presentados formaran parte de su expediente personal, por lo que, en caso de
no cubrir con alguno de ellos, no se podra efectuar el tramite de alta.

» Corresponde a la Direccion Administrativa informar al trabajador que ingrese, la modalidad bajo
la cual le serdn pagadas sus percepciones y la fecha de su primer pago, asi como de sus
derechos y obligaciones ante la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.

» Es responsabilidad de la Direccién Administrativa reportar segun el Calendario de Némina que
envia la Direccidn General de Administracion y Desarrollo de Personal de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, cualquier alta de los servidores publicos, con el fin de evitar que se
retrase el movimiento solicitado.

» Con motivo del inicio y cierre del ejercicio presupuestal ninguna Dependencia podra tramitar
movimiento alguno durante la primera quincena de enero y Ultima quincena de diciembre.

» Ningun servidor publico podra tomar posesion de su cargo, mientras su nombramiento
(FUPO1) no haya sido autorizado.

10
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>

>

Ningun servidor publico podra autorizar nombramientos que rebasen los tabuladores de
sueldos autorizados.

La Direccion Administrativa es la instancia por la que se tramitan los movimientos e incidencias
del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza.

La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal es la oficina responsable de
la integracion y custodia de los expedientes de los trabajadores, asi como de establecer las
normas sobre los trdmites para movimientos e incidencias del personal, a fin de que éstos se
realicen de manera uniforme, oportuna y adecuada.

La contratacion de personal podra efectuarse conforme al calendario de cortes que la
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal dara a conocer al inicio de cada
ejercicio fiscal, queda exceptuado de lo anterior la reanudacion de labores al término de una
licencia.

El inicio de las labores se dard una vez que la Direccion General de Administracion y
Desarrollo de Personal valide el movimiento y haya dado el aviso correspondiente al
I.S.S.S.T.E.

La plaza debera estar considerada en el presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal en
curso.

11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

29 Nov. 2024

PROCEDIMIENTO: Alta y baja de Personal de Confianza y Base

AREA: Direccion Administrativa

IDEPARTAMENTO: Recursos Financieros

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Direccion
Administrativa

Interesado

Direccion
Administrativa

1

Recibe indicaciones del Titular de la
Secretaria, donde informa el nombre de la
persona a ingresar a laborar en esta
Dependencia.

Nota: Personal de Confianza.

Recibe oficio original del Sindicato, donde
informa nombre de la persona que se dara
de alta, y la plaza autorizada.

Nota. Personal de Base.

Informa al interesado de la
documentacion personal que debera

presentar para integrar su expediente.

Nota: La documentacidon se encuentra
descrita en las Normas de Operacion.

Recaba y entrega la documentacion
solicitada por la Direccion Administrativa

Recibe del interesado la documentacién
requerida y verifica que esté completa.

NO ESTA COMPLETA LA
DOCUMENTACION

Regresa la documentacion al Interesado.
Conecta con la actividad no. 3

ESTA COMPLETA LA
DOCUMENTACION

12
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. FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 Nov. 2024 2 3
PROCEDIMIENTO: Alta y baja de Personal de Confianza y Base
AREA: Direccién Administrativa IDEPARTAMENTO: Recursos Financieros
ACT. < FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 7 Fotocopia la documentacion solicitada, y
Administrativa archiva temporalmente.

8 Elabora formato (F.U.P.01) y recaba| » Formato

autorizacion del o la Titular de la anico de
Secretaria, archivando temporalmente. personal
(F.U.P.01

Envia la Direccion Gral. de Administracion
9 de la Secretaria de  Administracion y
Finanzas, el formato (F.U.P.01) en
(O/5C), adjuntando la documentacion
original correspondiente para realizar la
alta e integracion de expediente del
trabajador.

10 Recibe formato (F.U.P.01) en (O/C5) con
la documentacion, verifica que esté
correcto y cumpla con los requisitos
requeridos.

Direccion Gral. de
Administracion de la
Secretaria de Admon.
y Finanzas

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS

11 Regresa formato (F.U.P.01) con la
documentacion a la Direccion
Administrativa para su correccion.
Conecta con Actividad No. 8
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FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

29 Nov 2024 3 3
PROCEDIMIENTO: Alta y baja de Personal de Confianza y Base
AREA: Direccién Administrativa IDEPARTAMENTO: Recursos Financieros
ACT. - FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

CUMPLE CON LOS REQUISITOS

12 Procede a sellar y firmar de recibido la
documentacion, regresando una copia de
acuse (F.U.P.01) a la Direccion
Administrativa.

Direccion 13 Recibe copia de acuse de formato
Administrativa (F.U.P.01), archivdndolo en expediente
del trabajador, segun corresponda.

Nota: Para dar de baja al personal

14 Utiliza el mismo formato (F.U.P.01),
agregando lo que se indica en los
siguientes puntos:

No. 8 Baja definitiva o por promocion.
No. 57 La Fecha de término.

No. 58 La palabra definitiva.

No. 65 Las observaciones que indique la
persona Titular de la Direccion
Administrativa

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

2 Nov. 2024 1 6

PROCEDIMIENTO: Alta y baja de Personal de Confianza y Base

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO :Recursos Financieros

Direccion Administrativa Interesado

Secretaria de Administracion y Finanzas

Recibe indicaciones del Titular
de la Secretaria, donde
informa el nombre de la
persona a ingresar a laborar
en esta Dependencia.

A
Nota: Personal de Confianza.

SO

Recibe oficio original ~ del
Sindicato,  donde  informa
nombre de la persona que se
dard de alta, y la plaza
autorizada.

A
Nota: Personal de Base

15



m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO -
2 Diciembre 2025 2 6
PROCEDIMIENTO: Alta y baja de Personal de Confianza y Base
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: RECUISOS Financieros
Direccion Administrativa Interesado Secretaria de Administracion y Finanzas

| 0

Informa. &l interesado de fa
documentacion personal que?
debera presentar para integrar
su expediente.

Y
Nota: La documentacién se encuentra descrita en

las Normas de Operacidn. @

Recabay entrega la
documentacion solicitaca por
la Direccion Administrativa

©

Recbe del interesado fa
documentacion  requerida y
verifica que esté completa.
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO :
29 dciembre 2025 3 6
PROCEDIMIENTO: Alta y baja de Personal de Confianza y Base
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: RECUIS0S Financieros

Direccion Administrativa Secretarfa de Administracion y Finanzas

Regresa la documentacion al
Interesado.

NOESTA COMPLETA LA

DOCUMENTACION Conecta con la actividad no. 3

Fotocopia la
documentacion y archiva
temporalmente.

I

Elabora formato (F.U.P.01) y
recaba autorizacion del o la
Titular de la  Secretarfa,
archivando temporalmente.
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO —
29 | diciembre ‘ 2025 4 6
PROCEDIMIENTO: Alta y baja de Personal de Confianza y Base
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
Direccién Administrativa Secretaria de Administracion y Finanzas

| @

\j

Envia a la Direccion Gral. de Administracion
de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, el fomato (F.U.P.01) en (O/5C),
adjuntando  la  documentacion  original
correspondiente para realizar la ata e
integracion de expediente del trabajador.

Recibe formato (F.U.P.01) en
(OIC5) con la documentacion,
verifica que esté correcto y
cumpla con los requisitos
requeridos.

| @

Regresa formato (F.U.P.01) con la
documentacion a la  Direccion
Administrativa para su correccion.
Conecta con Actividad No. 8

NO CUMPLE CON LO

REQUISITOS —NO»
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO —
29 | diciembre ‘ 2025 5 6
PROCEDIMIENTO: Alta y baja de Personal de Confianza y Base
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO:Recursos Financieros
Direccion Administrativa Secretarfa de Administracion y Finanzas

@

Procede a sellar y firmar de recibido la
documentacion, regresando una copia
de acuse (FU.P.01) a la Direccion
Administrativa.

v )

Recibe copia de acuse de formato
(F.UP.0Y), archivandolo en
expediente del trabajador, segin
corresponda.

Y

Nota: Para dar de baja al personal




m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO —
29 diciembre 2025 6 6
PROCEDIMIENTO: Alta y baja de Personal de Confianza y Base
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
Direccion Administrativa Secretaria de Administracion y Finanzas

Utliza el mismo formato (F.U.P.01), agregando
lo que se indica en los siguientes puntos:

No.8 Baja definitiva o por promocidn.

No. 57 La Fecha de término.

No. 58 La palabra defintiva.

No. 65 Las observaciones que indique el
Director de la Direccién Administrativa

Y

TERMINA PROCEDIMIENTO




m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

s secreTARIA OE
o/i@y / PIRARZRS AN Y GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT
FORMATO UNICO DE PERSONAL

(F.U.P.O1) | U.P. | ANO | PROGR.
[ = 1 4 [ 5
NOMINA: | o1 | 2 |
| CVE. | DESCRIPCION ] [ PROGRAMACION
MOVIMIENTO: |
ALTA 6 BAJA 7 LICENCIA 8 MODIFICACION (Especifiue
INGRESO —] DEFINITIVA coNncoceE [] )
REINGRESO 1 POR PROMOCION [ ] SIN GOCE 1
DATOS GENERALES:
10 | 11
NUMERO DE EMPLEADO | APELLIDO PATERNO MA TERNO NOMBRE (S)
12
DOMICILIO: CALLE, NUMERO COLONIA
13 | 14 | 15 | 16 I 17
CODIGO POSTAL | TELEFONO | LOCALIDAD | MUNICIPIO | ESTADO
18 19 [ 20 ] 21 | 22
R.F.C | CURP | SEXO | EDO. CIVIL | NA CIONA LIDA D
EXCLUSIVO ALTAS NUEVO INGRESO
INDICAR S| ES PADRE O MADRE (JUSTIFICAR) 23 MADREI:I pADREE
ADSCRIPCION:
24 25
CVE. UNIDA D PRESUPUESTAL
26 27
CVE. SUBSECRETARIA
28
CVE. DIRECCION GENERA L
30 31
CVE. DIRECCION / DEPA RTAMENTO
32 33
CVE. OFICINA
34 35
CVE. PUESTO CLAVE FEDERAL [cLave beL ceEnTRO DE TRABAIO
36 37
CVE. MUNICIPIO CANT. HORA S
EXCLUSIVO MAGISTERIO
38 | 39 [ 30 1] 41 | 42 | 43 [ aa ] a5 | | |
REGIMEN' SUB REG. |PA RTIDAl ZONA | TIPO SINDICATO | FORMA PAGd ISSSTE' TURNO I ANT. I #H Q TIPO LIC. | TIPO POST.
EXCLUSIVO MAGISTERIO
DomMM/AA DoMM/AA
| | | a6 | a7z
SUPLIENDO LIC. N° | DEL # EMP. | NOMBRE | | A PARTIR DE: | HASTA
PRESTACIONES QUE SE DEBEN INCLUIR ADICIONALES AL TABULADOR DE SUEL DO:
CVE. CONCEPTO uU.P. TIPO (P/H) IMPORTE A PARTIR DE: HASTA:
as a9 50 51 52 53 =

OBSERVACIONES: 55

Secretaria de Administracion y Finanzas
DIRECTOR GENERAL DE DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y
ADMINISTRACION DESARROLLO DE PERSONAL
Autoriza Valida
56

58 59

Nombre y Firma Nombre y Firma

" DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Cargo, Nombre y Firma

PERSONAL
ARS8 cion

Fecha” 57

60
Nombre y Firma

Fecha: S1

Original .- SECRETARIA DE ADMON.( Archivo de personal)

Copia .- DEPENDENCIA QUE SOLICITA
Copia .- SECRETARIA DE ADMON.(oficina de nominas)

Copia .- Interesado

(Antes de iniciar con el llenado del F.U.P. Lea su instructivo.)
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO
FORMATO UNICO DE PERSONAL
(F.U.P.01)

NOTA: Todos los campos color gris, son de uso exclusivo del Departamento de Administracion de
Personal.

1.

W

ok

Clave. Anotar la clave correspondiente a la nGmina que sera afectada con el movimiento.

01 Burocracia

02 Magisterio

03 Normal Urbana

04 Jubilados Burocracia

05 Organismos Descentralizados

09 Jubilados Magisterio

10 H. Congreso del Estado

11 Jubilados Fondo de Pensiones Burocracia

12 Jubilados Fondo de Pensiones

13 Tribunal Superior de Justicia
Descripcidon. Anotar el nombre de la ndmina que sera afectada con el movimiento.
U.P. Anotar la Unidad Presupuestal que corresponda a la Dependencia o Entidad que propone el
movimiento.
Afio. Anotar el afio del llenado del formato.
PROG. Anotar el nUmero consecutivo de control interno de movimiento de personal de la
Dependencia o Entidad.
Alta. Movimiento: Anotar una “X” en el cuadro que corresponda; si es: INGRESO cuando se trate
de una alta nueva. REINGRESO cuando se trate de un trabajador que anteriormente labor6 para
el Gobierno del Estado.
Baja. Movimiento: Anotar una “X” en el cuadro que corresponda; si es: DEFINITIVA. - Cuando se
trate de despido del trabajador, baja por defuncién, renuncia voluntaria, pension o jubilacién. POR
PROMOCION. - Cuando el trabajador desocupe la plaza para ocupar otra.
Licencia. Anotar una “X” en el cuadro que corresponda; si es: CON GOCE. - Cuando el trabajador
se ausente de sus labores y siga percibiendo sueldo. SIN GOCE. - Cuando el trabajador solicite
permiso para ausentarse de sus funciones o bien, tratdndose de trabajadores sindicalizados
percibira sueldo.
Otros (especifique). Escribird en la linea en blanco, el tipo de movimiento de que se trate y que
no corresponda a ninguno de los citados anteriormente. - Ejemplos: alta por promocion, alta de
compensaciones, nivelacion categorica, correccion de antigiiedad, etc.

10. Numero de Empleado. Dejar en blanco este espacio si se trata de nuevo ingreso. TratAndose

de un reingreso se debe anotar el numero de empleado asignado anteriormente al trabajador.

11.Nombre. Anotar el nombre completo del trabajador: apellido paterno, materno y nombre(s).
12.Domicilio. Anotar el domicilio del trabajador: (calle, nimero, colonia).

13.Codigo Postal. Anotar el nimero asignado al area en la cual se ubica su domicilio.
14.Teléfono. Anotar el numero telefénico del trabajador con 10 digitos; es decir, a partir de la clave

de la localidad.

15.Localidad. Anotar la localidad donde se encuentra ubicado el domicilio del trabajador.
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16.Municipio. Anotar el municipio en el cual reside el trabajador.
17.Estado. Anotar aquel en el que se encuentre el domicilio del trabajador.
18.R.F.C. Anotar la clave de Registro Federal de Contribuyentes correspondiente al trabajador.
19.CURP. Anotar la clave Unica de Registro de Poblacion, correspondiente al trabajador.
20.SEXO. Anotar el sexo del trabajador: (F) tratdndose del sexo femenino y (M) tratAndose del sexo
masculino.
21.Estado Civil. Anotar el estado civil del trabajador: casado o soltero.
22.Nacionalidad. Anotar la nacionalidad correspondiente al trabajador.
23.Exclusivo de nuevo ingreso. Anotar con una “X” si es por padre o madre.
ADSCRIPCION:

24.CVE. Anotar la clave de la unidad presupuestal de la Dependencia o Entidad en la cual esta o
bien quedara adscrito el trabajador.

25.UNIDAD PRESUPUESTAL. Anotar el nombre de la unidad presupuestal que corresponda a la
Dependencia o Entidad en la cual esta o bien quedara adscrito el trabajador.

26.CVE. Anotar la clave de la unidad presupuestal de la Subsecretaria en la cual quedara adscrito
el trabajador.

27.SUBSECRETARIA. Anotar el nombre de la unidad presupuestal corresponda a la Subsecretaria
en la cual quedara adscrito el trabajador.

28.CVE. Anotar la clave de la unidad presupuestal de la Direccion General en el cual esta o estara
adscrita el trabajador.

29. DIRECCION GENERAL. Anotar el nombre de la unidad presupuestal corresponda a la Direccion
General en la cual quedara adscrito el trabajador.

30.CVE. Anotar la clave de la unidad presupuestal de la Direccion o Departamento en el cual esta o
estard adscrita el trabajador.

31.DIRECCION/DEPARTAMENTO. Anotar el nombre de la Direccién o Departamento en el cual
esta o estara adscrito el trabajador.

32. CVE. Anotar la clave de la unidad presupuestal de la Oficina a la cual esta o estara adscrita el
trabajador.

33.0OFICINA. Anotar el nombre de la Oficina a la cual esta o estara adscrito el trabajador.

34.CVE. Anotar la clave de la unidad presupuestal del puesto o categoria que ocupa u ocupara el
trabajador.

35.PUESTO. Anotar el nombre del puesto o categoria que ocupa u ocupara el trabajador.

36.CVE. Anotar la abreviacibn nombre del Municipio donde se ubica la oficina en la cual esta o estara
adscrito el trabajador.

37.MUNICIPIO. Anotar el nombre del municipio donde se ubica la oficina en la cual esta o estara
adscrito el trabajador.

38.REGIMEN. Anotar la letra inicial de la palabra que identifique el régimen al cual estara sujeto el
trabajador: Confianza (c) o Base (B).

39.SUB REG. Anotar la letra inicial de la palabra que identifique el sub régimen al cual estara sujeto
el trabajador: Interino (I), Pensionado (P) y Jubilado (J), en caso distinto a los descritos el campo
debera dejarse en blanco.

40.PARTIDA. Anotar la partida presupuestal que corresponda a la categoria de adscripcion del
trabajador.
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41.ZONA. Anotar la zona que corresponda; si es para burocracia anotar el nimero | y para Magisterio
anotar el namero I, Il, o Ill segun corresponda.

42.TIPO DE SINDICATO. Anotar la clave que corresponda segun al sindicato al que esté agremiado
el trabajador: SUTSEM (S), SITRAPEN (F), SIAPJUNA (A), SUTSEN (N), SITEM (M), y si es de
confianza se anotara la letra (C).

43.FORMA DE PAGO. Anotar la forma en la que se pagara al trabajador: si es con cheque, efectivo
0 por sistema electrénico.

44.ISSSTE. Anotar una “X” si se estara sujeto al Instituto de Seguridad Social al Servicio de los
Trabajadores del Estado. A los Funcionarios de confianza con categoria de mandos medios y
superiores este derecho es optativo.

45. TURNO. Anotar con las claves siguientes el turno al cual estara sujeto el trabajador: Matutino (M),
Vespertino (V) Nocturno (N) y Mixto (M/V).

46.A PARTIR DE. Anotar la fecha de alta o ingreso del trabajador.

47. HASTA. Anotar la fecha de la terminacién laboral (si no se conoce la fecha entonces se anotara
la palabra indefinida).
PRESTACIONES QUE SE DEBEN INCLUIR ADICIONALES AL TABULADOR DE SUELDO:

48.CVE. Anotar la clave del catalogo de conceptos emitido por la Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas, que corresponda a la
prestacion adicional que se otorgue.

49. CONCEPTO. Anotar la descripcion de la clave que corresponda a la prestacion adicional que se
otorgue.

50.U.P. Anotar la unidad responsable a la prestacion adicional que se otorgue

51.TIPO. (P/H). - Anotar la letra (P) si el trabajador ocupara una plaza y (H) si son horas en caso de
Magisterio.

52.IMPORTE. Anotar la cantidad autorizada conforme al Presupuesto de Egresos vigente.

53.A PARTIR DE. Anotar la fecha a partir de la cual se otorga la prestacion.

54.HASTA. Anotar la fecha que se concluye esta prestacion (si no se conoce la fecha entonces se
anotara la palabra indefinida).

55. OBSERVACIONES. Anotar informacion adicional a la proporcionada por el formato.

56.CARGO, NOMBRE Y FIRMA. Anotar nombre del titular de la Dependencia o Entidad, o quien
éste designe, cargo que ostenta y firma.

57.Fecha. Anotar fecha del dia que se genera el F.U.P (formato Unico de personal)

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:
El llenado de este campo es de uso exclusivo del Direccion General de Administracion de
Personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

58.DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (AUTORIZA). Anotar nombre del
Titular de la Direccion General de Administracion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE DESARROLLO DE PERSONAL (VALIDA):

59.DIR. DE ADMON. Y DESARROLLO DE PERSONAL. (VALIDA). Anotar nombre del titular de la
Direccion.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE DESARROLLO DE PERSONAL (ELABORA
AFECTACION)

60. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL. Anotar nombre del titular de la
Direccidn.

61.FECHA. Anotar la fecha en que se revisa y autoriza el movimiento.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Contratacién de Servicios Profesionales por Honorarios y/o Asimilables a Salarios”
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Nombre del Procedimiento:
Contratacion de Servicios Profesionales por Honorarios y/o Asimilables a Salarios
Objetivo del Procedimiento:

Elaborar el proceso de contratacion de Servicios Profesionales bajo el régimen de Honorarios y/o
Asimilables a Salarios de las unidades administrativas de la Dependencia, con el propdésito de tramitar
el pago quincenal y establecer mediante contrato, los derechos y obligaciones entre el Prestador de
Servicios Profesionales y la Dependencia.

Normas de Operacion del Procedimiento:

El Prestador de Servicios Profesionales por Honorarios y/o Asimilables a Salarios ddebera cubrir
los siguientes requisitos:

En original:

Curriculum Vitae.

Solicitud de empleo con fotografia.

Constancia de No Antecedentes Penales. (Expedida por la Fiscalia General del Estado de Nayarit).
Constancia de No Inhabilitacion. (Expedido por la Auditoria Superior del Estado de Nayarit).
Certificado Médico (Expedido por una Institucién Pablica: SSN, ISSSTE, IMSS, CRUZ ROJA); y
Constancia que avale la experiencia requerida en las actividades que va a realizar.

En copia fotostéatica:

Acta de Nacimiento;

Comprobante de Estudios (Titulo y Cédula);
Credencial de Elector;

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP); y
Comprobante de Domicilio.

» Los requisitos presentados formaran parte de un expediente individual, por lo que, en caso
de no cubrir con alguno de ellos, no se podra efectuar el tramite de alta correspondiente.

» Es responsabilidad de la Direccion Administrativa informar al Prestador de Servicios
Profesionales, la modalidad bajo la cual le seran pagadas sus percepciones y la fecha de su
primer pago, asi como de sus derechos y obligaciones ante la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza.

» Con motivo del inicio y cierre del ejercicio presupuestal ninguna dependencia podra tramitar
movimiento alguno durante la primera quincena de enero y Ultima quincena de diciembre.

» Ningun servidor publico podra autorizar nombramientos que rebasen los tabuladores de
sueldos autorizados.
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» La Direccion Administrativa es la responsable de la integracion de los expedientes de los
Prestadores de Servicios Profesionales, asi como de establecer las normas sobre los tramites
de las incidencias, a fin de que éstos se realicen de manera uniforme, oportuna y adecuada;
asi como la difusion de los lineamientos a las Unidades Administrativas de la Secretaria para
la Honestidad y Buena Gobernanza.

» Es responsabilidad de la Direccion Administrativa de la SHBG la custodia de los expedientes
realizados por Contrato de Prestadores de Servicios profesionales bajo el régimen de
Honorarios.

» Es responsabilidad de la SAF la custodia de los expedientes realizados por Contrato de
Prestadores de Servicios Profesionales bajo el régimen Asimilables a Salarios.

» En caso de que el Prestador de Servicios Profesionales falte 3 dias consecutivos sin

justificacion alguna, la unidad administrativa responsable debera reportarlo de inmediato a la
Direccion Administrativa, a efecto de realizar lo conducente.

28



NUESTRA PASION Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION H(A)J DE
29 |diciembre | 2025 1 2

PROCEDIMIENTO: Contratacién de Servicios P

rofesionales por honorarios y/o Asimilables a Salarios

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Direccion
Administrativa

Interesado

Direccion
Administrativa

1

Recibe indicaciones del Titular de la SHBG, dando a
conocer al Prestador de Servicios Profesionales, bajo
gue modalidad se contratara, ya sea por el Régimen de
Servicios Profesionales por Honorarios o Asimilables a
Salarios. Asi como también dar4 a conocer a que
Unidad Administrativa Prestard sus  servicios
profesionales.

Informa al Prestador de servicios Profesionales a
contratar la documentaciéon que debera presentar para

integrar el expediente.
Nota: La documentacion se encuentra descrita en las Normas de
Operacion.

Recaba la documentaciéon solicitada y entrega a la
Direccién Administrativa.

Recibe del Prestador de Servicios Profesionales la
documentacion requerida y verifica que esté completa.

NO ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION
Regresa la documentacion al Interesado.

Conecta con la actividad no. 2

ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION

Fotocopia la documentacion recibida por el interesado,
elabora el contrato de prestacibn de servicios
profesionales por honorarios cuando se trate de
recursos del 5 millar estatal y federal. Tratandose de
prestacion de servicios profesionales sujetos al pago de
honorarios bajo el régimen fiscal de ingresos asimilados
a salarios; se requisita informacion en plataforma.
Recaba firma del interesado, asi como de los testigos y

archiva temporalmente.
Nota: Nota: Los testigos seran los Titulares de las areas de la
SHBG.

> Documenta
cion

> Documenta
cion

> Contrato
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :
29 Dic. 2025 2 2

PROCEDIMIENTO: Contratacién de Servicios Profesionales por honorarios y/o Asimilables
Salarios.

AREA: Direccion Administrativa IDEPARTAMENTO: Recursos Financieros
ACT. - FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
7 Realiza oficio y recaba firma del o la Titular | > Oficio/Contrato
de la SHBG, una vez firmado, se envia
adjuntando Contrato original
entregandose a SAF, quienes recaban la
firma de la persona Titular de la Direccién

Administrativa.

8 Recibe oficio, contrato original, entrega
Secretaria de ACUSE a la Direccion General
Administracion y Administrativa.

Finanzas
9 Recaba firma del Director General de
Administracion de Finanzas (SAF) del
contrato recibido y regresa original a la
Direccion Administrativa de la SHBG

Recibe de parte de SAF el contrato
10 original firmado archivandose con la
documentacion correspondiente en el
expediente del Prestador de Servicios
Profesionales Independientes.

Direccion
Administrativa Nota: Para el caso de los contratos bajo régimen
fiscal asimilados a salarios, Secretaria de
Administracién y Finanzas no devuelve original
firmado, ya que ellos son los responsables del
pago y lo requieren para su comprobacion.

Solicita mediante oficio a SAF con copia al
Director de Pago Electrénico, copia del
11 | contrato asimilados a salarios para dar
cumplimiento a LTAIPEN _ Art. 33 Fr. XI.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO —
2 ‘ diciembre ‘ 2025 1 5
PROCEDIMIENTO: Contratacion de Servicios Profesionales por honorarios y/o Asimilables a Salarios.
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
Direccion Administrativa Interesado Secretaria de Administracion y Finanzas

INICIO

o

Recibe indicaciones del Titular de la SHBG,
dando a conacer al Prestador de Servicios
Profesionales, bajo que modalidad se
contratard, ya sea por el Régimen de
Servicios Profesionales por Honorarios o
Asimilables a Salarios. Asf como también
dard a conocer a que Unidad Administrativa
Prestard sus servicios profesionales.

i

Informa al Prestador de servicios
Profesionales a contratar la
documentacion  que  deberd

presentar para integrar el 0
expediente. Documentacion

| 0

Nota: La documentacidn se encuentra
descrita en las Normas de Operacién.

Recaha la  documentacion
solicitada y entrega a la Direccion
Administrativa,
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO
2 diciembre 2025 2 5
PROCEDIMIENTO: Contratacién de Servicios Profesionales por honorarios y/o Asimilables a Salarios.
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
Direccion Administrativa Secretaria de Administracion y Finanzas

0

Recibe del Prestador de Servicios
Profesionales la documentacion
requerida y verifica que esté
completa.

0

Regresa la documentacién al
—NOInteresado.

NOESTA COMPLETA LA
DOCUMENTACION

Conecta con la actividad no. 2

Fotocopia la documentacion recihida por el
interesado, Elabora el contrato de prestacion de
senvicios profesionales por honorarios cuando se
trate de recursos del 5 milar estatal y federal.
Traténdose de prestacion de servicios
profesionales sujetos al pago de honararios bajo el
régimen fiscal de ingresos asimilados a salarios ;
se requisitainformacion en plataforma. Recaba
fima del interesado, asf como de los testigos y

archiva temporalmente.

Documentacion
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO —
29 diciembre 2025 3 5
PROCEDIMIENTO: Contratacion de Servicios Profesionales por honorarios y/o Asimilables a Salarios.
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
Direccion Administrativa Secretaria de Administracién y Finanzas
Nota: Los testigos serén los Titulares de las
dreas dela SHBG.
Realiza oficio y recaba firma del o la Titular
de la SHBG, una vez firmado, se envia
adjuntando Contrato original, entregandose 0
a SAF, quienes recaban la firma del Director | Documentacion
Administrativo
ontrato i
o . .
oiito Recibe oficio, contrato original,
M entrega ACUSE a la Direccion
Administrativa.
C 0
Oficio Documentacion 5
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO —
29 diciembre 2025 4 5
PROCEDIMIENTO: Contratacion de Servicios Profesionales por honorarios y/o Asimilables a Salarios.
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
Direccion Administrativa Secretarfa de Administracion y Finanzas

L6

Recaba firma del Director General de
Administracin de Finanzas (SAF) del
contrato recibido y regresa original a

la Direccion Administrativa de la

SHBG
Documentacién 0
Contrato i

Recibe de parte de SAF el contrato
original firmado archivandose con la
documentacion correspondiente en el
expediente del Prestador de Servicios
Profesionales Independientes.

Nota: Nota: Para el caso de los contratos bajo
régimen fiscal asimilados a salarios, Secretaria de
Administracion y Finanzas no devuelve original
firmado, ya que ellos son los responsables del
pagoy lo requieren para su comprobacion.
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FECHA DE AUTORIZACION § HOA DE
DIAGRAMA DE FLUJO —
29 H diciembre ‘ 2025 5 5
PROCEDIMIENTO: Contratacion de Servicios Profesionales por honorarios y/o Asimilables a Salarios.
AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

Diteccion Adminstaiva Secretarfa de Administracion y Finanzas

@
Solicita mediante oficio a SAF con
copia al Director de Pago Electrénico,
copia del contrato asimilados a
salarios  para dar cumplimiento a
LTAIPEN_ Art. 33 Fr. XI.

Documentacion 0
v
< TERMINA PROCEDIMIENTO >

Expediente

)
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

CONTRATO NUMERO: (1)

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT, REPRESENTADA EN ESTE
ACTO POR EL (2) EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA DEPENDENCIA”,
Y LA SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA DEL ESTADO
EL(3) , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, AL TENOR DE LOS
SIGUIENTES ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES
1. DECLARA “LA DEPENDENCIA”

1.1.La Secretaria de la Funcién Publica, emitié los “Lineamientos para el Ejercicio y Comprobacion
de los Recursos del Cinco al Millar Federal, Provenientes del Derecho Establecido en el Articulo
191 de la Ley Federal de Derechos Destinados a las Entidades Federativas” publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 16 de Julio de 2014.

1.2.Que el punto 5.10 de los lineamientos antes mencionados, permite que los Organos Estatales de
Control, celebren contratos de pago de Honorarios con profesionales que presten su servicio en
materia de vigilancia, inspeccion y control de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

1.3.En este sentido y con cargo a los recursos provenientes del Cinco al Millar Federal, la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, por conducto de la Direccion General
Administracion de la Secretaria de Administracion y Finanzas, celebra contrato de prestacion
de servicios profesionales por honorarios con el (4)

DECLARACIONES

2. DE “LA DEPENDENCIA”
2.1.Que es Director General de Administracion de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, por nombramiento que le fue expedido el dia __ del mes
de del afo 202_, por el Secretario de Administracion y Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Nayarrit,
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2.2.Que cuenta con facultades para celebrar el presente contrato de conformidad a lo establecido en
los articulos 1°, 3° fraccién lll, 2 y 31 fracciones XllII del Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

2.3.Que su representada esta inscrita en el Registro Federal de Contribuyentes bajo clave (5)
, con domicilio fiscal en Avenida México sin nimero, Centro, Tepic Nayarit, C.P.
63000, mismo que sefiala para todos los efectos que se deriven de este contrato.

2.4.Que de acuerdo a las necesidades propias de “LA SECRETARIA”, requiere contratar los
servicios bajo el régimen de prestacion de servicios profesionales por honorarios, para cumplir
las actividades de vigilancia, inspecciéon y control, asi como de contraloria social, concertadas
con la Secretaria de la Funcién Publica en el ejercicio fiscal

2.5.Que cuenta con los recursos presupuestales y la aprobaciéon emltlda por la Secretaria de la
Funcion Publica, para cubrir el importe de la prestacion de servicios profesionales por honorarios
de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE” conforme al
Recurso del Cinco al Millar Federal proveniente del derecho establecido en el articulo 191 de la
Ley Federal de Derechos destinado a las entidades federativas.

2.6.Que para los efectos del presente contrato sefiala como su domicilio el ubicado en Zacatecas
namero 30 sur de la zona centro de esta ciudad Capital, correspondiente a “LA SECRETARIA”.

3. DE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTES”:

3.1. Que tiene capacidad juridica para contratar y obligarse en los términos del presente instrumento
y que cuenta con los conocimientos necesarios y suficientes para prestar los servicios solicitados
por “LA DEPENDENCIA”.

3.2.Que cuenta con titulo profesional en la Licenciatura en Administracion y cédula

3.3. profesional numero (6) , documento que exhibe en original y entrega

3.4.copia simple del mismo para que sean integradas al presente acuerdo de voluntades. Con lo
anterior acredita su calidad de profesionista y ser apto como “Prestador de Servicios
Profesionales Independiente” en el presente documento.

3.5.Que es una persona fisica de nacionalidad Mexicana, de (7)___ afios, sexo (8) , estado
civil (9) , Registro Federal de Contribuyentes (10) , Clave Unica de
Registro de Poblacion (11) , credencial de elector numero(12)
correo electrénico; (13) , que su domicilio legal para los efectos de este
contrato es el ubicado en
(14)

3.6.Que estéa dispuesto en aplicar sus conocimientos, experiencia, capacidad tecnlca y tiempo que
sea necesario para ofrecer a “LA DEPENDENCIA” y “LA SECRETARIA” bajo el régimen de
servicios profesionales por honorarios, los servicios requeridos por la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanzay que se describen en la clausula primera del presente contrato.

3.7.Que manifiesta, bajo protesta de decir verdad, que no desempefia empleo, cargo o comision en
el propio Organo de Control, ni se encuentra inhabilitado para el desempefio de éstos, asi como
gue a la suscripcién del presente documento no esta prestando servicios profesionales por
honorarios en la misma y/o en distinta dependencia o entidad de la Administracion Publica
Estatal.
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Asimismo, que no es parte en un juicio del orden civil, mercantil o laboral en contra de alguna de
las referidas instituciones publicas; y que no se encuentra en algun otro supuesto o situacion que
pudiera generar conflicto de intereses para la prestacion de servicios profesionales por
honorarios objeto del presente contrato.

4. DE “LAS PARTES”:
4.1.“LAS PARTES” manifiestan las partes que estan de acuerdo con las declaraciones anteriores,
por lo que desean sujetarse libremente en este contrato al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO DEL CONTRATO: “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDEPENDIENTES” se obliga a prestar sus servicios profesionales por honorarios a “LA
DEPENDENCIA”, en la Direcciébn General de Control y Auditoria Gubernamental dependiente de
“LA SECRETARIA”, ubicada en calle Zacatecas 30 sur, colonia centro de esta ciudad, o bien en el
lugar que le sea asignado, al cual quedara adscrito a la suscripcion del presente, para desempefiar
las actividades y funciones en materia de procedimientos de auditorias, dictamenes y seguimiento ,
practicada por la Secretaria de la Funcion Publica y/o la Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza, a los recursos federales.

Los servicios que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE” se
obliga a realizar las siguientes actividades: (de acuerdo a las auditorias de recurso federal asignadas
por el titular)

o Practica de auditorias a fondos y programas financiados con recursos federales transferidos
al Gobierno del Estado y municipios.

o Participar en la recopilacién de normatividad, informacién y documentacion de los fondos y
programas federales a auditar.

o Elaborar la planeacion, cronograma de actividades de las auditorias.

. Elaborar la orden de auditoria, oficios de comision, requerimientos de informacion o
documentacion, actas de inicio y cierre, y demas documentacion necesaria para la auditoria.

o Participar en los actos de inicio y cierre de auditoria.

o Proponer y elaborar papeles de trabajo a utilizar en los procedimientos de auditoria.

o Aplicar los procedimientos de auditoria determinados en las guias emitidas por la Secretaria
de la Funcién Publica para los fondos y programas federales auditar.

o Elaborar los papeles de trabajo, cédulas de observaciones, informes de resultados y demas
documentacion que respalde los trabajos de auditoria.

o Recabar la documentacion que soporte los procedimientos de auditoria aplicados, asi como
las observaciones determinadas en la auditoria.

o Integrar el expediente de auditoria.

o Revisar y dictaminar la documentacion soporte que remitan los entes auditados para atender
las observaciones determinadas en la auditoria.

o Elaborar las cédulas de opinidbn o seguimiento de las observaciones determinadas en la
auditoria, asi como el oficio para su notificacion.

o Elaborar el dictamen de resultados e integracion de expediente de presunta responsabilidad.
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o Elaborar los reportes de auditoria o seguimiento que le sean solicitados.
o Actualizar los registros y controles de las auditorias.
o Otras necesarias para los trabajos de auditoria y su seguimiento.

Para que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE” esté en
posibilidad de prestar los servicios anteriormente descrito, se sujetara a lo estipulado en la
CLAUSULA OCTAVA del presente contrato.

Como resultado de la ejecucion de los servicios “EL PRESTADOR DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, debera presentar como productos esperados 3 (Tres)
“Informes de Avance”, mismos que deberan contar con la firma de visto bueno del titular del area del
cual se encuentran asignado para realizar los servicios profesionales contratados; que entregara a
mas tardar en las fechas establecidas en el Anexo 1 del presente contrato, y contendra como minimo
lo siguiente:

e Fecha de elaboracion.

e Nombrey Firma de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDEPENDIENTE"

e Rubrica de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE" en

todas sus fojas al margen derecho y en la ultima foja su firma en la parte inferior derecha.

Periodo del contrato a que corresponde el informe.

Especificar el nombre del programa con el que esta recibiendo su pago.

Actividades realizadas en el periodo que se informa.

Validacion del Titular del area administrativa al que se encuentra asignado.

En cualquier momento durante la ejecuciébn de los servicios objeto del contrato, el
(15) que funge como (16) de “LA
SECRETARIA” podra requerir los documentos y papeles de trabajo elaborados por el “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, a fin de constatar la
suficiencia, pertinencia, consistencia, calidad y tiempo de entrega de los trabajos, informes, avances
reportados y la validacién de los mismos, asi como valuar la experiencia de los prestadores de
servicios que seré acreditada por el titular del area asignado.

SEGUNDA. - “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE” se obliga
a desarrollar los servicios que se establecen en la clausula anterior a entera satisfaccion de “LA
DEPENDENCIA” y “LA SECRETARIA”.

Para que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE” esté en
posibilidades de prestar sus servicios profesionales fuera de esta ciudad de Tepic, Nayarit, “LA
SECRETARIA” le proporcionaréa los medios necesarios basado en los estandares que para tal efecto
se encuentran establecidos en las normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en
el desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal, en el claro y explicito entendido
gue esto no es, ni sera, considerado como que existe relacién alguna por empleo, cargo o comision.
“EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE” expedira el
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comprobante fiscal correspondiente a “LA SECRETARIA”, en la que detallara el o los conceptos por
el gasto de alimentos, pasajes y hospedaje.

En el mismo entendido, y para que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDEPENDIENTE” esté en posibilidades de presentarse y prestar sus servicios profesionales dentro
de las instalaciones de “LA SECRETARIA” y fuera de esta, “LA SECRETARIA” le proporcionara
un documento que lo identificara claramente como “PRESTADOR DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDEPENDIENTE” y el objeto de sus servicios.

Asimismo “LA SECRETARIA” para el desarrollo de las actividades encomendadas, le asignara a
“EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, un espacio fisico y
mobiliario de oficina en el &rea de adscripcion

sefialada en la CLAUSULA PRIMERA del presente contrato, ademas de un equipo de cémputo
propiedad de “LA SECRETARIA”, y del que firmar& un resguardo de bienes muebles durante el
tiempo de duracion de este contrato.

TERCERA. - El presente contrato de prestacion de servicios profesionales por honorarios tendra una
duracion de (17)

CUARTA. - El importe total por los servicios objeto de este contrato ascenderd a la cantidad de
(18) incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA). Las partes
acuerdan que dicho importe sera diferido en pagos quincenales o mensuales, previa entrega a “LA
SECRETARIA?”, del comprobante fiscal establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacion y de los
informes a satisfaccion de “LA SECRETARIA”, cantidad de la cual le sera retenido el 10% del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) y el 1.5 % del Impuesto Cedular Estatal.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE” entregara a “LA
SECRETARIA?”, en un plazo no mayor a tres dias posteriores a la conclusién de la quincena o mes
que corresponda, el comprobante fiscal con el desglose de las cantidades y montos de los servicios
realizados, asi como el informe que corresponda.

“LA SECRETARIA?” revisara la documentacion presentada para tramite de pago, y de proceder,
realizara el pago respectivo en un plazo de 2 dias habiles posteriores a su presentacion para tramite
de pago.

Los pagos se haran mediante transferencia bancaria electrénica de fondos, a la cuenta bancaria de
“EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES.

INDEPENDIENTE”, de la que se obliga a entregar a “LA SECRETARIA?”, la constancia de la CLABE
interbancaria emitida por institucion bancaria.

QUINTA. - “LA SECRETARIA?” a través del Titular de la Direccion General de Control y Auditoria,
tendra en todo tiempo el derecho de supervisar el estricto cumplimiento de este contrato, por lo que
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podra revisar e inspeccionar las actividades que desempefie “EL PRESTADOR DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDEPENDIENTE”.

SEXTA. - OBLIGACIONES DE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDEPENDIENTE”:

|.  Prestar los servicios objeto del presente contrato en la forma y términos establecidos en este
contrato

ll. Realizar con eficiencia y de manera oportuna las actividades que se le requieran, de
conformidad con los datos y especificaciones respectivos, asi como la aplicacion de los
procedimientos generales tendientes a la consecucion de los objetivos de “LA
SECRETARIA”, la prestacion de los servicios debera llevarse a cabo en las instalaciones de
“LA SECRETARIA”, asi como, si las actividades, lo requieran, se trasladen a otras instancias
de gobierno , atendiendo las funciones que guarden relacién con la misma.

. No divulgar ni dar a conocer los datos y documentos que “LA SECRETARIA” le proporcione
para las actividades que desarrolla, ni dar informes a personas distintas de las sefialadas por
“LA SECRETARIA”.

IV. Ser directamente responsable de los dafios y perjuicios que cause a “LA DEPENDENCIA”,
“LA SECRETARIA” y/o a terceros por negligencia, impericia o dolo, en la prestacion de los
servicios que se obliga a realizar.

V. Presentar durante la ejecucion de los servicios, los productos esperados en las fechas
establecidas en este contrato.

VI.  Presentar las cédulas, papeles y/o documentos electrénicos de trabajo que hubiera
elaborado cuando se lo solicite el servidor publico designado.

VII.  Cumplir dentro de las instalaciones a que tenga acceso con motivo de la ejecucion de los
servicios, con las medidas y requisitos de seguridad que le sean solicitados.
VIII.  Utilizar tnicamente para cumplir con el objeto de este contrato, toda la informacién a que

tenga acceso o generada con motivo de los servicios.
IX.  No hacer copias de la informacién, sin la autorizacion por escrito de “LA SECRETARIA”.
X.  No revelar informacién a ningun tercero ajeno a este contrato.

Una vez concluido el plazo de la prestacion del presente contrato, “EL PRESTADOR DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDEPENDIENTE” entregara a “LA SECRETARIA” todo el material y copias
gue contengan la informacion recabada, generada o que le haya sido proporcionada.

SEPTIMA. - Ambas partes acuerdan que los resultados derivados del andlisis de la informacion que
le haya sido proporcionada durante la prestacion de los servicios objeto del presente contrato, seran
presentados junto con el informe de avance o informe final, al Director General de Control de Auditoria
de “LA SECRETARIA”.

“LA DEPENDENCIA” y “LA SECRETARIA”, por conducto del Titular de la Direccién General de
Control y Auditoria de “LA SECRETARIA” podra rechazar los servicios si no reGnen las
especificaciones y alcances establecidos en este contrato, obligandose “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE” en este supuesto, a realizarlos nuevamente
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bajo su exclusiva responsabilidad y sin costo adicional para “LA DEPENDENCIA” y “LA
SECRETARIA”.

OCTAVA. - “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE” conviene en
que no podra divulgar por medio de publicaciones, redes sociales, conferencias, informes, entrevistas
o por cualquier otra forma, la informacién y documentacion que obtenga o a la que tenga acceso por
virtud de los servicios objeto de este contrato.

NOVENA. - Ambas partes convienen en considerar informacion confidencial a toda aquella
relacionada con las actividades propias de “LA DEPENDENCIA” y “LA SECRETARIA”.

De la misma manera convienen en que la informacion confidencial a que se refiere esta clausula
puede estar contenida en documentos, formulas, cintas magnéticas, programas de computadora,
diskettes, discos compactos, accesorios electronicos o cualquier otro material que tenga informacion
juridica, operativa, técnica, financiera, de analisis, compilaciones, estudios, graficas o cualquier otro
similar.

También ser& considerada informacion confidencial, toda informacion proporcionada y/o generada
por las dependencias y entidades de la administracion publica de los diversos 6rdenes de gobierno,
que no sea del dominio publico y/o del conocimiento de las autoridades.

Por lo que, las obligaciones de confidencialidad contraidas por “EL PRESTADOR DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDEPENDIENTE” en virtud de este contrato, subsistiran ininterrumpida y
permanentemente con toda fuerza y vigor aun después de finalizada su vigencia o concluido el plazo
de ejecucion de los servicios objeto del presente contrato.

DECIMA. - TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO: “LA DEPENDENCIA” podra dar por
terminado el presente contrato de manera anticipada en cualquier momento sin responsabilidad para
éste, a solicitud expresa de “LA SECRETARIA”, dando aviso por escrito a “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, con 15 (quince) dias naturales de anticipacion.
Asi mismo “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, podra darlo
por concluido de manera anticipada, previo aviso a “LA DEPENDENCIA” y “LA SECRETARIA”,
efectuado en un lapso igual de 15 (quince) dias idéntico al sefialado en el presente parrafo; éste
ultimo determinara lo conducente respecto a consentir en la terminacién o deducir las acciones
legales que le correspondan. Lo anterior por incumplimiento de las obligaciones de “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”.

Son causales que daran lugar a la terminacion del presente contrato sin necesidad de ocurrir ante
los tribunales competentes o0 que exista resolucién de una autoridad judicial o administrativa,
simplemente con el solo requisito de comunicar su decisidbn por escrito con antelacion a “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, por los siguientes motivos:
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I.  Que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, dilatara las
actividades propias al area del desarrollo de sus servicios profesionales y que evidencie
retraso y rezago de los planes de “LA SECRETARIA”.

. Que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, no cumpla
con los propdsitos del presente contrato o con motivo de él.

.  Que “EL PRESTADOR DE LOS SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, no
cumpla con el desempefio y actividades que se le hayan encomendado como obligaciones
en el presente instrumento.

IV. Que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, ejecute
cualquier accion que ponga en peligro la realizacion y/o ejecucion del Programa Anual de
Trabajo de “LA SECRETARIA”.

V. Que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, presente
documentos apdcrifos para efectos de su contratacion.

VI. Cuando “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”,
manifieste por escrito su voluntad de no continuar prestando los servicios objeto de este
contrato, peticién que debera dirigirla a "LA DEPENDENCIA" y “LA SECRETARIA”.

VIl.  En caso de que “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”,
no efectle o ejecute los servicios en la forma, tiempo y términos convenidos en el presente
instrumento;

VIIl.  Cuando “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”, no rinda
los informes que "LA DEPENDENCIA" o “LA SECRETARIA”, en su caso requiera; y

IX.  Por el incumplimiento por parte de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDEPENDIENTE”, de cualquier clausula contenida en este acuerdo de voluntades.

Las partes solo adquieren y reconocen las obligaciones derivadas de la legislacion aplicable al
presente contrato de naturaleza meramente civil.

DECIMA PRIMERA. - CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Ninguna de “LAS PARTES” sera
responsable por dafios, demandas o reclamaciones, de cualquier naturaleza, sobrevinientes de
atraso o incumplimiento de todas o algunas de las

obligaciones contraidas por virtud de este contrato, en la medida en que, dicho atraso o
incumplimiento sea atribuible al caso fortuito o fuerza mayor.

La parte que reclame caso fortuito o fuerza mayor, lo notificara por escrito a la otra parte
inmediatamente después de que se sobrevenga dicho acontecimiento, especificando los detalles, la
duracion estimada del mismo, asi como el posible atraso en la ejecucién de los servicios, debiendo
notificar por escrito a la otra parte tan pronto como el caso fortuito o la fuerza mayor haya terminado.

Se entiende por caso fortuito o fuerza mayor cualquier acontecimientos imprevisible, inevitable,

irresistible, insuperable, ajeno a la voluntad de las partes y que imposibilita el cumplimiento de todas
o alguna de las obligaciones contraidas por virtud de este contrato, si dicho evento se encuentra mas
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alla del control razonable de dicha parte, y no es resultado de su falta o negligencia, y dicha parte no
ha sido capaz de superar dicho acontecimiento mediante el ejercicio de la debida diligencia.

DECIMA SEGUNDA. -“LAS PARTES” convienen que este contrato no podra ser modificado en
monto o en plazo, ni estara sujeto a ajustes de honorarios.

DECIMA TERCERA. - “LAS PARTES” convienen, que una vez llegado la fecha de vencimiento del
presente contrato, y si “EL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTE”
no ha concluido con los trabajos encomendados para lo cual fue contratado; “LA DEPENDENCIA”
y “LA SECRETARIA”, podran retenerle su Gltimo pago en tanto concluya con los trabajos
encomendados.

DECIMA CUARTA. - Todas las notificaciones y otras comunicaciones que deban hacerse de
conformidad con el presente contrato, seran por escrito y tendrén efecto cuando sean recibidas por
el destinatario en los domicilios sefalados en los puntos 2.3, 2.6 y 3.3 del apartado de
DECLARACIONES del presente contrato.

DECIMA QUINTA. - Queda expresamente pactado que el hecho de que “LA DEPENDENCIA” no
hiciere uso de sus derechos conforme a lo dispuesto en este contrato, no significa ni implica renuncia
de los mismos, ni impedimento legal para ejercitarlos posteriormente conforme a su interés
convenga.

DECIMA SEXTA.- “LAS PARTES” convienen en someterse, para todo lo no previsto en este
contrato, a lo dispuesto en el Libro Tercero, Primera parte, Titulo Primero, Capitulo | y Libro Tercero,
Segunda parte, Titulo Décimo, Capitulo | y demas disposiciones relativas del Cédigo Civil para el
Estado de Nayarit, y a dirimir cualquier controversia que se suscite sobre la interpretacion del
cumplimiento de este contrato, ante los tribunales civiles competentes del Poder Judicial del Estado
de Nayarit, renunciando en consecuencia a cualquier otro fuero a que pudieran tener derecho ahora
o en el futuro por razones de domicilio u otras causas.

DECIMA SEPTIMA. - “LAS PARTES” Convienen en que la celebracion de este contrato carece de
error, lesién o dolo y que no existe vicio alguno del consentimiento, por lo que renuncian en forma
expresa a impugnar su nulidad por alguno de estos conceptos.

DECIMA OCTAVA. - “LAS PARTES” expresan en este contrato que lo contenido en el mismo
contiene su voluntad expresa; por consiguiente, cualquier otro convenio, contrato o arreglo que en
forma verbal o escrita se haya realizado, queda desde ahora

sin efecto. Las posteriores modificaciones que se hagan a este documento deberan ser por escrito y
firmadas por ambas partes.

Leido fue por ambas partes este documento, ante los testigos que firman y enterados del valor,
alcance y fuerza legales de su contenido y sabedores de las obligaciones que se contraen, lo firman
para constancia en la (19)
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Por “LA DEPENDENCIA”

(20

DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION

TESTIGO

(24)

TITULAR SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA

TESTIGO

(24)

DIRECTOR DEL AREA DONDE EL
PRESTADOR DESEMPENARASU
TRABAJO

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDEPENDIENTE”

(21)

TESTIGO

(23)

DIRECTOR DE LA DIRECCION
GENERAL ADMINISTRATIVA
SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD
Y BUENA GOBERNANZA

BTAS FIRMAS CORRESPONDE AL CONTRATO NUMERO (24). (25). DE

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
NAYARIT Y POR LA OTRA PARTE EL
(26)
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Guia para el llenado de contratos de Prestadores de Servicios  Profesionales
por Honorarios.

En seguida se desglosa en 26 numerales el llenado de los espacios de un contrato de Prestacion de
Servicios por Honorarios:

1. Seingresa el nimero que se le asigna al contrato, dicha numeracion se conforma de
caracteres alfanuméricos.

2. Seingresa el nombre completo de quien en la fecha es el Director General de
Administracion de Gobierno del Estado.

3. Seingresa el nombre completo de quien es el Prestador de servicios Profesionales que se
esta contratando.

4. Se ingresa el nombre completo de quien es el Prestador de servicios profesionales que se
esta contratando.

5. Seingresa la clave RFC de la Dependencia que esta realizando la contratacion de los
Servicios Profesionales.

6. Se ingresa el numero de Cedula Profesional del Prestador de Servicios Profesionales.

7. Seingresa la edad del Prestador de servicios Profesionales.

8. Se ingresa el sexo del Prestador de Servicios Profesionales.

9. Se ingresa el estado civil del Prestador de Servicios Profesionales.

10.Se ingresa el RFC del Prestador de Servicios Profesionales.

11.Se ingresa la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) del Prestador de Servicios
Profesionales.

12.Se ingresa la clave de Elector del Prestador de Servicios Profesionales.

13.Se ingresa el correo electronico del Prestador de Servicios Profesionales.

14.Se ingresa el domicilio del Prestador de Servicios Profesionales.

15.Se ingresa el Nombre completo de quien fungira como Director del Area en que prestara sus
servicios.

16. Puesto especifico de quien fungira como director del area en que se prestaran los servicios
profesionales.

17.Se ingresa la vigencia del contrato con nimero y letra, especificando la fecha de inicio, y la
fecha de término.

18.Se ingresa el monto que la Dependencia se compromete a pagar al Prestador de Servicios,
escribiéndolo con niumero y letra.

19.Se ingresa el nombre del Lugar y la fecha en que se expide el contrato.

20.Se ingresa el nombre completo de quien es el Director General de Administracién de
Gobierno del Estado.

21.Se ingresa el nombre completo del Prestador de Servicios Profesionales.

22.Se ingresa el nombre completo del o la Titular de la Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza
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23.Se ingresa el nombre del Director General Administrativa Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobernanza

24.Se ingresa el nombre completo del Director del Area en la que el Prestador de Servicios
desempeniara su trabajo.

25.En este recuadro se ingresa el nimero de contrato.

26.Se ingresa el nombre completo del Prestador de Servicios Profesionales que se esta
contratando, asi como la fecha de expedicién del documento.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Control de Almacén”
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Nombre del Procedimiento:
Control de Almacén
Objetivo del Procedimiento

Llevar la organizacién, control, y actualizacion de inventario del material de papeleria, limpieza,
insumos de oficina y suministros informaticos, necesarios en cada una de las diferentes areas
administrativas, para brindar un mejor servicio y aprovechamiento de los recursos de calidad y
eficiencia en su distribucion.

Normas de Operacién del procedimiento:

» Solo se recibird la solicitud de material en la Direccidon Administrativa dentro de los primeros 5
dias hébiles de cada mes, pudiendo haber casos extraordinarios de entrega.

» Sin excepcion, no se entregara material extraordinario fuera de las fechas antes mencionas.
Todo con la finalidad de brindarles un buen servicio.

Al almacén tendra acceso solo el personal autorizado.
El inventario se realiza una vez al mes, por la encargada y genera el reporte de la existencia.

Unicamente se entregara el material debidamente requisitado en el formato autorizado.

YV V VYV V¥V

Se surtira el material requisitado dentro de los 3 (tres) dias posteriores a la recepcion de la
solicitud.

» Realizar el registro de entradas y salidas del almacén, conforme a las adquisiciones
efectuadas y las entregas del material a las Unidades Administrativas.
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FECHA DE ACTUALIZACION

HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 29 diciembre 2025

PROCEDIMIENTO: Control de Almacén

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Materiales

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

Encargado de
Almacén

Proveedor

Encargado del
Almacén

1

Recibe del proveedor material de papeleria,
insumos, productos de limpieza, vy
suministros informaticos mediante copia de
factura o nota de remision.

NOTA: Las facturas se mandan al correo electronico. La
requisicion y las facturas en fisico las tiene Direccion
Recursos financieros.

Revisa que los articulos estén completos
conforme a lo plasmado en factura o nota.

NO ESTA COMPLETO

Elabora carta compromiso, para entregar los
articulos faltantes a una fecha determinada.
TERMINA PROCEDIMIENTO

ESTA COMPLETO

Verifica que el material esté en buenas
condiciones tales como cantidad, calidad,
empaque, presentacion y procede a firmary
sellar la factura o nota de remisién de
conformidad.

Ubica los articulos en el area asignada
dentro del almacén para su resguardo y
conservacion, sacando una copia de la
factura o nota de remision que distribuye de
la siguiente forma:

e Original para la Departamento de
Recursos Financieros.
e Copia 1 para Encargado de Almacén

» Copia de
factura, o
nota de
remision

» Carta
compromiso

» Copias de
facturas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 29 Dic.

FECHA DE ACTUALIZACION

HOJA DE

2025

PROCEDIMIENTO: Control de Almacén

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Materiales

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Encargado del 6 Captura en archivo de Excel los articulos Archivo de
Almacén adquiridos segun factura, para llevar un Excel
adecuado control del Almacén.
Nota: El archivo contiene la siguiente
informacion: Fecha de factura, Nombre
del articulo y Cantidad, archiva copia de Expediente de
la factura o nota de remision. archivo fisico
de recepcién
de articulos de
almacen.
7 Recibe de Unidades Administrativas las
solicitudes de almaceén.
8 | Verifica la solicitud de almacén de los
productos diversos. Toda salida de
articulos se efectia mediante un formato Solicitud de
correspondiente que contenga las firmas almacén
autorizadas.
9 Checa en el almacén si existen
productos solicitados.
NO EXISTE PRODUCTO EN EL
ALMACEN
10 | Informa a la Direccion Administrativa que

el material solicitado no se encuentra en
existencia para su adquisicion.

TERMINA
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FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO [ 5g Dic. 5025 3 3

PROCEDIMIENTO: Control de Almacén

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Materiales

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

Encargado de
Almacén

11

12

EXISTE PRODUCTO EN EL ALMACEN

Entrega material existente a las
Unidades Administrativas que lo solicitan
y pide que firmen de conformidad la
solicitud de almacén, previa autorizacion
del Titular de la Direccion Administrativa.

Captura en archivo de Excel las salidas
del inventario, de los articulos
entregados de acuerdo a las solicitudes
de almacén recibidas, mismas que se
archivan para llevar un mejor control.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

» Expediente de
archivo de
solicitudes de
almaceén.
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DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

29 diciembre 2025 1

PROCEDIMIENTO: Control de Almacén

AREA: Direccién Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Materiales

ENCARGADO DE ALMACEN PROVEEDOR

_

Recibe del proveedor material de
papeleria, insumos, productos de
limpieza, y suministros informaticos
mediante copia de factura o nota de
remision. c

Factura o a
¢ Lde remision

NOTA: Las facturas se mandan al correo
electrénico. La requisicion y las facturas en fisico
las tiene Departamento Recursos deFinancieros

v ©

Revisa que los articulos estén
completos conforme a lo facturado

Elabora carta compromiso, para
NGO » entregar los articulos faltantes a una
fecha determinada.

Carta

compromiso

(ESTA COMPLETO?

Verifica que el material esté en
buenas condiciones tales como
cantidad, calidad, empaque,
presentacion y procede a firmar y
sellar la factura o nota de remisién de

conformidad. y
TERMINA

v
Ubica los articulos en el area asignada dentro del
almacén para su resguardo y conservacion,
sacando dos juegos de copia a la factura que
distribuye de la siguiente forma:

C1
Copia 1 para Direccion Administrativa Factura

Copia 2 para Encargado de Almacén ﬁ
O

Captura en archivo de Excel los articulos
adquiridos segun factura, para llevar un mejor
control del Almaceén.
El archivo contiene la siguiente informacién:

* Fecha de la factura

« Nombre del articulo

 Cantidad c2
Se archiva la copia de la factura. F

actura
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FECHA DE AUFORWCIQN HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
29 ‘ diciembre ‘ 2025 2 2
PROCEDIMIENTO: Control de Almacén
AREA: Direccidon Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Materiales
ENCARGADO DE ALMACEN PROVEEDOR

@

Recibe de Unidades Administrativas
las solicitudes de almacén.

Solicitud de
almacén

, O

Verifica la solicitud de almacén de los
productos diversos. Toda salida de
articulos se efectia mediante un
formato correspondiente que contenga

las firmas autorizadas.
©

Checa en el almacén si existen
productos solicitados.

()

Informa a la Direccién Administrativa
que el material solicitado no se
encuentra en existencia para su
adquisicién

v v
Entrega material existente a las TERMINA

Unidades Administrativas que lo
solicitan 'y pide que firmen de
conformidad la solicitud de almacén.

@
4

Captura en archivo de Excel las bajas de
los articulos entregados de acuerdo a las
solicitudes de almacén recibidas, mismas
que se archivan para llevar un mejor

control. Solicitud de
almacén

¢EXISTE PRODUCTO EN EL

ALMACEN? NO»

v

( TERMINA )
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

FOLIO:

LIMPIEZA:
PAPELERIA:

TINTAS Y TONER:

SOLICITUD DE ALMACEN.

(1)

TIPO DE
SERVICIO:

(2)

FECHA: (3)

SOLICITANTE: (4)

PERIODO POR EL QUE SOLICITA (5)

CANTIDAD
DESCRIPCION SOLICITADA CANTIDAD RECIBIDA
(6) (7) (8)
soLIcITO Vo.Bo. ENTREGO RECIBIO
) (10) (11) 12)
TITULAR DE LA UNIDAD NOMBRE Y FIRMA  NOMBREYFIRMA
DIRECCION

ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA
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8.

9.

GUIA DE LLENADO DE LA SOLITUD DE ALMACEN

Se anotara el numero de folio consecutivo asignado por el responsable de almacén en orden
cronolégico segun se vayan recibiendo las solicitudes.

Se Anotara con una V el tipo de servicio que se solicita, limpieza, papeleria o tintas y téner.
Se anotara la fecha en la que solicita el material.

Se anotara el solicitante a la que corresponde la solicitud.

Se anotara periodo del que solicita.

Se anotaré la descripcion de material que solicita.

Se anotaré la cantidad solicitada al del material.

Se anotard la cantidad recibida al momento de la entrega del material.

Llevard la firma del Titular de la Unidad Administrativa que solicita el material.

10.Llevard el visto bueno del Titular de la Direccién Administrativa.

11. Se anotara nombre y firma de la persona que entregé el material.

12. Se anotara nombre y firma de la persona que recibié el material.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de los Recursos del Uno y Cinco al Millar
Federal”
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Nombre del Procedimiento:
Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de los Recursos del Uno y Cinco al Millar

Federal.

Objetivo del Procedimiento:

Describir el proceso de elaboracion del presupuesto de Ingresos y Egresos del uno y cinco al millar
federal, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma su elaboracion y envié para su validacion por
parte de la Secretaria de la Funcion Publica, y con ello poder contar con el presupuesto aprobado
para la ejecucion de los recursos por parte de este Organo Estatal de Control.

Normas de Operacion del Procedimiento:

Lineamientos para la Presupuestacion, Programacion, Ejercicio, Comprobacion, Control,
Seguimiento, Fiscalizacion, Evaluacion y Transparencia de los Recursos del Cinco al Millar,
proveniente del Derecho Establecido en el articulo 191, de la Ley Federal de Derechos Destinados
a las Entidades Federativas.
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, FECHA DE ACTUALIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL 29 diciembre | 2025 1 3
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de los
Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal.

AREA: Direccion Administrativa.

DEPARTAMENTO: Recursos Financieros.

RESPONSABLE

ACT.
NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

Direccion
Administrativa

Departamento
de Recursos
Financieros

1

Elabora memorandum a las areas
autorizadas para ejercer recursos
federales, solicitando hacer llegar las
necesidades de su direccion para
cumplir con el Programa Anual de
Trabajo firmado con la Secretaria de la
Funcion Publica.

Recibe contestacion a la solicitud de
informacién y procede a informar a la
Departamento de Recursos Financieros
para que realice lo que proceda.

Recibe informacion e instrucciones por
parte de la persona Titular de la
Direccion Administrativa y procede a la
elaboracién del proyecto de
presupuesto anual de ingresos Yy
egresos de acuerdo a lo estipulado en
las normas de operacion.

Analiza las necesidades y peticiones de
cada una de las areas que ejercen
recursos Federales y procede a la
elaboracién del proyecto de
presupuesto anual de ingresos vy
egresos, posteriormente turna a la
persona Titular de la Direccién de la
Administrativa.

» Memorandum

» Anexo2, Anexo
2A,2B,2C,2D,2E,
Anexo 3, 2A-C5,
2B-C5,2C-C5y
2D-C5
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DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA DE ACTUALIZACION

HOJA DE

29 diciembre

2025 5 3

PROCEDIMIENTO: Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de los
Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal.

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Financieros.

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 5 Analiza proyecto de presupuesto anual de | » Proyecto de Pre-
Administrativa ingresos y egresos, posteriormente turna a supuesto anual
la persona Titular de la Secretaria. de ingresos y
egresos.
Recibe proyecto de presupuesto anual de
Persona Titular ingresos y egresos para Su revision y
de la Secretaria 6 autorizacion.
NO ESTA DE ACUERDO CON EL
PROYECTO
Conecta con actividad No. 5
ESTA DE ACUERDO CON EL
PROYECTO
Procede a autorizar y firmar proyecto de
7 presupuesto anual de ingresos y egresos,
mismo que regresa a la Direccion General
Administrativa.
Direccion
Administrativa Recibe proyecto de presupuesto anual de | » Proyecto de pre-
8 ingresos 'y  egresos debidamente supuesto anual de
autorizado y firmado por la persona Titular ingresos y
de la Secretaria, procede a elaborar oficio, egresos
turndndolo a la Direccion Recursos | » Oficio
financieros para su envio a la Secretaria de
la Funcion Publica.
Departamento
dg Recgrsos Envia oflc_:lo y proyecto de presupue.s,to > Proyecto de pre-
Financieros anual de ingresos y egresos a la Funcion
9 Publica, recibe acuse y archiva. supuesto anual de

TERMINA PROCEDIMIENTO

ingresos y egresos
» Oficio
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DIAGRAMA DE FLUJO
FECHA DE AUTORIZACION |HOJA | DE
29 ‘ diciembre 2025 1 3

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de los Recursos del Uno
y Cinco al Millar Federal.

AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

TITULAR DE LA DIRECCION TITULAR DE LA
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS SECRETARIA

INICIA
, )

Elabora memorandum a las areas
autorizadas para ejercer recursos
federales, solicitando hacer llegar las
necesidades de su direccion para
cumplir con el Programa Anual de
Trabajo firmado con la Secretaria de la

Funcion Publica.
Memorandum
©
A

Recibe contestacion a la solicitud
de informacién y procede a
informar a la Departamento de
Recursos Financieros para que
realice lo que proceda.

Proyecto

©)

Recibe informacién e instrucciones por parte
De la persona Titular de la Direccion
Administrativa y procede a la elaboracion del
proyecto de presupuesto anual de ingresos

egresos de acuerdo a lo estipulado en|
Lineamientos para la Presupuestacion,
Programacién,  Ejercicio, ~ Comprobacion,
Control, Seguimiento, Fiscalizacion,

Anexo 2B
Evaluacion y Transparencia de los Recursos
del Cinco al Millar, proveniente del Derecho
ecido en el articulo 191, de la Ley
| de Derechos Destinados —a la
Proyecto ivas- Anexo Anexo 2D
2A-
Anexo
28-CS
Anexo
m 2D-CS

FW

y a4
Analiza las necesidades y
peticiones de cada una de las
areas que ejercen recursos
Federales y procede a la
elaboracion del proyecto de
presupuesto anual de ingresos y
egresos, posteriormente turna a la
persona Titular de la Direccion
Administrativa.

Proyecto
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
29 Dic 2025 2 3

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de los Recursos del Uno
y Cinco al Millar Federal.

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Departamento: Recursos Financieros
TITULAR DE LA DIRECCION DEPARTAMENTO DE .
ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS TITULAR DE LA SECRETARIA
1

O

Analiza proyecto de presupuesto
anual de ingresos y egresos,
posteriormente turna a la persona
Titular de la Secretaria.

Proyecto

: O

Recibe proyecto de presupuesto
anual de ingresos y egresos para
su revision y autorizacion.

Proyecto

¢(ESTA DE ACUERDO
CON EL PROYECTO?

)

Si

v )

Procede a autorizar y firmar
proyecto de presupuesto anual de
ingresos y egresos, mismo que
regresa a la Direccion

Administrativa.
Proyecto

&
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
Dic 2025 3 3

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de los Recursos del Uno

y Cinco al Millar Federal.

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
DEPARTAMENTO DE RECURSOS .
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANGIEROS TITULAR DE LA SECRETARIA

8

Recibe proyecto de presupuesto
anual de ingresos y egresos
debidamente autorizado y
firmado por él o la Titular de la
Secretaria, procede a elaborar
oficio, turnandolo a Direcciéon de
Recursos financieros para su
envio a la Secretaria de la

Funcién Publica. —
Proyecto

J ©)

Envia oficio vy proyecto de
presupuesto anual de ingresos y
egresos a la Funcién Publica,

recibe acuse y archiva.

Acuse de Oficio —‘

recibo k—t—rfmj

4

h
TERMINA
PROCEDIMIENTO
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

(1) ENTIDAD FEDERATIVA ANEXO 2
PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR
DEL EJERCICIO @)
(PESOS)
(3)
INGRESOS TOTAL

Saldo del ejercicio anterior
Importe estimado anual
Rendimientos

Otros conceptos

(4) EGRESOS TOTAL

6.1 Actividades de promocioén de contraloria social

6.2 Aportacion a la Comisién
6.3 Arrendamiento de bienes inmuebles

6.4 Arrendamiento de estacionamientos y encierros de vehiculos
6.5 Becas para prestadores de servicio social

6.6 Bienes informéticos

6.7 Combustibles lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres
6.8 Equipo audiovisual y radiocomunicacién

6.9 Equipos especializados

6.10 Herramientas, equipos de trabajo y seguridad personal
6.11 Honorarios

6.12 Impuestos y derechos

6.13 Licencias

6.14 Manejo de desechos de laboratorio

6.15 Mantenimiento de equipo audiovisual, equipos especializados y
mobiliario

6.16 Mantenimiento y conservacion de bienes informaticos

6.17 Mantenimiento y conservacion de vehiculos terrestres

6.18 Materiales para la operacién de laboratorios fijos 0 méviles

6.19 Materiales, Utiles de oficina y para el procesamiento en equipos y
bienes informaticos

6.20 Mobiliario

6.21 Paqueteria y mensajeria

6.22 Pasajes nacionales

6.23 Seguros de vehiculos

6.24 Servicios de arrendamiento de bienes mueble

6.25 Servicios de auditoria externa

6.26 Servicios de peritaje, dictdmenes y estudios relacionados con obras

publicas

6.27 Servicios de radiolocalizacion

6.28 Servicios de transmision de sefales analogas y digitales

6.29 Servicios notariales

6.30 Servicios para capacitacion

6.31 Tramite de notificaciones derivadas de auditorias y procedimientos

de responsabilidad
6.32 Vehiculos y equipo de transporte terrestre
6.33 Viéticos nacionales
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(5) Diferencia entre los ingresos estimados y los egresos programados

(6) Notas aclaratorias que forman parte integrante del Proyecto de Presupuesto Anual.

@)

TITULAR DEL OEC DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC

(8) NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.
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ANEXO 2

GUIA DE LLENADO

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL (RECURSOS
FEDERALES DEL CINCO AL MILLAR)

1. Indicar el nombre de la Entidad Federativa que presenta la informacion.
2. Indicar el ejercicio al cual corresponde el Proyecto de Presupuesto Anual.
3. Enel apartado de INGRESOS listar:

- Saldo del gjercicio anterior: Se debera registrar el saldo final del ejercicio
anterior considerando las conciliaciones bancarias correspondientes.

- Importe estimado anual del Organo Hacendario Estatal: Registrar el
monto que se recaudard y transferira al Organo Estatal de Control.

- Rendimientos: Registra los rendimientos que se generaron en la cuenta
bancaria destinada para los recursos de cinco al millar durante el
ejercicio anterior al Proyecto de Presupuestos de Ingresos y Egresos,
los cuales se sumana los ingresos de los recursos de cinco al millar.

- Oftros conceptos: Registrar ingresos distintos a los anteriores, detallando
mediante anexo en qué consisten y los montos por cada concepto.

4. Enelapartado de EGRESOS listar los conceptos en los que se prevé ejercer
el recurso de cinco al millar, durante el ejercicio por el cual se presenta el
Proyecto de Presupuesto Anual, considerando Unicamente aquellos que el
numeral 6 de los LINEAMIENTOS para el ejercicio y comprobacion de los
recursos del cinco al millar, provenientes del derecho establecido en el
articulo 191 de la Ley Federal de Derechos destinados a las entidades
federativas establecen como gastos.

5. Diferencia entre el monto total del apartado INGRESOS y el monto total del
apartado EGRESOS.

6. Seincluiran aquellos comentarios que precisen informacion del Proyecto de
Presupuesto o de las modificaciones que en su caso se realicen.

7. Es obligatorio incluir las firmas autégrafas del Titular del OEC y del Director
Administrativo del OEC que presenta el Proyecto de Presupuesto Anual. Sin
estas firmas, no sera valido.

8. Es obligatorio incluir esta leyenda.
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ANEXO 2A PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS
RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR

DESGLOSE DE ACCIONES A REALIZAR POR TIPO Y CONCEPTO

(1) ENTIDAD FEDERATIVA:
(2) EJERCICIO PRESUPUESTAL:

(©)

®) 5 @ 8
4 ®) ©) ®) BIENES A LOS QUE SUSTITUYE
CONCEPTODEGASTO | b - <o AREA DE COSTO | cosTo (EN SU CASO)
DE ACUERDO AL ASIGNAGION | CANTIDAD TOTAL ,
PRESUPUESTO UNITARIO DESCRIPCION |  NUMERO DE
INVENTARIO

6.1 Actividades de
promocion de contraloria
social

6.2 Aportacion a la
Comision

6.3 Arrendamiento  de
bienes inmuebles

6.4 Arrendamiento de
estacionamientos y
encierros de vehiculos

6.5 Becas para
prestadores de servicio
social

6.6 Bienes informaticos

6.7 Combustibles
lubricantes y aditivos para
vehiculos terrestres

6.8 Equipo audiovisual y
radiocomunicacién

6.9 Equipos
especializados

(10) TOTAL

(11)

TITULAR DEL OEC DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC

(12) NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.
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GUIA DE LLENADO

ANEXO

2A PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS
RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR

=

o

© ® N o

DESGLOSE DE ACCIONES A REALIZAR POR TIPO Y CONCEPTO

Indicar el nombre de la Entidad Federativa que presenta la informacion.
Indicar el ejercicio presupuestal al cual corresponde la informacion.

Realizar el vaciado de datos con base a los conceptos de gasto presupuestados en el
Proyecto de Presupuesto delEjercicio correspondiente de acuerdo a los establecidos en el
numeral 6 de los Lineamientos.

Incluir una breve descripcion de los bienes y servicios relacionados.

Sefalar el area de asignacion de los bienes y servicios, las cuales deberan ser aquellas
que realizan los servicios devigilancia, inspeccion y control de obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

Indicar la cantidad de cada bien o servicio.
Sefalar el costo unitario del bien o servicio.
Sefialar el costo total (costo unitario x cantidad).

En caso de que los bienes sustituyan a otro que tiene que darse de baja por desgaste u
obsolescencia, se deberda incluiruna descripcion y el nimero de inventario del bien anterior.

10. Sumatoria del costo total de los bienes del punto 8.

11.

12.

Es obligatorio incluir las firmas autégrafas del Titular del OEC y del Director Administrativo
del OEC que presenta elProyecto de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no sera valido.

Es obligatorio incluir esta leyenda
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ANEXO 2B

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR

RELACION DE PERSONAL QUE SE CONTRATARA POR HONORARIOS CON RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR

(1) ENTIDAD FEDERATIVA:
(2) EJERCICIO PRESUPUESTAL:

7
© NUMI(ER)O DE ®) ®) (10)
3 A re s
CONS(EEZUTIV ) ®) AREE,\IAL?AE(SL?EEC AUDITORIAS O | PERIODO(S) DE M"éﬁgagL MONTO
o PUESTO | PROFESION ) ACCIONES EN | CONTRATACION TOTAL DEL
PRESTARA SUS DEL
SERVICIOS LAS QUE DEL AL CONTRATO | CONTRATO
PARTICIPARA
1
2
3
4
5
Etc.
(11) TOTAL
(12)

TITULAR DEL OEC DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC

(13) NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.
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ANEXO 2B

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS
DEL CINCO AL MILLAR

RELACION DE PERSONAL QUE SE CONTRATARA POR HONORARIOS CON RECURSOS
DEL CINCO AL MILLAR.

S

10.
11.
12.

13.

Indicar el nombre de la Entidad Federativa que presenta la informacion.

Indicar el ejercicio presupuestal al cual corresponde la informacion.

Registrar el nimero consecutivo de cada persona que se pretende contratar por Honorarios.
Sefialar el puesto que tendré la persona que se pretende contratar por Honorarios.

Sefalar la profesion que tendran las personas a contratar, con base al perfil requerido para
ocupar la vacante.

Registrar el area del OEC en la que prestaran sus servicios, la cual, deberd estar
relacionada con los servicios devigilancia, inspeccion y control de obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

Indicar el nUmero de auditorias o acciones en las que participara durante el ejercicio.
Registra el periodo de contratacién del personal.

Indicar el monto mensual del contrato.

Indicar el monto total del contrato.

Sumatoria de los montos registrados en el punto 10.

Es obligatorio incluir las firmas autégrafas del Titular del OEC y del Director Administrativo
del OEC que presenta elProyecto de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no seréa valido.

Es obligatorio incluir esta leyenda.
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ANEXO 2C

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS
DEL CINCO AL MILLAR

RELACION DE SERVICIOS PARA CAPACITACION

(1) ENTIDAD FEDERATIVA:
(2) EJERCICIO PRESUPUESTAL:

(5) ©) ) (8) ©) (10)
- @) -
és(’))l\’l\lSUE'\élfﬁ'(li/ NOMBRE NOMIEEE DE | coNSTANCIA FECHA DURl’DAECIZ_ION COSTO PERSONAL PARTICIPANTE
o DEL | INSTITUCION DO%%’EESNETAL DE CURSOEN | gsTimapo | NUMERODE | AREA DE
Y/O ) . | HORAS O PESOS PERSONAS | ADSCRIPCIO
INSTRUCTOR | ENTREGARA | IMPARTICION DIAS ( ) PARTICIPANTES N
(11) TOTAL
(12)

TITULAR DEL OEC

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC

(13) NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.
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ANEXO 2C

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS
DEL CINCO AL MILLAR

A O D PRF

©® N o U

11.
12.

13.

RELACION DE SERVICIOS PARA CAPACITACION

Indicar el nombre de la Entidad Federativa que presenta la informacion.
Indicar el ejercicio presupuestal al cual corresponde la informacion.
Registrar el nUmero consecutivo de cada curso relacionado.

Sefialar el nombre del curso, el cual debera tener relacion con los servicios de vigilancia,
inspeccion y control de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Sefialar el nombre de la institucion o instructor que impartira el curso.
Indicar el tipo de constancia documental que se entregara.
Registrar la fecha en la que se pretende impartir el curso.

Indicar el nUmero de horas o dias para cada curso.
Sefalar el costo estimado de cada curso.

. Para identificar al personal participante, se debera registrar el nUmero de personas que

participaran y el o las areas de adscripcion, las cuales deberan ser aquellas que realicen
los servicios de vigilancia, inspeccién y control de obra publicay servicios relacionados con
las mismas.

Sumatoria del punto 9.

Es obligatorio incluir las firmas autégrafas del Titular del OEC y del Director Administrativo
del OEC que presentan el Proyecto de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no sera valido.

Es obligatorio incluir esta leyenda.
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RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR

RELACION DE GASTOS POR CONCEPTO DE PASAJES Y VIATICOS

(1) ENTIDAD FEDERATIVA:
(2) EJERCICIO PRESUPUESTAL:

ANEXO
INGRESOS Y EGRESOS DE LOS

TITULAR DEL OEC

(3) NUMERO (4) PERSONA (5) AREA DE 6) @ (8) DURACION 9)
CONSECUTIVO | COMISIONADA | ADSCRIPCION DESTINO OBJETIVO '?N COSTO POR COMISION
(LOCALIDAD, | ESPECIFICO DIAS
MUNICIPIO) DE LA -
COMISION PASAJES | VIATICOS
(10) TOTAL
(11)

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC

(12) NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
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GUIA DE LLENADO

ANEXO
2D

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS
RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR
RELACION DE GASTOS POR CONCEPTO DE PASAJES Y VIATICOS

1. Indicar el nombre de la Entidad Federativa que presenta la informacion.

2. Indicar el ejercicio presupuestal al cual corresponde la informacion.

3. Registrar el numero consecutivo de cada comision.

4. Indicar el nombre de la persona comisionada.

5. Seialar el o las areas de adscripcidn, las cuales deberan ser aquellas que realicen los
servicios de vigilancia, inspecciény control de obra publica y servicios relacionados con la
misma.

6. Indicar el destino (localidad o municipio) de la comision.

7. Indicar el objetivo especifico de la comision.

8. Indicar el numero de dias de la comision.

9. En la columna costos por comision, se debera registrar en pesos el importe por concepto

de pasajes y viaticos que seproyectan otorgar al personal comisionado.
10. Sumatoria del punto 9.

11. Es obligatorio incluir las firmas autégrafas del Titular del OEC y del Director Administrativo
del OEC que presenta elProyecto de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no sera valido.

12. Es obligatorio incluir esta leyenda.
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ANEXO 2E

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS
DEL CINCO AL MILLAR

RELACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS QUE SE AUDITARAN EN EL
EJERCICIO FISCAL

(1) ENTIDAD FEDERATIVA:
(2) EJERCICIO PRESUPUESTAL:

(3) NOMERO @ (5) PROGRAMA | (6) EJERCICIO | (7)) MONTO | (8) MONTO ©
consecuTivo | DEPENDENCIA DEL FISCALIZABLE A UNIVERSO DE OBRAS Y
PROGRAMA FISCALIZAR | ACCIONES A FISCALIZAR Y
LA MUESTRA
DETERMINADA
FISCALIZABLE A
FISCALIZAR
(10) TOTAL
(11)

TITULAR DEL OEC

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC

(12) NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.
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GUIA DE LLENADO

ANEXO 2E

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS
DEL CINCO AL MILLAR

© © N o b~ WP

RELACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS, QUE SE AUDITARAN EN EL
EJERCICIO FISCAL

Indicar la Entidad Federativa.

Indicar el ejercicio presupuestal en el que se auditara.

Registrar el nUmero consecutivo de cada programa.

Indicar la dependencia a auditar.

Indicar el programa a auditar.

Senalar el ejercicio al cual corresponde el programa a auditar.

Senfalar el monto fiscalizable.

Sefalar el monto a fiscalizar.

Indicar el universo de obras y acciones a fiscalizar y la muestra determinada.

10. Sumatoria de los puntos 7, 8y 9.

11.

12.

Es obligatorio incluir las firmas autégrafas del Titular del OEC y del Director Administrativo
del OEC que presenta elProyecto de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no sera valido.

Es obligatorio incluir esta leyenda.
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ANEXO

DENOMINACION DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL
ACTIVIDADES DE CONTRALORIA SOCIAL

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR

DEL EJERCICIO (1)
@
Unidad (Unidad del Organo Estatal de Control que realizara las actividades de contraloria social)
responsable:
3
. ( ) . (Justificar el uso de cada concepto de gasto a utilizar en actividades de contraloria social)
Justificacion:

4 ®) (6) ]
Programas Ndmero de obras o acciones Metas de contraloria Actividades arealizar
del Programa
social
*

Programa 1 (Numero de obras publicas o | Porcentaje de programas | Constitucién,  capacitacion y
acciones que el programa tiene | comprometidos en el Programa | asesoria, y recolecciéon de cédulas
programado  realizar en el | Anual de Fiscalizacion | de vigilancia de los comités de
Estado). correspondiente que se cubren | contraloria social.

con las actividades a realizar.
Programa 2
Programa "n"

* Son las referidas a las programadas en el Plan Anual de Fiscalizacion firmado entre el Organo Estatal de Control (OEC) y laSecretaria de la
Funcién Publica en el ejercicio fiscal correspondiente.

NOTA: Las obras o acciones especificas en donde se realicen las actividades de Contraloria Social plasmadas en el presenteanexo deberan
ser registradas en el Sistema Informatico de Contraloria Social a cargo de la Secretaria de la Funcién Publica.

(8) Presupuesto:

Concepto de gasto Importe
6.1 Actividades de promocién de contraloria social ]Silggggrte en moneda nacional a gastar en el ejercicio
6.2 Aportacion a la Comision
6.3 Arrendamiento de bienes inmuebles
Etc.
)
TITULAR DEL OEC DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL

OEC

(10) NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.
7
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GUIA DE LLENADO

PROYECTO DE PRESUPUESTO CON RECURSOS DE
CINCO AL MILLAR. ACTIVIDADES DE
CONTRALORIA SOCIAL
Indicar el ejercicio al cual corresponde el Proyecto de Presupuesto
Anual.

Sefialar la Unidad responsable del Organo Estatal de Control que
realizara las actividades de contraloria social.

Indicar por concepto de gasto la justificacion de su adquisicion.
Registrar los programas a revisar.
Registrar el nUmero de obras o acciones del programa que se revisara.

Indicar las metas de contraloria social de acuerdo al Programa Anual de
Fiscalizacion.

Sefalar las actividades de contraloria social, las cuales deberan
estar vinculadas con los servicios de vigilancia,inspeccion y control
de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Registrar los conceptos de gasto que se tenga presupuestado para
las Actividades de Contraloria Social, los cualesdeberan corresponder
a los establecidos en el numeral 6 de los Lineamientos.

Es obligatorio incluir las firmas autdgrafas del Titular del OEC vy del
Director Administrativo del OEC que presenta el Proyecto de
Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no sera valido.

10. Es obligatorio incluir esta leyenda.

ANEXO 3
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Informe Mensual, Acumulado y Cierre de Ejercicio de los Recursos Ingresos y Egresos
de los Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal”
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Nombre del Procedimiento:
Informe Mensual, Acumulado y Cierre de Ejercicio de los recursos Ingresos y Egresos
de los Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal

Objetivo del Procedimiento:

Describir el proceso de elaboracion de informe de Ingresos y Egresos del uno y cinco
al millar federal, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma su presentacion a la
Secretaria de la Funcion Publica de acuerdo a la normatividad aplicable.

Normas de Operacion del Procedimiento:

Lineamientos para la Presupuestacion, Programacion, Ejercicio, Comprobacion,
Control, Seguimiento, Fiscalizacion, Evaluacion y Transparencia de los Recursos del
Cinco al Millar, proveniente del Derecho Establecido en el articulo 191, de la Ley
Federal de Derechos Destinados a las Entidades Federativas.
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FECHA DE HOJA DE
DESCRIPCION DEL ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTO 29 diciembre | 2025 1 3

PROCEDIMIENTO: Informe Mensual, Acumulado y Cierre de Ejercicio de los
recursos Ingresos y Egresos de los Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal.

AREA: Direccidn Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros.

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE DOCUMENTO
ACTIVIDADES
Departamento 1 Elabora Informe mensual y|>» Anexo9
de Recursos acumulado de Ingresos Yy |>» Anexo4
Financieros Egresos y turna al Titular de la | > Anexo 9A
Direccion Administrativa para su
andlisis y revision.
Nota: Elabora el informe de los
rendimientos generados en la cuenta
bancaria productiva especifica del
cinco al millar y del uno al millar
Direccion Analiza informe mensual vy
Administrativa acumulado de ingresos vy
2 egresos y lo turna al Titular de la
. Secretaria para la Honestidad y
Titular de la Buenas Gobernanza.
Secretaria
Recibe el informe mensual y
acumulado de ingresos vy
egresos para su revision y
3 autorizacion.
NO AUTORIZA
Conecta con la actividad No. 2
AUTORIZA
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DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA DE HOJA DE
ACTUALIZACION
29 Dic. 2025 2 3

PROCEDIMIENTO: Informe Mensual, Acumulado y Cierre de Ejercicio de los
recursos Ingresos y Egresos de los Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal.

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Financieros.

ACT.
RESPONSABLE | NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
4 Firma informe  mensual vy
acumulado de ingresos y egresos,
regresandolo a la Direccion
Administrativa para lo que
proceda.
Direccion
Administrativa 5 Recibe informe mensual vy > Anexo 11

Departamento
Recursos
Financieros

acumulado de ingresos y egresos
debidamente autorizado y firmado
por él o la Titular de la Secretaria,
mismo que firma y agrega la
conciliacion mensual de los
montos retenidos, ministrados al
OEC y pendientes de entregar a
esta Departamento de Recursos
Financieros.

Nota: cuando se trate de un trimestre,
adicionalmente se agregara el anexo 11A

Recibe informe mensual y
acumulado de ingresos y egresos
debidamente autorizado y firmado
por él o la Titular, procede a
elaborar el oficio para él envio del
mismo a la Secretaria de la
Funcién Puablica para su
aprobacion
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DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

FECHA DE HOJA | DE
ACTUALIZACION
29 Dic. 2025 3 3

PROCEDIMIENTO: Informe Mensual, Acumulado y Cierre de Ejercicio de los
recursos Ingresos y Egresos de los Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal.

AREA: Direccién Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Financieros.

ACT.
RESPONSABLE | NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

Departamento 7
Recursos
Financieros

Recibe informe mensual y acumulado
de ingresos y egresos debidamente
autorizado y firmado por él o la Titular,
procede a elaborar el oficio para el
envio del mismo a la Secretaria de
Funcion Puablica para su aprobacion.

Envia oficio e informe mensual y
acumulado de ingresos y egresos a la
Secretaria de la Funcion Publica,
recibe acuse y archiva.

Nota: El cierre de ejercicio se elabora
en el mes de diciembre y se realiza el
mismo proceso en su elaboracion que
el informe mensual y se utiliza el Anexo
No. 10.

Escanea el Anexo No. 9 una vez que
ya esta debidamente protocolizado y se
remite al Titular del Departamento de
Informética para que se publique la
informacion en la pagina de la
Secretaria.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

» Oficio

> Anexo 10

> Anexo 9
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DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

29

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
‘ bic. ‘ 2025 1 3

PROCEDIMIENTO: Informe Mensual, Acumulado y Cierre de Ejercicio de Los recursos Ingresos y
Egresos del de los Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal.

AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

DEPARTAMENTO DE RECURSOS :
EFINANCIEROS DIRECCION ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA SECRETARIA

INICIA
, )

Elabora Informe mensual y
acumulado de Ingresos y Egresos
y turna al Titular de la Direcciéon
Administrativa para su andlisis y
revision.

Anexo 4

. Nota: Elabora el informe de los rendimientos
generados en la cuenta bancaria productiva
especifica del cinco al millar y del uno al millar

© . ®

Analiza informe mensual vy
acumulado de ingresos y egresos
y lo turna A la persona Titular de
la Secretaria.

Anexo 4

Anexo 9

: ©)

Recibe el informe mensual y
acumulado de ingresos y egresos
para su revision y autorizacion.

Anexo 4

Anexo 9

¢ AUTORIZA
INFORME?

SI
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FECHA DE AUTORIZACION |HOJA| DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

29 Dic. 2025 2 3

PROCEDIMIENTO: Informe Mensual, Acumulado y Cierre de Ejercicio de Los recursos Ingresos y
Egresos del de los Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal.

AREA: Direccién Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS DIRECCION ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA SECRETARIA

O

Firma informe mensual y
acumulado de ingresos y egresos,
regresandolo a la Direccion
Administrativa para o que
proceda.

Anexo 4

, (5

Recibe informe mensual y acumulado
de ingresos y egresos debidamente
autorizado y firnado por €l o la Titular

de la Secretaria, mismo que firma y
agrega la conciliacion mensual de los
montos retenidos, ministrados al OEC y
pendientes de entregar a esta
Departamento de
Financieros.

Anexo 4

Anexo 9

Nota: cuando se trate de un ftimestre,
adicionaimente se agregaré el anexo 1A

v
Recibe informe mensual vy
acumulado de ingresos y egresos
debidamente autorizado y firmado
por él o la Titular, procede a
elaborar el oficio para el envio del
mismo a la Secretaria de Funcién
Publica para su aprobacion.

Oficio

&)
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

29 Dic. 2025 3 3

PROCEDIMIENTO: Informe Mensual, Acumulado y Cierre de Ejercicio deLos recursos Ingresos y
Egresos del de los Recursos del Uno y Cinco al Millar Federal.

AREA: Direccién Administrativa DEPARTAMENTO : Recursos Financieros

DEPARTAMENTO RECURSOS

EINANCIEROS DIRECCION ADMINISTRATIVA TITULAR DE LA SECRETARIA

@

Envia oficio e informe mensual y
acumulado de ingresos y egresos
a la Secretaria de la Funcién
Publica, recibe acuse y archiva.

| onco_|

Anexo 4

Nota: El cierre de ejercicio se elabora v
en el mes de Diciembre y se realiza el
mismo proceso en su elaboracion que
el informe mensual y se utiliza el Anexo

No. 10.
Anexo 10

: )

Escanea el Anexo No. 9 una vez
que ya esta debidamente
protocolizado y se remite al Titular
del Departamento de Informatica
para  que se publique la
informacién en la péagina de la

Secretaria.
v
TERMINA
PROCEDIMIENTO
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO ANEXO 4

DENOMINACION DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL
INFORME DE LOS RENDIMIENTOS GENERADOS EN LA CUENTA
BANCARIA PRODUCTIVAESPECIFICA DEL CINCO AL MILLAR

DEL EJERCICIO @)
(2) ENTIDAD FEDERATIVA:
(3) INSTITUCION BANCARIA:
(4) CUENTA BANCARIA:
8
® ©)
® o o COMISIONES PAGADAS &)
SALDO PROMEDIO EN RENDIMIENTOS
MES LA CUENTA GENERADOS ESENETLAMDAE'\I'_EéI?\IgS "&'ﬁ SALDO DE LOS
RENDIMIENTOS
MILLAR
(10) TOTAL
ELABORADO (11) AUTORIZADO POR:
POR:
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)
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© N o o

GUIA DE LLENADO
ANEXO 4

DENOMINACION DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL

INFORME DE LOS RENDIMIENTOS GENERADOS EN LA CUENTA
BANCARIA PRODUCTIVAESPECIFICA DEL CINCO AL MILLAR

Indicar el ejercicio al que corresponde el informe.
Indicar el nombre de la Entidad Federativa que presenta la informacion.

Indicar el nombre de la Institucion Bancaria donde se aperturé la cuenta bancaria productiva
especifica.

Indicar el nimero de la cuenta Unica bancaria productiva especifica aperturada para la
recepcion y administracion de losrecursos de cinco al millar.

Indicar el mes al que corresponde el registro.
Indicar el saldo promedio que se mantiene en la cuenta referida.
Registrar los rendimientos generados correspondientes al mes del reporte.

Indicar el importe por concepto de impuestos y comisiones pagadas por el manejo de la
cuenta.

Determinar el saldo total de rendimientos, restando a los rendimientos generados los
importes por concepto deimpuestos y comisiones.

10. Sumatoria del punto 9.

11.

Se deberan recabar las firmas de quien elabord y quien autorizo, incluyendo su nombre,
cargo y firma. Sin estas firmas, no sera valido.
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ANEXO 9
DENOMINACION DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL
INFORME DE INGRESOS Y EGRESOS MENSUAL
(RECURSOS FEDERALES DEL CINCO AL MILLAR) (1) DEL MES DE DEL EJERCICIO

(2) INGRESOS TOTAL

Saldo del ejercicio anterior
Importe mensual transferido
Rendimientos  mensuales
Otros conceptos

(3) EGRESOS TOTAL
6.1 Actividades de promocién de contraloria social

6.2 Aportaciéon a la Comision
6.3 Arrendamiento de bienes inmuebles

6.4 Arrendamiento de estacionamientos y encierros de vehiculos

6.5 Becas para prestadores de servicio social

6.6 Bienes informaticos

6.7 Combustibles lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres

6.8 Equipo audiovisual y radiocomunicacion

6.9 Equipos especializados

6.10 Herramientas, equipos de trabajo y seguridad

6.11 Honorarios

6.12 Impuestos y derechos

6.13 Licencias

6.14 Manejo de desechos de laboratorio

6.15 Mantenimiento de equipo audiovisual, equipos especializados y mobiliario

6.16 Mantenimiento y conservacion de bienes informaticos

6.17 Mantenimiento y conservacion de vehiculos terrestres

6.18 Materiales para la operacién de laboratorios fijos 0 méviles

6.19 Materiales, Utiles de oficina y para el procesamiento en
equipos y Bienesitmérs

6.20 Mobiliario

6.21 Paqueteria y mensajeria

6.22 Pasajes nacionales

6.23 Seguros de vehiculos

6.24 Servicios de arrendamiento de bienes muebles

6.25 Servicios de auditoria externa

6.26 Servicios de peritaje, dictAmenes y estudios relacionados con obras publicas

6.27 Servicios de radiolocalizacién

6.28 Servicios de transmision de sefales anélogas y digitales

6.29 Servicios notariales

6.30 Servicios para capacitacion

6.31 Tramite de notificaciones derivadas de auditorias y procedimientos de

responsabilidad

6.32 Vehiculos y equipo de transporte terrestre

6.33 Viaticos nacionales

(4) Remanente de ingresos pendientes de aplicar al gasto autorizado

(5) Notas aclaratorias que forman parte integrante del Reporte de ingresos y egresos mensual.

©)

TITULARES DEL OEC DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC
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GUIA DE LLENADO

ANEXO 9
DENOMINACION DEL ORGANO ESTATAL
DE CONTROLINFORME DE INGRESOS Y
EGRESOS MENSUAL (RECURSOS
FEDERALES DEL CINCO AL MILLAR)

1. Indicar el mesy afio al cual corresponde el Informe mensual y el ejercicio.
2. En el apartado de INGRESOS listar:
Saldo del ejercicio anterior: Se debera registrar el saldo final al cierre del ejercicio

anterior considerando lasconciliaciones bancarias correspondientes.
Importe mensual del Organo Hacendario Estatal: Registrar el monto mensual que
transfirio al Organo Estatal de Control.
Rendimientos: Registrar los rendimientos que se generaron durante el mes en la
cuenta bancaria Unica, destinadapara los recursos de cinco al millar. (Anexo 4)

Otros conceptos: Registrar ingresos distintos a los anteriores, detallando mediante
anexo en qué consisten y losmontos por cada concepto durante el mes.

3. Enelapartado de EGRESQOS, listar los conceptos en los que se ejercié el recurso del cinco
al millar durante el mes por el cual se presenta el informe, considerando Unicamente
aquellos establecidos como gastos en el numeral 6 de los LINEAMIENTOS que rigen la
materia.

4. Registrar la diferencia entre los ingresos y los egresos, la cual debe ser coincidente con lo
sefialado en el saldo mensualde la cuenta bancaria Gnica.

5. Se incluirdn aquellos comentarios que precisen informacion sobre el Informe mensual de
ingresos y egresos.

6. Es obligatorio incluir las firmas autégrafas del Titular del OEC y del Director Administrativo
del OEC que presentan ellnforme de ingresos y egresos mensual. Sin estas firmas, no sera
valido.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“‘Reparaciéon y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular”
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Nombre del Procedimiento:
Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular

Objetivo del procedimiento

Proporcionar el apoyo necesario en la operacién y uso de las unidades vehiculares, mediante
servicios de reparacion, mantenimiento preventivo y correctivo contribuyendo al mejor desempefio y
cumplimiento de las funciones inherentes de esta Secretaria.

Normas de operacion del procedimiento:

> La reparacién y mantenimiento de vehiculos se llevara a cabo de lunes a viernes en horario
acordado con el taller, propio aviso de la Direccion Administrativa.

» La Direccién Administrativa es responsable de la actualizacidén de los resguardos, operacion,
control y mantenimiento de la plantilla vehicular.

> La Direccion Administrativa presentara al Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular
de la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF) con el formato especial “Solicitud de
Servicio Mecanico” elaborado por el responsable de Vehiculos para cualquier reparacion y/o
mantenimiento preventivo-correctivo, destacando la descripcion precisa del vehiculo y el
servicio o falla mecénica a reparar que solicite, no sin antes constatar que se cuenta con
suficiencia presupuestal para tales efectos.

» El encargado de vehiculos junto con el responsable del resguardo efectuara revisiones e
inspecciones fisicas a las unidades automotrices, con el fin de conocer el estado actual que
guarda cada una de las unidades utilizando el formato de verificacién fisica vehicular.

» Atender con oportunidad cada una de las solicitudes de servicio mecanico que presenten las
diferentes areas de esta Secretaria a través de memorandum en caso de ser necesario,
efectuar la revision fisica para constatar que en su caso se requiere la reparacion o suministro
de bienes solicitado, firmando respectivamente los responsables.

» Las reparaciones y servicios de mantenimiento de vehiculos nuevos o de mas reciente
adquisicién debe efectuarse en talleres autorizados por el fabricante para no invalidar la
garantia.

> El servicio de reparacion y mantenimiento que requieran los vehiculos oficiales, sera
proporcionado por los talleres.

» Cuando el costo de la sea mayor al limite establecido por el INAAPS, para compra directa,
deberan cotizarse cuando menos tres oferentes.
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» La reparacion de los vehiculos oficiales, que derive de la falta de solicitud por escrito del
mantenimiento oportuno, correra a cargo del servidor publico a quien se encuentren
asignados.

» En ningan caso se podran autorizar la prestacion o el pago del servicio de reparacion y
mantenimiento a vehiculos particulares.

» Cuando los vehiculos oficiales se averien o dafien en lugares donde no existan talleres
autorizados, se podran reparar en los establecimientos que designe el responsable de la
Secretaria, siempre y cuando el importe pagado por el servicio, se compruebe con
documentos que reunan los requisitos fiscales.

» Es obligacion de los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza en donde se encuentren asignados los vehiculos, que los
kilbmetros y marcadores del nivel de gasolina funcionen correctamente.

» Todos los servicios de mantenimiento proporcionado por los talleres autorizados o por los que
seleccione directamente la Secretaria tendran una garantia minima de 30 dias. No se
autorizaran reparaciones de los vehiculos que se encuentren dentro del periodo de garantia,
por lo que deberan notificar por escrito cualquier falla o inconsistencia en el servicio realizado.

» Cualquier deficiencia en la prestacién del servicio por parte de los talleres autorizados, debera
notificarse por escrito a la Direccion General de Administracion de la Secretaria de Finanzas
de manera inmediata por el titular de la Secretaria.

» Seraresponsabilidad de la Unidad Administrativa solicitante, llevar el control y seguimiento del
mantenimiento y reparacion de vehiculo asignado a esta. Por lo cual debera coordinarse con
la Direccion Administrativa en caso de retraso en la entrega del vehiculo o incumplimiento en
la reparacion.

» Solo procedera el pago por concepto de reparaciones de vehiculos de trabajo cuando las
descomposturas ocurran en el desempefio de las actividades oficiales.

> El servicio de mantenimiento urgente que requieran los vehiculos oficiales, sera atendido en
forma directa por la Secretaria siempre y cuando su costo no sea superior a los $ 3,500 pesos
mas I.V.A. que no incluya un servicio de mano de obra y que no sea repetitivo para el mismo
vehiculo en plazo de un trimestre y se cuente con disponibilidad de recursos. Una vez que el
proveedor entregue la factura se enviara al Departamento de Control y Mantenimiento
Vehicular de la Secretaria de Finanzas, para su validacién. Todo lo demas se realizan
mediante tramite de pago a proveedor.
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] FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 29 Dic. 2025 1 5
PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular.
AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
ACT. )
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
DIRECCION 1 Recibe memordndum de Unidad | » Memorandum

ADMINISTRATIVA

ENCARGADO DE
REPARACION Y
MANTENIMIENTO
DE LA
PLANTILLA
VEHICULAR

Administrativa, donde informa la falla del
vehiculo a su cargo, mismo que turna al
Encargado de Reparacion y
Mantenimiento de la Plantilla Vehicular.

Distribuye memorandum de la siguiente
manera:

= Copia- Encargado de Reparacion de
la Plantilla Vehicular.

= Copia Acuse 1- Unidad
Administrativa solicitante.

= QOriginal - Direccién Administrativa.

Verifica fisicamente falla del vehiculo y
diagnéstica si requiere reparacion o
mantenimiento, informando al Titular de
la Direccion Administrativa.
REQUIERE REPARACION @)
MANTENIMIENTO

NO REQUIERE

Informa a la Unidad Administrativa por
medio de memorandum, que el vehiculo
no requiere reparacién o mantenimiento.

Distribuye memorandum de la siguiente

manera:

= QOriginal para Unidad Administrativa
solicitante.

= Copia de acuse se archiva.

TERMINA

» Memorandum

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE ACTUALIZACION

HOJA DE

29 Dic.

2025 2 5

PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular.

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Encargado de REQUIRE
Reparacion y
Mantenimiento 4 Elabora solicitud de servicio mecanico EN | » Solicitud
de la Plantilla (O/4C), recaba firma y sello del Area
Vehicular Solicitante 'y acude a entregar al
Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular de la Secretaria
de Finanzas para su autorizacion.
Distribuye documentos de la siguiente
manera:
= Original para Departamento de
Recursos Financieros.
= Copias 1y 2 para Depto. de
Control y Mantenimiento Vehicular
de la Secretaria de Finanzas.
= Copia 3 para taller que prestara el
servicio.
Depto. de 5 Recibe solicitud de servicio mecanico en
Control y (O/3C), agrega el sello y firma de
Mantenimiento autorizacion, regresando el original y dos
Vehicular copias.
Secretaria de
Finanzas 6 Recibe solicitud de servicio mecanico

Encargado de
Reparacion y
Mantenimiento
de la Plantilla
Vehicular

autorizada en (O/3C), solicita el vehiculo
a la Unidad Administrativa que
corresponde y procede a llevarlo al taller
para su revision y cotizacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE ACTUALIZACION

HOJA DE

29 Dic. 2025

PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular.

AREA: Direccion Administrativa

Materiales y Servicios Generales.

DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Encargado de 7 Recibe cotizacion del taller mecéanico, | » Cotizacion
Reparacion y misma que presenta al Titular de
Mantenimiento Direccion  Administrativa para su
de la Plantilla autorizacion.
Vehicular
NO AUTORIZA COTIZACION
Direccion Recibe cotizacién y da indicaciones al
Administrativa 8 | encargado de reparacion y
mantenimiento vehicular que solicite
cotizacion en otro taller mecanico.
Conecta con actividad No. 7
TERMINA
SI AUTORIZA COTIZACION
9 Da indicaciones a la Departamento de
Recursos Financieros para que verifique
el presupuesto asignado al Area
solicitante y evallUe la disponibilidad de
recursos.
Departamento 10 | Verifica presupuesto asignado al Area
de Recursos solicitante y evallUa la disponibilidad de
Financieros recursos, informando a la persona Titular

de la Direccién Administrativa.
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FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 29 Dic. 2025 4 5
PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular.
AREA: Direccién Administrativa DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion NO DISPONE DE RECURSOS

Administrativa 11 |Informa mediante memorandum a la|>» Memorandum
Unidad Administrativa que solicito revision
del vehiculo, que no existen recursos
disponibles.

Distribuye documentos de la siguiente
manera:

e Original para Unidad
Administrativa
e Copia del acuse para archivo.
TERMINA

S| DISPONE DE RECURSOS

12 | pa indicaciones al Encargado de
Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla
Vehicular que realice los tramites que
correspondan.

Encargadode | 13 | Entrega 1 copia de la solicitud de servicio

Reparacion y mecanico autorizada por el Departamento
Manto. de la de Control y Mantenimiento Vehicular y
Plantilla contrata el servicio con el taller
Vehicular. seleccionado para que realice reparacion

de la unidad, dando seguimiento hasta
gue el vehiculo esté reparado.

Solicita al Taller mecénico factura
14 | correspondiente a la reparacién del | » Factura
vehiculo; la cual debe detallar el servicio y
refacciones, con marca y especificar datos
de la unidad vehicular de la que se trata.
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FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO [ 329 | Dic. 2025 5 5

PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular.

AREA: Direccién Administrativa DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 15 | Confirma la recepcion de la factura en el
Administrativa correo electrénico y entrega a encargado

de reparacion y mantenimiento vehicular,
para que la valide en el departamento de
Control y Mantenimiento Vehicular.

16 | Realiza integracion de justificacion y
comprobacién del gasto para su tramite
de pago previo Vo. Bo. de la persona
Titular de la Secretaria.

17 | Recaba firmas y sellos en factura de la
persona Titular de la Direccion
Administrativa y lleva la factura al
Departamento de Control y
Mantenimiento  Vehicular para su
validacién. Que una vez validada, la
devuelve al Departamento de Recursos
Financieros.

18 |Envia a la Unidad Administrativa
responsable del vehiculo, memorandum
donde indica que la unidad fue reparada.

Distribuye documentos de la siguiente
manera:
e Original para Unidad
Administrativa.
e Copia del acuse para archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO % | D 205 I ;

PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular

DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

AREA: Direccion Administrativa
Generales.
ENCARGADO DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE PLANTILLA UNIDADES i DEPTO. DE RECURSOS
MANTENIMIENTO VEHICULAR A
DIRECCION ADMINISTRATIVA VEHICULAR ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE FINANCIEROS

FINANZAS

0

Reche memoréndum  de  Unidad
Administativa, donde informala falla del
vehiculo a su cargo, mismo que tuma al
Encargado  de  Reparacion  y
Mantenimiento de la Plantila Vehicular.

Unidad
C2 CLEp  Adminisvativa
N 0| Diecitn
Memo Administativa

Encargado de Rep.de Y @

Planilla. Vehicular
- Verifica fisicamente falla del
vehiculo y diagndstica i
requiere  reparacion 0
mantenimiento, informando a
la persona Titular de la
Direccion Administrativa.

0

Informa 2 fa  Unidad
Administrativa por medio de
NO® memorandum, que el vehiculo
no requiere  reparacion o
mantenimiento. c

N Memo V

Y

TERMINA Administativa

(REQUIERE
REPARACION O
IANTENIMIENTO?
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

2 | Dc | 2% 2 5

PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular

AREA: Direccién Admiristrativa DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
ENCARGADO DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE LA DEPTO. DE CONTROL Y MANTENIMIENTO DEPTO. DE RECURSOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA PLANILLA VEHICULAR ONEADESADHNISTRATIVES | e e FINANCIEROS

0

Elabora solicitud de servicio mecanico Expediente del

en (013C), recaba fima del Area _ Veico
Solictante y acude a entregar al
Departamento  de  Control y _

Mantenimiento ~ Vehicular de  la q Depto. de Controly
Secretarfa  de  Finanzas para su Manto. Vehicular
Ci

autorizacin.

0
Solicitud | Reouss
T __ Fnancieos

O

Recibe solicitud de servicio
mecanico en (O/3C), agrega
el sello y frma de
autorizacion, regresando el
original y una copia.

Solicitud

0

Recibe solicitud de servicio mecnico
autorizada en (0/LC), solicita el vehiculo
a la Unidad Administraiva que
corresponde y procede a levarlo al taller

para su revision y cofizacion. 0
Soficitud | 3 l

-y @@

Ver Normas de Operacion

L
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO :
29 Dic. 2025 3 5
PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular
; N o DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
AREA: Direccion Administrativa P y
Generales.
ENCARGADO DE REPARACION Y DEPTO. DE CONTROL Y
DRECCION ADMINSTRATIVA MANTENIMIENTO DE PLANILLA UNDADES . rewwmrrovescuusmoe 1a|  OFF 10 DE RECURSOS
VEHICULAR ADMINISTRATIVAS SECRETARIA DE FINANZAS FINANCIEROS
Recibe cotizacion del taller
mecdnico,  misma  que
presenta la persona Titular de
la Direccion Administrativa
para su autorizacion. \/J
Cotizacion
Recibe cotizacion y da
g indicaciones al Departamento
‘AUTORl,ZA7 —NO-{de Recursos Financieros que
COTIZACION’ solicite cofizacion en otro taller
mecanico.
Cotizacion
S \
l @ TERMINA
Da indicaciones a
Departamento de  Recursos
Financieros para que verifique
el presupuesto asignado al
Area solictante y evale la -
disponibilidad de recursos. Vgrlﬁca _ prestpuesto
asignado al Area soicitante y
evalia la disponibilidad de
recursos, informando a la
persona Titular de la Direccién
Administrativa.
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

Dic. 2025 4 5

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO X

PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular

AREA: Direccién Administrativa DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
ENCARGADO DE REPARACION Y DEPTO. DE CONTROL YMANTENMENTO | pEPTQ. DE RECURSOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO DE PLANILLA | UNIDADES ADMINISTRATIVAS |  VEHICULARDE LA SECRETARIA DE FINANCIEROS

VEHICULAR FINANZAS

&

Informamediante memordndum a la
Unidad ~ Administrativa  que  solicito
revision del vehiculo, que no existen
NO-p recursos disponibles.

¢DISPONE DE
RECURS0S?

- Original Unidad Admva.
- Copia de acuse para archivo. 0

Memo
o
A
Da indicaciones al Encargado V
de Reparacion y TERMINA

Mantenimiento de la Plantilla
Vehicular que realice los
tramites que correspondan.

O

Realiza los trdmites correspondientes y
contrata €l servicio con el taller
seleccionado  para  que  realice
reparacion de la unidad, dando
seguimiento hasta que el vehiculo esté

reparado
v

Recibe del Taller mecanico
factura correspondiente a la
reparacion del vehiculo.

|
B
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
Dic. 2025 5 5

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 2

PROCEDIMIENTO: Reparacion y Mantenimiento de la Plantilla Vehicular

DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

AREA: Direccion Administrativa
Generales.
ENCARGADO DE REPARACION ¥ DEPTO. DE CONTROL Y MANTENIMIENTO
DIRECCION ADMNISTRATIVA MANTENIh\I/IgEl-I;IlE(l)J LDAERF’LANlLLA UNIDADES ADMINISTRATIVAS | e 0 L secreTagiapeFivanzas. | DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS

&

Entrega a Departamento de Recursos
Financieros solicitud original del servicio
mecénico, asi como la factura para que
realice los tramites comespondientes
para su pago e informa al Titular de
Coordinacién Administrativa.

Factura

y

Evia a la  Unidad
Administrativa responsable del
vehiculo, memordndum donde
indica que la unidad fue
reparada.

Unidad
Administativa

Y

TERMINA
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WZ SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
| GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

SAF Departamento de Control y
SECRETARIA DE Mantenimiento Vehicular
ADMINISTRACIGHY FINANZAS FSSM-01

NAVARIT

SOLICITUD DE SERVICIO MECANICO

[ UNIDAD ADMINIS TRATTVA: |u C
(1) (2)
DEPENDENCIA SOLICITANTE.
3)
FECHA UNIDAD-
(4) ~(5)
ARG MODELD:
(6) (71
Mo, ECOMGMIGT: FLACAS
(8) (9)
FALLA MEGANICA O SERVICIO QUE SE SOLIGITA 3)
(10)
OBSERVACIONES:
(11)
¥
DIRECCHIMN DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE CONTROL Y A
¥ SERVICIOS GENERALES MANTENIMIENTO VEHICULAR T
(12) : (13) (14)
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

© 0 N o O b~ W

GUIA DE LLENADO DEL FORMADO
SOLICITUD DE SERVICIO MECANICO FSSM-01

Se anotara nombre de la Unidad Administrativa bajo la cual se encuentra resguardado el
vehiculo que ocupa la reparacion o mantenimiento.

Este apartado es exclusivo del Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular de la
Secretaria de Finanzas.

Se anotara nombre de la Dependencia a la cual esta adscrito la Unidad Administrativa.

Se anotara el dia, mes y afio en que esta remitiendo la solicitud.

Se anotara el nombre del tipo del vehiculo.

Se anotara la marca del vehiculo de que se trate.

Se anotara el modelo del vehiculo, es decir el afio de fabricacidn al cual corresponde.

Se anotara el nimero econdmico que se le dio al vehiculo en la Dependencia adscrita a este.

Se anotara el nimero de placas del vehiculo.

10. Se anotara el servicio o reparacién mecanica que requiere el vehiculo.

11. En este campo se anotaran las observaciones, siempre y cuando existieran.

12. Llevara nombre y firma del director de Recursos Materiales y Servicios Generales de la

Secretaria de Finanzas.

13.Llevara nombre y firma del Jefe de Departamento de Control y Mantenimiento vehicular.

14.Llevara nombre y del solicitante, en este caso sera la persona Titular de la Direccion

Administrativa responsable de esta Dependencia.
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W SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNAN ZA

C‘/% gall | s GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT Hoja No. (1)
A ’“ | costnmanza SECRETARIA PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA -

Facha 2)
{3 REQUISICIONPARA | )COMPRA ( ) SERVICIO

s . " FUENTE DE (5) Estatal - Gasto Comiente | )
# Requiren ¢ FINANCIAMIENTO: Smillar Estatal ( ) 6 millar Fedoral )
JUSTIFICACION: (8)

Mo yg | Pusd Duserigein Cintatid | imponta Unitaria (§) Toul )

Presuposstal
Ty 8 9} {10) mj (13 {13)
Sublotal: (44)
VA {15
Teui: (18)
FIRMAS
sOUCITE AUTORIZACION DE SUFICEENCIA PRESUPUESTAL VALIDA TRAMITE
{1m (18 1y
Fowa quu el Droecter o 2w Aucuras Fruncars Direciors Carmral Adrrarnsboaliva
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w SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SERVICIO
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Se anotara el numero de folio consecutivo que le corresponde al servicio solicitado.
2. Se anotara la fecha cuando solicitada el servicio.

3. Se anotara el tipo de servicio que solicita.

4. Se anotaré el nombre de la Unidad Administrativa que solicita el servicio.

5. Se anotara la fuente de financiamiento de acuerdo el gasto.

6. Se anotard la justificacion para dicha requisicion.

7. Se anotara el numero consecutivo.

8. Se anotara el numero de la unidad responsable que solicita la requisicion.
9. Se anotara el numero de partida que se afectara.

10. Se anotara la descripcion del servicio y/o piezas requeridas.

11.Se anotara la cantidad o numero de servicio.

12.Se anotara el valor unitario del servicio y/o piezas requeridas.

13.Se anotara el importe total del Servicio y/o piezas requeridas

14.Se anotara el Importe sin 1.V.A. del servicio y/o piezas requeridas.

15.Se anotara el I.V.A. del importe del servicio y/o piezas requeridas.

16.Se anotara el total mas 1.V.A. del importe del servicio y/o piezas requeridas
17.Llevara nombre y firma de la persona que solicita el servicio.

18.Llevara nombre y firma de la persona que realiza la validacion presupuestal.

19.Llevara el nombre y firma de la persona que autoriza el tramite.

20.Llevara nombre y firma de la persona que autoriza (La persona Titular de esta Secretaria).
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w SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Registro y control de combustible de vehiculos asignados a las Areas Administrativas”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 108



M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

Nombre del Procedimiento: )
Registro y control de combustible de vehiculos asignados a las Areas Administrativas.

Objetivo del Procedimiento:
Llevar registro y control, de vehiculos asignados de la Secretaria, del consumo de combustible, para que
puedan realizar las comisiones respectivas, dentro y fuera del Estado.

Normas de Operacion del procedimiento:

e Larequisicion de material para solicitar combustible, se realizara del dia 22 al 25 de cada
mes.

e La utilizacion de combustible para los vehiculos oficiales deberd cubrir Gnicamente
actividades de caracter oficial.

e Los tickets de combustible de cada Area Administrativa deben de entregarse los primeros
5 dias posteriores del mes en los formatos.

e En caso de no entregar en tiempo y forma formatos, se inhabilitar4 el TAGS.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

GOBERNANZA

FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO [ 59 Dic. 5025 1 3

PROCEDIMIENTO: Registro y control de combustible de vehiculos asignados a las

Areas Administrativas

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

ACT.
RESPONSABLE | NUM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

Direccion 1
Administrativa

Secretaria de
Administracion
y Finanzas 2

Direccion
Administrativa

3
Secretaria de
Administracion
y Finanzas 4

Elabora requisicibn de materiales en
(O/1C) solicitando combustible, recaba
firma de la persona Titular de la Direccién

Administrativa, envia para su
autorizacion a la Secretaria de
Administracion y Finanzas
(Departamento de Control y

Mantenimiento Vehicular).

Recibe requisicion de material en (O/1C),
con formato anexo de plantilla vehicular
y litros a dispersar por vehiculo, mismas
gue sella y firma de recibido regresando
fotocopia de acuse a la Direccidn
Administrativa

Recibe acuse de la requisicion de
material y procede a archivarla en
expediente.

Dispersa el Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular la dotacion de
gasolina a cada una de las Unidades
Administrativas el primer dia habil del
mes a cada vehiculo mediante el sistema
EFECTINET.

» Requisicion de
materiales
Formato SF-R0O1
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO [ 29 [ Dic. 5025 > 3

PROCEDIMIENTO: Registro y control de combustible de vehiculos asignados a las
Areas Administrativas

AREA: Direccién Administrativa DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Unidad 5 | Entrega a la Direccion Administrativa el | » Comprobante
Administrativa comprobante o ticket de la carga de de combustible
gasolina realizada, se archiva
temporalmente en bitacora de
combustible
Elabora la primera semana del mes | > Formato de
L posterior al uso la Bitacora para Registro control de
Direccion 6 |y Control de Combustible, donde se combustible
Administrativa especifica  litros  consumidos  por

vehiculo, asi como el total de litros de -
gasolina o diésel y el total en cantidad de | > Bitacoras
pesos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
29 Dic. 2025 1 2

PROCEDIMIENTO: Registro y control de combustible de vehiculos asignados a las Areas
Administrativas

DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos

AREA: Direccién Administrativa . .
Materiales y Servicios Generales.

SECRETARIA DE UNIDADES
DIRECCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRATIVAS

INICIA

v )

Elabora requisicion de materiales en (O/1C)
solicitando combustible, recaba firma dE la
persona Titular de la Direccién
Administrativa, envia para su autorizacion a la
Secretaria de Administracién y Finanzas
(Departamento de Control y Mantenimiento
Vehicular).

o

Requisicion
de material

Nota: La requisicion de material para
solicitar combustible, se realizara del dia 22
al 25 de cada mes.

©)
Recibe requisicion de material en (O/
1C), con formato anexo de plantilla
vehicular y litros a dispersar por
vehiculo, mismas que sella firma

de recibido regresando fotoc o
acuse a la Direccion Administf Requisicion c
e T

v ©)

Recibe copia de acuse la
requisicion de material y procede
a archivarla donde corresponda.

&
Requisicion

de Mat

N
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m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
29 Dic. 2025 2 2
tible de vehiculos asignados a las Areas

PROCEDIMIENTO: Registro y control de combus
Administrativas

DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
SECRETARIA DE ADMON. Y UNIDADES

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANZAS ADMINISTRATIVAS

AREA: Direccién Administrativa

©)

Dispersa el Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular la dotacion de
gasolina a cada una de las Unidades
Administrativas el primer dia habil del
mes a cada_vehiculo mediante el
sistema EFECTINET.

|

Entrega a la Direccién Administrativa
el comprobante o ticket de la carga de

gasolina  realizada, se  archiva
bitacora de

temporalmente en
combustible
de
combus

|

NGTar oS Ticke combUsTible de cada
Area Administrativa deben de entregarse los
primeros 5 dias posteriores del m

en los formatos

| ®

Elabora la primera semana del mes posterior
al uso la Bitacora para Registro y Control de
donde se especifica litros

consumidos por vehiculo, asi como el total de
liros de gasolina o diésel y el totl en
cantidad de pesos.

Fomato de
de

combustible

v
TERMINA
PROCEDIMIENTO
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m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

p— No. REQUISICION: (€8]
E: B FECHA REGISTRO: 2
"iYARTT FECHA REQUISICION: 3)
GOBIERNO DEL ESTADO REQUISICION DE MATERIALES
SF- RO1
4)
DEPENDENCIA:
SUBDEPENDENCIA: ®)
DIRECCION GENERAL: (6)
DIRECCION AREA: (7)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ®
No. DESCRIPCION CANTIDAD u/m
(9) (10) (11) (12)
OBSERVACIONES (13)
(14) (15) (16)

Responsable de Area

(17)

de Administracion

Jefe de Depto. Control y
Mantenimiento de Vehiculos
(18)
Direccion General

Dir. de Recursos Materiales y Servs. Grales.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION (SF-R01)

1. Anotar el numero de folio consecutivo, el cual sera asignado por el Departamento de Control
Presupuestal.

Anotar fecha de elaboracion de requisicion.

Anotar fecha de recibida la requisicion.

Anotar el nombre del Organismo o Dependencia solicitante.

Anotar el nombre de la Subdependencia en caso de que exista.

Anotar el nombre de la Direccion General.

Anotar el nombre de la Direccion de Area.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa.

© 0 N o O b~ WD

Anotar el nUmero consecutivo de los bienes y servicios solicitados.

10. Anotar la dotacién de gasolina o diésel que requieren las Unidades Administrativas de esta
Secretaria.

11.Anotar la Cantidad total de gasolina o diésel que requiere la Secretaria.

12. Anotar que la unidad de medida es litros.

13. Anotar las observaciones en caso de haberlas.

14.Lleva nombre y firma del Titular de Area.

15.Lleva nombre y firma del Titular de la Direccion General de Contabilidad y Presupuesto.

16.Lleva nombre y firma del Titular del Departamento de Control y Mantenimiento de Vehiculos.

17.Lleva nombre y firma del Titular de la Direccién General de Administracion.

18.Lleva nombre y firma del Titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

19.Se pondra el Sello de la Dependencia o Area solicitante.
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m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

} NAYARIT SECRETARIA DE

GOBlEF\‘h:IC! I:.JEILIESTADO !
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR
BITACORA PARA EL REGISRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

GASTO CORRESPONDIENTE AL MES DE @) DEL ANO (2)
(3) 4)
PLACA: NUMERO ECONOMICO:;
TIPO DE VEHICULO: MARCA: MODELO: LINEA:
(5 (6) (7) 8)
DEPENDENCIA USUARIO: UNIDAD PRESUPUESTAL: FOLIO:
9 (10) (1)
USUARIO RESPONSABLE: JEFE DE DEPARTAMENTO: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
(12) (13) (14)
FECHA LITROS KILOMETRAJE AL CARGAR
(15) (16) a7
TOTALES: (18) (19)
(20) KMS. RECORRIDOS EN EL MES DE: (21) KM. INICIAL: (22) KM.FINAL (23)
RENDIMIENTO VEHICULO: (24)
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w SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DE BITACORA PARA EL
EL REGISTRO Y CONTROL DE COMBUSTIBLE

1. Anotar el mes en el que se le esta haciendo la dotacion de combustible.
2. Anotar el afio en el que se le esta haciendo la dotacion de gasolina.

3. Anotar el niumero de placas del vehiculo al cual se le esta otorgando la dotaciéon de
combustible.

4. Anotar el nimero econdmico del vehiculo al cual se le esta otorgando la dotacién de
combustible.

5. Anotar el tipo de vehiculo al cual se esta otorgando la dotacion de combustible.

6. Anotar la marca del vehiculo al cual se esta otorgando la dotacion de combustible.

7. Anotar el modelo del vehiculo al cual se esta otorgando la dotacién de combustible.

8. Anotar la linea del vehiculo al que se esta otorgando la dotacién de combustible.

9. Anotar el nombre de la Dependencia (Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza).
10. Anotar la clave de la unidad presupuestal a la cual se le esta afectando.

11.Anotar el numero de folio que se encuentra impreso en el vale o bono de combustible.

12.Agregar nombre y firma del Usuario Directo Responsable del vehiculo al que se le otorga la
dotacién de combustible.

13. Agregar nombre y firma del Jefe Inmediato responsable del vehiculo al que se le esta
otorgando la dotacion de combustible.

14.Agregar nombre y firma del Titular de la Direccion Administrativa, de esta Secretaria.
15. Anotar la fecha en que se entrega la dotacion de combustible al vehiculo.

16.Anotar los litros que se estan dotando de combustible al vehiculo (los vales que se otorgan
son de 20 y 30 litros).

17.Anotar el kilometraje que trae el vehiculo antes de dotarlo de combustible.

18. Anotar la totalidad de litros de combustible que fueron dotados al vehiculo durante el mes.
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

19. Anotar la suma total de los kildmetros recorridos del vehiculo durante el mes.

20.El sistema arroja automaticamente la totalidad del kilometraje recorrido por el vehiculo
durante el mes.

21.El sistema arroja automaticamente el mes al que corresponde el kilometraje recorrido por
vehiculo.

22.El sistema arroja automaticamente el numero de kilometraje que trae el vehiculo al inicio del
mes.

23.El sistema arroja automaticamente el nimero de kilometraje que trae el vehiculo al final del
mes.

24.El sistema arroja automaticamente el rendimiento de litros de combustible del vehiculo de
que se trate.
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w SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Alta de Administrador de Unidad en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAIl)”
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

Nombre del Procedimiento:
Alta de Administrador de Unidad en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAIl)

Objetivo del Procedimiento: )
Dar de Alta al Administrador de Unidad de cada Area de la SHBG en el SAIl ante el Departamento
de Bienes Muebles e Inmuebles de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Normas de Operacion del Procedimiento:

» Toda Unidad Administrativa debera contar con un responsable del Inventario.

» La Unidad Administrativa que requiera realizar cambio de Responsable de Inventario debera
notificar a la Direccion Administrativa.
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w SECRETARIA PARA LA
% qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

, FECHA , DE [ HOJA [DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | ACTUALIZACION
29 [Dic. [2025 1 2

PROCEDIMIENTO: Alta de Administrador de Unidad en el Sistema de Administracion
Integral de Inventarios (SAll)

AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO:
ACT.
RESPONSABLE | NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 1 Solicita por Memorandum a las Unidades | » Memorandum
Administrativa Administrativas designe a la persona
Responsable del Inventario de Bienes
Muebles.

Distribuye los documentos de la siguiente

manera:
e Unidades Administrativas: Original de
Memorandum.

e Direccibn Administrativa: Copia de
memorandum con acuse.

2 Recibe Memorandum de las Unidades | » Memorandum
Administrativas con la Designhacion de la
Persona Responsable del Inventario.

3 Elabora oficio y lo envia al Departamento | » Oficio

de Bienes Muebles e Inmuebles de SAF

solicitando la Alta del Responsable del

Inventario de Bienes Muebles como

Administrador de Unidad en el Sistema de

Administracion Integral de Inventarios

(SAI).

Distribuyen los documentos de la siguiente

manera:

e Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles: Original de Oficio.

e Direccibn Administrativa: Copia de
oficio con acuse.

Nota: Espera Respuesta del Departamento
de Bienes Muebles e Inmuebles.
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FECHA DE ACTUALIZACION | HOJA

DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 29 Dic. 2025 2

2

PROCEDIMIENTO: Alta de Administrador de Unidad en el Sistema de Administracion
Integral de Inventarios (SAll)

AREA: Direccion General

Administrativa

DEPARTAMENTO:

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 4 Recibe oficio del Departamento de | » Oficio
Administrativa Bienes Muebles e Inmuebles de SAF de
confirmacion de Altas en el SAll vy
Usuarios y Contrasefas.
5 | Notifica mediante memorandum a las | » Memorandum

Unidades Administrativa su Usuario y
Contrasefa.

Distribuye los documentos de la

siguiente manera:

e Unidades Administrativas: Original de
Memorandum.

e Direccibn Administrativa: Copia de
memorandum con acuse.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nyl

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DIAGRAMA

DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

1

29 | Dic. 2025

PROCEDIMIENTO: Alta de Administrador de Unidad en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAIl)

AREA: Direccion Administrativa

Responsable:

INICIA

C D

las
Unidades Administrativas designe a la

Solicita por Memorandum a

persona Responsable del Inventario

de Bienes Muebles.

Memorandum

-

Unidades Administrativas

©

Recibe Memorandum de las
Unidades Administrativas con la
Designacion de la Persona

Responsable del Inventario.

Memorandum

C

— Direccién Administrativa

Memorandum

Elabora  oficio \Y
Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles de SAF solicitando la Alta

Recibe oficio del Departamento de
Bienes Muebles e Inmuebles de SAF
de confirmacion de Altas en el SAIl y

Usuarios y Contrasefas.

G

~

Notifica mediante memorandum a las
Unidades Administrativa su Usuario y

Oficio

del Responsable del Inventario de
Bienes Muebles como Administrador
de Unidad en el Sistema de
Administracién Integral de Inventarios
(SAIl).
o Departamento de Bienes
Oficio ™ Muebles e Inmuebles
— c
@ Oficio —» Direcciéon Administrativa

Memorandum

Contrasefia.
i Memorandum

( TERMINA PROCEDIMIENTO )

Unidades Administrativas

—

Direccion Administrativa
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Alta de bienes Muebles (SAIl) Sistema de Administracion Integral de Inventarios”
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

Nombre del procedimiento:
Alta de Bienes en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAIl)

Objetivo del Procedimiento:

Registrar en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAll), las Altas de los Bienes
Muebles asignandolos a cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza, para obtener un mejor control y resguardo de los mismos.

Normas de Operacion del Procedimiento:

» El registro de los Bienes se debera hacer de acuerdo al “Manual de Operacién para el
Inventario General del Poder Ejecutivo” y “Lineamientos para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final, Enajenacion y Baja de los Bienes Muebles al Servicio de las Dependencias
de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Nayarit”

» Las altas de los bienes muebles, en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAIl)
se debe llevar a cabo dentro del plazo de 15 dias a partir de la fecha de la factura por compra
del bien, y se debera identificar con su respectivo nimero de inventario.

» Ningun bien mueble asignado a la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, debera
ser usado por el personal sin ser previamente inventariado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE ACTUALIZACION

HOJA DE

29 Dic.

2025

1 2

PROCEDIMIENTO: Alta de Bienes en el

Sistema de Administracion Integral de Inventarios

(SAII).
AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO:
ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 1 Recibe de Departamento de Recursos | » Facturas, XML,
Administrativa Financieros, Factura de Compra (en la Fotografias,
cual se indica la fuente del Recurso), Archivos Digitales
XML, Cuadro de Justificacion de Compra,
Fotografias y Archivos digitales.
> Alta en SAll
2 Realiza el registro de Alta en el SAll,
(Captura Nombre del Bien, marca,
modelo, color, numero de serie, fecha y
numero de factura, generando el nimero
de inventario del Bien; procede a realizar
la asignacion del Bien al servidor publico
Resguardante; Imprime el “Vale de
resguardo” y “Cédula para el Registro de
Bienes”).
» Oficio
3 Elabora  oficio para enviar al| > Factura
Departamento de Bienes Muebles e | » XML
Inmuebles, para la Validacion de la Alta | » Cuadro de
del Bien en SAll, Acude al Departamento Justificacion
de Bienes Muebles e Inmuebles entrega | » Fotografias
el Oficio, Factura, XML, Cuadro de | » Cédula para el
Justificacion de Compra, Fotografias, registro de Bienes
Archivos Digitales, Cédula para el |>» Vale de Resguardo

Registro de Bienes (firmada y sellada) y
Vale de Resguardo de Bienes (firmado y
sellado).

Nota: Espera Respuesta del
Departamento de Bienes Muebles e
Inmuebles.

de bienes
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA
) FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 29 Dic. 2025 2 2
PROCEDIMIENTO: Alta de Bienes en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios
(SAI).
AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO:
ACT. )
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 4 Recibe la Validacién del Departamento de | » Acuse Validado
Administrativa Bienes Muebles e Inmuebles.
5 Entrega fotocopia de la Validacién al | » Fotocopia de la

Departamento de Recursos Financieros y
archiva el acuse validado.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Validacion
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

29 Dic. 2025 1 1

PROCEDIMIENTO: Alta de Bienes en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAIl).

AREA: Direcciéon Administrativa Responsable:

< INICIA )

Recibe de Direccion de Recursos Financieros,
Factura de Compra (en la cual se indica la fuente del
Recurso), XML, Cuadro de Justificacién de Compra,
Fotografias y Archivos digitales.

Facturas, XML,
Fotografias,
Archivos Digitales

| (=)

Realiza el registro de Alta en el SAIll, (Captura
Nombre del Bien, marca, modelo, color, nimero de
serie, fecha y numero de factura, generando el
namero de inventario del Bien; procede a realizar la
asignacion del Bien al servidor publico
Resguardante; Imprime el “Vale de resguardo” y
“Cédula para el Registro de Bienes”).

Alta en SAII

, ) o

Elabora oficio para enviar al Departamento de Nota: Espera Respuesta del
Bienes Muebles e Inmuebles, para la Validacion de Departamento de Bienes
la Alta del Bien en SAll, Acude al Departamento de Muebles e Inmuebles.

Bienes Muebles e Inmuebles entrega el Oficio,
Factura, XML, Cuadro de Justifiacion de Cdémpra,
Fotografias, Archivos Digitales, Cédula para el
Registro de Bienes (firmada y sellada) y Vale de
Resguardo de Bienes (firmado y sellado).

Oficio
@ —
v

Recibe la Validacion del Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles

| )

Entrega fotocopia de la Validaciéon al Departamento
de Recursos Financieros y
archiva el acuse validado.

Factura

Cuadro de
Justificacion

Fotografia

Acuse Validado

Cédula para el
registro de Bienes
Vale de

Resguardo de
bienes

Fotocopia de la
Validacion

v

C TERMINA PROCEDIMIENTO )
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

FORMATO DE ALTA DE BIENES Y GUIA DE LLENADO

Cambio ge U A

Usuanas.
la Unidad

Asignacion ge Personal

Unidad Administrativa

0700000202 COMISARIATO DEL SECTOR GOSIERNG

Datos del Bien

Articulo Estado fisico Tipo de uso

Buscar articulo @ v B-BUENC @ v P-PERSONAL @ v
Descripcion :
Descripcion adicional @
Costo Factura Fecha Factura o Incorpoeagion

$ DDD @ a x o T\
Marca II Modelo : Color : Nam. serie :

Fuente de inversion Programa
Federal v 5 al millar @ v
*w
N’
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GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

GUIA DE LLENADO
EN CAPTURA DEL BIEN DE (ALTA)

1. Seleccionar la unidad administrativa a dar de alta.

2. Anotar en busqueda de articulo.

3. Anotar el estado fisico del bien (bueno, regular o malo).

4, Anotar el tipo de uso que se le dara al bien como P=personal, C=colectivo o
T=transferencia.

5. Descripcion

6. Descripcién adicional

7. Anotar el costo total del bien incluyendo el IVA

8. Anotar el No. de la factura del bien.

9. Anotar fecha de alta del bien

10.  Anotar la marca del bien.

11.  Anotar el modelo del bien.

12.  Anotar el color del bien.

13.  Anotar el No. de serie del bien.

14.  Definir tipo de recurso

15. Anotar con que recurso se compro el bien (2.5 al Millar Estatal, Gasto Corriente Uno al
Millar Federal y Presupuesto de UDA).

16. Presionar para finalizar agregar
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“FORMATO VALE DE RESGUARDO DE BIENES”

pleado a generar el resguarndo

=]
050772019 VALE DE RESGUARDO DE BIENES
Fooo | sams ]
DATOS DEL USUARIO
UOMBRE. ESTO:
JOSE [UAN |ESUS OVIEDO OSORIO 1S ARIO (A)
DATOS DE LA DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION
i PE NDEMCIA: REA:
SECRETARLA DE LA CONTRALORIA GENERAL OMISARMY DEL SECTOR DESARROLLO RURAL W)
EDIO AMBIENTE

eI AN ALILALY
PIC &ﬁ
ESPORSABLI

AHLE.
SE JUAN JESUS OVIEDO OS0RIO

RELACION DE BIENES

MM DESCRIPEIGN cosTe T.uso E
INVENT FlSICn

ARIO

woo7s4 | ESCRITORID « FI|A APILASLE DE TUBULAR Tarrana e | 178000 | PeRsona | EuEwo

PLIANA
000753 | SILLA - FIJA AFILABLE DE TUBULAR TAPIZADA EN PLIANA a0 | couEcTivny | Eueno
MULTIPLE

049815 | MONITOR - MORTOR/TRU 1z6e00 | PERsomeL | EuEng
49818 | TECLADO - TECLADOMLISE 600.00 | PERsomaL | Euemo
043817 | MOUSE - MOUSENUSE son.00 | PeRsomaL | EuEmo

COSTO TOTAL 415,838 00
TOTAL DE BIENES: 5

MOTA: EL PRESENTE DOCUMENTO S FIRMA FAAA DA CUMPLIMIENTO & LD ESTABLECIDO EN EL AEGLAMENTD DE RESGUARDO
PATRMORIAL BN RELADCH (DN SIENES MUBELES QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMOHID DEL ESTADC, PUSLICADD EN EL PERICCHT
OFICIAL, EL 39 DE MAATID DE 1980, ANl COMO LO ESTABLECIDD EM EL ARTICULD 135 CAPITULD W DEL REGLAMENTO SERALADD.
‘SENCC AESPORSAN LIDAD DEL USUARC ¥ DEL TITLLAR DE LA DEPEMDENCIA (ORAESPOMDIENTE EL CUDADD. DORSERVADION T US|
ADECLADO DF LOS BIERES CON LA FRALIDAD DE QUE PRESTEN UN MAFOR SERVICH AL ESTADC EM CASD CONTRARK, SERA|
(MOTT#0 DE SANDON QUE SERA APLICADA BN BASE A LA LEY DE RESPORSABLIDAD D€ LOS SEAVIDORES PLBLICTS EN EL ESTADD Dt |
AT ARIT.

RESPONSABLE DEL AREA USUARID RESPONSABLE

Pigina 18n 1
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A

GUIA DE LLENADO
DEL VALE DE RESGUARDO DE BIENES

Seleccionar el campo de resguardo.
Después se selecciona vale de resguardo.

Seleccionar el nombre del empleado a generar vale de resguardo.

Una vez identificado el nombre del empleado se da clic en GENERAR.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Baja de Bienes Muebles en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAIll)”
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w SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

Nombre del Procedimiento:
Baja de Bienes Muebles en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAll).

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la Baja del registro de los Bienes en el Inventario del Sistema de Administracion Integral de
Inventarios (SAIl) y Mantener el inventario actualizado y desalojar los espacios de la Secretaria para
la Honestidad y Buena Gobernanza, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Normas de Operaciéon del Procedimiento:

» EI tramite para la Baja de los bienes muebles debera realizarse conforme al “Manual de
Operacion para el Inventario General del Poder Ejecutivo” y “Lineamientos para el Registro,
Afectacion, Disposicion Final, Enajenacion y Baja de los Bienes Muebles al Servicio de las
Dependencias de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Nayarit”.

» Para que proceda la baja de un bien mueble, la Dependencia debera elaborar un dictamen
para acreditar las causas de No Utilidad, tratandose de Bienes Informéticos se deberé solicitar
a la Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de Gobierno del Estado de Nayarit.

» Las Unidades Administrativas deberan solicitar las Bajas de Bienes a la Direccion
Administrativa, mediante memorandum; tratandose de Bienes Informéticos deberan solicitar
con anterioridad el dictamen de No Utilidad correspondiente.

» Los bienes muebles que se han dado de baja no podran ser aprovechados para fines
particulares de los empleados de gobierno.
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

] FECHA DE HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION
29 \ Dic. \ 2025 1 2

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles en el Sistema de Administracion Integral de
Inventarios (SAIl)

AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO:
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
NUM.
Direccion 1 Recibe de las Unidades | » Memorandum
Administrativa Administrativas memorandum
solicitud del Dictamen de No Utilidad
del Bien.

2 Solicita el Dictamen de No Utilidad al .

. » Dictamen de No
Encargado de Mantenimiento vy Utilidad del Bien
Servicios Generales (tratdndose de
Bienes Muebles)

> Oficio de solicitud

3 Tratandose de Bienes Informaticos, .
de dictamen de

so.li.cita por o.f.icio el Dictamen. de .l\llo No Utilidad o
Utilidad o utilidad a la Coordinacién Dictamen de
General de Tecnologias de la Utilidad.
Informacion de la Secretaria de
Administracion 'y Finanzas de
Gobierno del Estado de Nayarit.

Distribuyen los documentos de la
siguiente manera:

e Coordinacién General de
Tecnologias de la Informacion de
la SAF: Original de Oficio.

e Direccion Administrativa:
Copia de oficio con acuse.
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION

FECHA DE

HOJA DE

29 \ Nov. \24

1 2

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles en el Sistema de Administracion Integral

de Inventarios (SAIl)

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO:

RESPONSABLE AQT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
NUM.
Direccion 4 Recibe de la Coordinacion General Oficio de
Administrativa de Tecnologias de la Informacion Dictamen de No
de la SAF oficio de Dictamen de No Utilidad o
Utilidad o Dictamen de utilidad. utilidad.
DICTAMEN DE UTILIDAD
Recibe Oficio con Acta
Administrativa de Baja de Bienes Oficio
5 Muebles del Departamento de Acta
Bienes Muebles de SAF 'y Administrativa
Resguarda en Archivo. de Baja de
Bienes Muebles
DICTAMEN DE NO UTILIDAD
5 Realiza el cambio en el SAIll Estado Oficio

a “MALQ” y solicita mediante Oficio
al Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles de SAF,
efectué la Baja del (SAll).

Distribuyen los documentos de la
siguiente manera:

e Coordinacion General de
Tecnologias de la Informacion
de la SAF: Original de Oficio.

e Direccién General
Administrativa: Copia de oficio
con acuse

TERMINA PROCEDIMIENTO
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qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

29 | Dic. | 205 1

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAIl)

AREA: Direccién Administrativa Responsable:

C D
O

Recibe de las Unidades
Administrativas memorandum
solicitud del Dictamen de No Utilidad
del Bien.

Memorandum

, ©

Solicita el Dictamen de No Utilidad al
Encargado de Mantenimiento y
Servicios Generales (tratandose de
Bienes Muebles)

Dictamen de No
Utilidad del Bien

, )

Tratandose de Bienes Informaticos,
solicita por oficio el Dictamen de No
Utilidad o utilidad a la Coordinacion
General de Tecnologias de la
Informacion de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas de
Gobierno del Estado de Nayatrit.

Oficio de solicitud de

dictamen de No Utilidad » Coordinacién General de Tecnologias de la
o Dictamen de Utilidad. Informaci6n de la SAF

C
(2
A

Oficio de solicitud de
dictamen de No Utilidad
o Dictamen de Utilidad.
Recibe de la Coordinaciéon General
de Tecnologias de la Informacién de
la SAF oficio de Dictamen de No
Utilidad o Dictamen de utilidad.

—mDireccién Administrativa

Oficio de
Dictamen de No
Utilidad o utilidad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 137



m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO -
29 Dic. 2025 2 2

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Muebles en el Sistema de Administracion Integral de Inventarios (SAll)

AREA: Direccion Administrativa Responsable:

Realiza el cambio en el SAIl Estado
a “MALO” y solicita mediante Oficio
NO—»| al Departamento de Bienes Muebles

e Inmuebles de SAF, efectué la Baja

¢EL DICTAMEN ES DE
UTILIDAD?

del (SAIl).
o oordinacién General de Tecnologfas de la
Oficio —» ﬁforndwaciéndtflaSAaFld T %9 det
Oficio c Direccién Adminmistrativa
©
Recibe Oficio con Acta
Administrativa de Baja de Bienes
Muebles del Departamento de
Bienes Muebles de SAF vy < TERMINA PROCEDIMIENTO >
Resguarda en Archivo.
Oficio
Acta Administrativa

de Baja de Bienes
Muebl
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Recurso Estatal (Gasto Corriente)
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

Nombre del Procedimiento:
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Recurso Estatal (Gasto Corriente)”

Objetivo del Procedimiento:

Elaborar la presupuestacion del gasto publico por Unidad Administrativa, apegandose a los criterios
y medidas adoptadas por la Secretaria de Administracién y Finanzas, con la finalidad de cumplir
oportunamente en la entrega del anteproyecto.

Normar de Operacion del Procedimiento:
» Se elabora anteproyecto de acuerdo a Circular emitida por la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

» Se entrega propuesta a la Secretaria de Administracion, en el periodo que indique dicha
Secretaria, segun Circular emitida vigente.
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA
) FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL 29 Dic. 2025 1 3
PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Recurso Estatal (Gasto

Corriente).

AREA: Direccion Administrativa

DIRECCION: Recursos Financieros

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 1 Recibe circular girada por la Secretaria | » Oficio o Circular
Administrativa de Administracion y Finanzas, en el cual
se informa de la -elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos para el siguiente ejercicio
fiscal.
2 |Turma oficio o circular a la
Departamento de Recursos
Departamento Financieros.
de Recursos 3
Financieros Recibe circular e instrucciones de
elaborar Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos.
4
Analiza las necesidades y peticiones de
cada una de las Areas y elabora
anteproyecto por Unidad Responsable.
5
Imprime y presenta propuesta del | » Anteproyecto de
Anteproyecto a la persona Titular de la Presupuesto de
Direccién Administrativa. Egresos
Direccion 6

Administrativa

Analiza y revisa la propuesta del
Anteproyecto.

NO ESTA DE ACUERDO CON
PROPUESTA DE ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

Conecta con Actividad No. 4
ESTA DE ACUERDO CON

PROPUESTA DE ANTEPROYECTO
PRESUPUESTO DE EGRESOS
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

Nyl

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA
) FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL 29 Nov. 2024 5 3
PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Recurso Estatal (Gasto
Corriente).
AREA: Direccién Administrativa DIRECCION: Recursos Financieros
ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
7 Presenta propuesta de Anteproyecto de > Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos a la persona Presupuesto de
Titular de la Secretaria para su revision Egresos
y aprobacion.
Persona Titular 8 Recibe propuesta de Anteproyecto de » Anteproyecto de
de la Presupuesto de para su aprobacion. Presupuesto de
Secretaria Egresos
NO APRUEBA PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS
Conecta con Actividad No. 6
APRUEBA PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS
Departamento 9 | Captura Anteproyecto en el sistema » Anteproyecto de
de Recursos establecido por la Secretaria de Presupuesto de
Financieros Administracion y Finanzas. Egresos
10 |Imprime un juego de la captura del » Anteproyecto de
anteproyecto Presupuesto de
Egresos
11 | Elaboray entrega oficio y Anteproyecto Oficio
de Presupuesto de Egresos a la Anteproyecto de
persona Titular de la Direccion Presupuesto de
Administrativa. Egresos
Direccion 12 | Recibe oficio y envia junto con Oficio
Administrativa Anteproyecto al Titular de la Secretaria Anteproyecto de
para su firma y autorizacion. Presupuesto de
Egresos
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

HOJA DE

29 Dic.

FECHA DE ACTUALIZACION
[ 2025 3 3

PROCEDIMIENTO: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Recurso Estatal (Gasto

Corriente).

AREA: Direccion Administrativa

DIRECCION: Recursos Financieros

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Persona Titular | 13 | Firma oficio y Anteproyecto de | > Oficio
de la Presupuesto de Egresos, lo entrega a la | Anteproyecto de
Secretaria persona Titular de la Direccion | Presupuesto de
Administrativa. Egresos
Direccion 14 | Recibe oficio y Anteproyecto de | >» Oficio
Administrativa Presupuesto de Egresos autorizados, | » Anteproyecto de
entregandolos a la Departamento de Presupuesto de
Recursos Financieros para su envio. Egresos
Departamento 15 | Recibe oficio y anteproyecto, reproduce | » Oficio
de Recursos un juego de copias. » Anteproyecto de
Financieros Presupuesto de
Egresos
Envia oficio y anteproyecto a la
Secretaria de  Administracion y
Finanzas.
16 | Distribuye los documentos de la|>» Oficio
siguiente manera: » Anteproyecto de
e Oficio original: Secretaria de Presupuesto de
Administracion 'y Finanzas vy Egresos
Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos
e Copia de oficio con acuse de

recibido: para esta Secretaria.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
29 Dic. 2025 1 4

PROCEDIMIENTO: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Recurso Estatal (Gasto Corriente).

AREA: DireccibnAdministrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

- DEPARTAMENTO DE TITULAR DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS SECRETARIA

INICIA

Recibe circular girada por la Secretaria
de Administracion y Finanzas, en el cual
se informa de la elaboracion del
Anteproyecto de  Presupuesto  de
Egresos para el siguiente ejercicio fiscal.

Oficio o
Circular

Turna oficio o circular al
Departamento de Recursos

Financieros.
Oficio o
Circular

v @

Recibe oficio o circular e
instrucciones de elaborar
Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos.
Oficio o

Circular
v )

Analiza las necesidades y
peticiones de cada una de las
Areas y elabora Anteproyecto
por Unidad Responsable.

Anteproyecto

0

v

Imprime y presenta anteproyecto
ante la persona Titularde la Direccién
Administrativa a.

Antepr

v

N
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

29

Dic. 2025 2 4

PROCEDIMIENTO: Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos Recurso Estatal (Gasto Corriente).

AREA: Direccién Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

TITULAR DE LA SECRETARIA

Analiza y revisa la propuesta
del Anteproyecto.

¢DE ACUERDO
ON PROPUESTA?2

SI

v @

Presenta propuesta al Titular
de la Secretaria para revision
y aprobacién.

Anteproyecto

. O)

Recibe propuesta de
Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos Recurso Estatal
para su aprobacion.

Anteproyecto

ZAPRUEBA
PROPUESTA DE
ANTEPROYECTO?

SI
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

29 Dic. 2025 3 4

PROCEDIMIENTO: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Recurso Estatal (Gasto Corriente).

AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
- DEPARTAMENTO DE TITULAR DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS SECRETARIA

Entrega Anteproyecto a la
persona Titular de la Direccion
Administrativa para que
recabe firmas de los
Directores de cada Area.

Anteproyecto

. @

Recibe anteproyecto, recaba
firmas de los Directores de
cada Area y solicita a
Recursos Financieros elabore

oficio para enviarlo. [p—

e

Elabora y entrega oficio A la
persona Titular de la Direcciéon
Administrativa.

P ®

Recibe oficio y envia junto con
Anteproyecto al Titular de la
Secretaria para su firma y

autorizacion. Anteproyecto

. @

Firma oficio y Anteproyecto, lo
entrega a la persona Titular de
la Direccion Administrativa

ara lo que proceda.
p aue p Anteproyecto
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
29 Dic 2025

4

a

PROCEDIMIENTO: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Recurso Estatal (Gasto Corriente).

AREA: Direcciéon Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

DIRECCION DEPARTAMENTO DE RECURSOS TITULAR DELA
ADMINISTRATIVA FINANCIEROS SECRETARIA

Recibe oficio y Anteproyecto
autorizados, entregandolos a
Recursos Financieros para su

envio. Anteproyecto

| ®

Recibe oficio y anteproyecto, reproduce
un juego de copias

(Original para _la Secretaria  de
Administracién y Finanzas, copia para la
Secretaria Parea la Honestidad y Buena
Gobernanza.

[e)

Anteproyecto iﬁ Anteproyecto ‘I

Envia oficio y anteproyecto,
recibe acuse y archiva.

Anteproyecto H:

Secretaria de
Admon y Finanzas

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“‘Apertura del Fondo Revolvente Recurso Estatal” (Gasto Corriente)’
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

Nombre del Procedimiento:
Apertura de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente)

Objetivo del Procedimiento:
Crear el fondo Revolvente Recurso Estatal con la finalidad de que la Secretaria esté en condiciones
de realizar gastos menores e imprevistos indispensables para el funcionamiento de la misma.

Normas de Operacién del Procedimiento:

» Se apertura el fondo Revolvente al momento que la Secretaria de Administracion y Finanzas
de su autorizacion.

» EIl monto asignado para el manejo del fondo, lo establece la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

» Los formatos utilizados son los establecidos con los Lineamientos para el ejercicio y control
del gasto de las Dependencias y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del
Poder Ejecutivo.

» Se realizan dos aperturas, una para la persona Titular del Despacho de la Secretaria y otra
para la Secretaria.
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

) FECHA DE ACTUALIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO [ 5g Dic. ‘ 2025 1 1
PROCEDIMIENTO: Apertura de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).
AREA: Direcciéon Administrativa Departamento: Recursos Financieros

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento de 1 Elabora Oficio Solicitud de Apertura de | » Oficio Solicitud de
Recursos Fondo Revolvente, recibo de resguardo en apertura
Financieros tres tantos de copias y pagaré, anexando: | » Recibo Resguardo
Ccopia Nombramiento de la persona | » Pagaré
responsable del Fondo Revolvente, copia | » Copia Nombramiento
de INE de la persona responsable del de la persona
Fondo Revolvente. responsable del
Fondo Revolvente
» Copia de INE de la
persona responsable
del Fondo
Revolvente
2 Entrega a la persona Titular de la Direccién | » Oficio Solicitud de

Administrativa, Oficio Solicitud de Apertura
de Fondo Revolvente, recibo de resguardo,
pagaré, copia de nombramiento de la
persona responsable del Fondo
Revolvente, copia de INE de la persona
responsable del Fondo Revolvente, para
su revision y firma.

Y VYV

apertura

Recibo Resguardo
Pagaré

Copia Nombramiento
de la persona
responsable del
Fondo Revolvente
Copia de INE de la
persona responsable
del Fondo
Revolvente
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SECRETARIA PARA LA
HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA
DESCRIPCION DEL FECHA ) DE | HOJA DE
PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION
29 Dic. 2025 1 1
PROCEDIMIENTO: Apertura de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).
AREA: Direccion Administrativa Direccion: Recursos Financieros
ACT. )
RESPONSABLE | NUM. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 3 Recibe documentos, mismos que revisa Si
Administrativa estan correctos y firma.
NO ESTAN CORRECTOS
Conecta con Actividad No. 1
ESTAN CORRECTOS
4 Firma documentos y recaba firmas de la
persona Titular de la Secretaria, mismos
que entrega a la Departamento de
Recursos Financieros.
Departamento de 5 Recibe documentos debidamente firmados | » Oficio Solicitud de

Recursos
Financieros

y envia a la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

Distribuye los documentos de la siguiente

manera:

e Oficio  original: Secretaria  de
Administracién y Finanzas, anexando
documentacibn  comprobatoria  en
original.

e Copia: para la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Y VYV

apertura

Recibo Resguardo
Pagaré

Copia Nombramiento
de la persona
responsable del
Fondo Revolvente
Copia de INE de la
persona responsable
del Fondo
Revolvente
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
29 Dic 2025 1 2

PROCEDIMIENTO: Apertura de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente)

Direccion Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

EINANCIEROS DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIA

. @
Elabora Oficio Solicitud de Apertura de
Fondo Revolvente, recibo de resguardo
en tres tantos de copias y pagaré,
anexando: Copia Nombramiento de la

persona responsable del Fondo

Revolvente, copia de INE de la persona

responsable del Fondo Revolve .
Oficio O
Pagaré O
Recibo O

Resguardo

Copia de
nombramient
o

v
Entrega al Titular de la Direc
General Administrativa, Oficio Solicitud
de Apertura de Fondo Revolvente,
recibo de resguardo, pagaré, copia de
nombramiento de la persona
responsable del Fondo Revolvente,
copia de INE de la persona responsable
del Fondo Revolvente, para su revision y

firma.

, ©)

Recibe documentos, mismos
que revisa para ver si estan

correctos y firmar.
’mo

Resguardo

(ESTAN
CORRECTOS?
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M SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA
GOBERNANZA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

29 Dic. 2025 2 2

PROCEDIMIENTO: Apertura de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente)

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

)

Firma documentos y recaba
firmas del o la Titular de la
Secretaria, mismos que
entrega a Recursos
Financieros para lo ue
proceda. Oficio O—‘
Pagare O

Recibo O
Resguardo

| ®

Recibe  documentos  debidamente
firmados, reproduce un juego de
copias, el original para la Secretaria de
Administracién y Finanzas y copia para
la Secretaria para la Honestidad y
Buena Gobemanza

Oficio C Oficio O

Pagare C Pagaré O
Recibo C Recibo O
Resguardo Resguardo

©

A
TERMINA
PROCEDIMIENTO
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

FORMATO SAF-01

RECIBED DE RESGUARDO

Buena Por: § 1)

RECIB | de la Direceidn General de Tesoreria de la Subsecrelaria de Egresss de la Secrelaria de
Adsrinistracion y Finanzas del Poder Ejeculiva del Estade de Mayaril, B canlidad de Sagregas con ndmers
y lalra) por conceplo de RECURSO0S ECONOMICOS QUE SE ENTREGAN PARA LA CREACION DEL
FONDO REVOLVENTE DE (2} DE (3} .
para su guarda, cusiodia y manejo duranie el ejercicio iscal ___ (4) .

Bajo prolesls de decr verdad, me compromelo formalmente & cuidarks y mansjaks bajo los principios
ealricios de imparcialidad, legalidad, honestidad, lransparencia y economia, resgondiends en lodo
mamento a ka confianza deposilada con opariunidad y mésito.

Asimisma, responds sdministrafiva ol v penalmente por los exiravios, rebos, deswos y malos mansjos
de los recursos recibidos de los cuales resulle responsable mediante resoluctn o senlenca linme emilida
por aularidad admingsiraliva o judcial correspandiente.

ke comprometo a rendin coenlas de su manejo en el Gempo ¥ forma que lo exijan las eyes aplicables y las
auloridades compelentes, &5l como lambién a realizar log reinlegros y comprobacian de los recursas que
S8 SfOQUER Por S0 apicacitn en ks dslinkas partidas presupuestarias aulofzadas en las fechas fadas ¢

por o8 SUpUEslnE Eslablecises.

ILna weZ gue queds iberads de cualguier responsabilidad sobne asbe punto pacular, la Direccion Genearal
de Tesoraria s& compromels a ) devolucitn de ssle docurments &l S,

Tepic, Mayail._a__ (S5)_delmes de_ (6] delafio_ (7) .
RECIBI
(Moenibire v fema del Sesddor Pablcs Responaable del
Forde Revalenls ¢ sello de la Dependencia)

Mdmens de aficio mediare & cual g2 selicita la creacitn del Fonde Revalvente y aa dasigna al Senvidoer

Poblicos

[ ——— (B}

Generales del SPR:

Credencial de slectar () Mumera e empleads {10} Puesio {11}
Domicilic panticuar (12) .

Exle farmato &= slabarg &n anigingl ¥ 3 copias
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M SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO SAF-01
“RECIBO RESGUARDO”

1. Anotar la cantidad autorizada que recibe el servidor publico bajo resguardo.
2. Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion del servidor
publico responsable.
3. Anotar el nombre de la Dependencia.
4. Anotar el afio que corresponda al ejercicio presupuestal vigente.
5. Dia en que se firma el recibo de resguardo.
6. Mes en que se firma el recibo de resguardo.
7. Ao en que se firma el recibo de resguardo.
8. Anotar el numero de oficio mediante el cual se solicita la creacion del Fondo
Revolvente y se designa el servidor publico responsable.
9. Anotar el folio de la credencial de elector del servidor publico responsable.
10. Anotar el nimero de empleado del servidor publico responsable.
11. Anotar el puesto del servidor publico responsable.

12. Anotar el domicilio actual del servidor publico responsable
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W SECRETARIA PARA LA
@ HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNAN ZA

FORMATO SAF-02

Topac, Bay. & {11
M. o O ics (]
LIBERACION DE PAGO
PEIREEHE 13
SECPE T AN DE ACRESTRSCE 0N T FRARMTAS
Oa confomided con o eslsbiscrio en el siiceio 47 dal F o Zm Eg =ml Ent Libew y Schamen de Feeysrd para ol Eperoon Fiscsl
(=11 mi comes an b aricuas 27, Ty 30 de s Lay de Prasupucasiscstn, Conisbiliced y Gasio PSS in Admisnirscin el Gobiarsno o

Enlsciy; =T y T8 Sal Mapinmasic vlaricr de s Sscrelsria Se Admineiscon y Frmscas, ¢ as sEncon de e ieceisdes goe ree fusros conlercdas S
mosrsn oor el nemtrarmarin Epadacio 5 e, maes gua sorediis el cegs: o achusirnenl e owierio, soiiclo s Dsisd pre minccoses o s Drsecese
Carmml da Tesoress de s Secreisris de Adrunsirecias  Fneanoes del Podas Ejeculst del Exisses da Mayart, pers sfecica oe iberessn del pegs =
Farvor S (=1} con naTan de baeebciess: (L] CLABE INTEMESSTAMLE (i

Fonde Revobeeris :I Gawioa m Comprobar |:I Pago = Provessiores |:| Wikdicon |:I
Ap-ur-nmrun-:I Pago oo Linta de Raya I:I Apoyo Sccml I:I

(L) | ey
A
ESTALSGTUIA PRCHGEEAMA TICA-FRETUPUEST AL
UHIO&D: PARTIOA
INPOETE OBSEAVALIDREES
RESPORTASLE PRESLUFUESTAL
[11f juay L8] [zl
TOTAL (AL
178} Ty
()]
O CAMADCHE ADBIMISTRATIVD DIREC TOR GERERAL DE TESORERLA
118 1esy
SEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATTES DFECTOR GEMERAL DE GONTROL
¥ EEGUIMENTO PRESUPUESTAL
EREACHD EW L SUPUTS D OF Ul AEOURERA FIRSA ADACAIMAL

Fara 3u sjrcics por comchecie: da [or-11] o lo oue, me Eeraeoo da D an aon =0 y BB dai
iZodiga F ool de s Fedescen, srticgdc 7 rmococn W da s Ley Gerersl Se Aesspo-sshiicisZem. Admnisiairros 7 dereis noemaeiees scbcatsdas, declars
bmo peciasis e decr verded gua, 5 partir de i fechs del precacie, s fesponestdicksd dnice y orhores del ecrin, o e, Smsbrao § seckon dal
reoursn pdblics recibids, mal como s comprohsodn & isloerecen releles s s gesio de conlormcsd co= | dposconas geles. spicsblas 7 reslser
I coenecin varTicecatn da e oo Sa besas B eI gL M E arcweniren Senbfcsdios coma EFOE o EDCOS an el Porisl dal SAT = an
il Doy Ciicoml dha bn P sclesmcstn
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO SAF-02 “LIBERACION DE PAGO”

1. Anotar el dia, mes y afio de la elaboracion del documento.

2. Anotar el numero de oficio que corresponda.

3. Anotar el nombre del titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas, que se encuentre en
turno.

4. Anotar el ejercicio fiscal del que se trate.

5. Anotar el nombre del beneficiario a nombre de quien se liberara el pago.

6. Anotar el nimero de beneficiario.

7. Anotar el nimero de CLABE Interbancaria.

8. Marcar en el recuadro correspondiente el concepto de la liberacion del pago y en su caso, modificar
el recuadro dependiendo del concepto del pago.

9. Anotar con letra el importe solicitado o comprobado.

10. Anotar con numero el importe solicitado o comprobado.

11. Anotar el numero de la Unidad Administrativa responsable de la solicitud o comprobacion del
gasto.

12. Anotar la (s) partida (s) presupuestal de acuerdo al tipo de gasto; asignadas segun el Presupuesto
de Egresos vigente.

13. Anotar el monto de la erogacién, por partida.

14. Anotar la suma resultante de los importes de las partidas plasmadas en la misma columna.

15. Anotar las observaciones que se consideren necesarias.

16. Nombre y firma del Titular de la Direccion Administrativa o su equivalente, en los casos de los
conceptos de pago que aplique su intervencion.

17. Nombre y firma del Director General de Tesoreria de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
18. Nombre y firma del responsable de la Unidad Administrativa que solicita la liberacion del pago.
Nombre y firma del Director General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria
Administracion y Finanzas.

20. Anotar el nombre del servidor publico responsable, que serd quien solicita y ejecutara los
recursos.

21. Plasmar el Sello Oficial de la Unidad Administrativa solicitante.

NOTA ACLARATORIA: Entendiéndose que, al responsabilizarse los Servidores Publicos del uso,
destino y ejercicio del recurso publico, no se hace referencia al uso final de los recursos econémicos
que, una vez recibidos, pueda emplear una persona fisica 0 moral ajena a la Administracion Publica;
sino que, se hace referencia al uso, destino y ejercicio que se da a los recursos publicos al tramitarse
la liberacion de pago, responsabilizandose por la solicitud efectuada, en el entendido de que, en
ejercicio de sus facultades, ha llevado a cabo la correcta tramitologia para comprobar efectivamente
la misma.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 157



m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“‘Reposicion de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente)”
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

Nombre del Procedimiento:
Reposicién de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente)

Objetivo del Procedimiento:

Elaborar la Reposicion del Fondo Revolvente conforme a las erogaciones efectuadas por esta
Secretaria, ajustdndose al presupuesto autorizado y a la disponibilidad de recursos en las partidas
presupuestales.

Normas de Operacion del Procedimiento:
» Se verifica que las erogaciones realizadas se sujeten al Presupuesto de Egresos del Estado
de Nayarit autorizado para el ejercicio fiscal vigente.

» Los gastos no deberan exceder del monto maximo autorizado en el Presupuesto de Egresos
del estado de Nayarit autorizado para el ejercicio fiscal vigente en sus términos y condiciones.

» El trdmite de reposiciones de fondo Revolvente se presenta a la Secretaria de Administracion
y Finanzas segun Lineamientos para el ejercicio y control del gasto de las Dependencias y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica.

» Se reciben 2 transferencias, una corresponde al Titular y el segundo para la Secretaria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE ACTUALIZACION

HOJA DE

29 Dic.

\ 2025

1 4

PROCEDIMIENTO: Reposicion de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).

AREA: Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO: Recursos Financieros

ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccion 1 Recibe de la  Secretaria  de | » Transferencia
Administrativa Administracion y Finanzas, el importe electrénica
correspondiente  solicitado para la
Apertura del Fondo Revolvente,
mediante transferencia electronica.
2 Da instrucciones a la Departamento de
Recursos Financieros para que proceda
a realizar el pago del Fondo Revolvente
a quien corresponda.

Departamento 3 Realiza pago del Fondo al Titular de la | » Transferencia
de Recursos Secretaria, mediante transferencia electronica
Financieros electronica a la persona que el mismo

designe.
TERMINA
» Facturas
4 Recibe de la Direccion Administrativa | » XML
facturas de gastos y documentacion | » Verificacion del
comprobatoria: Facturas, XML, SAT
Verificacion del SAT, Requisicion, | » Requisicion
Justificacibn de partida y Evidencia | » Justificacion de
fotografica. partida
» Evidencia
fotografica
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) FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL 29 Dic 2025 2 4
PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Reposicion de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).
AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
5 | Verifica que contengan la | > Facturas
Departamento documentacion comprobatoria de los | » XML
de Recursos documentos solicitados. » Verificacion del
Financieros SAT
) » Requisicion
NO ESTA  COMPLETA LA | » Justificacion de
DOCUMENTACION partida
» Evidencia
Conecta con la actividad No. 4 fotogréfica
ESTA COMPLETA LA
DOCUMENTACION

6 Relaciona facturas, registra y clasifica > Facturas
por partida la relacion de facturas de
acuerdo al concepto efectuado segun
el gasto.

7 | Registra y clasifica por partida la > Relacion de
relacion de facturas de acuerdo al partidas
concepto efectuado segun el gasto

8 | Requisita el formato justificacion del » Justificacion del
gasto. gasto

9 |Folia facturas que integran la » Oficio de

Reposiciéon del Fondo Revolvente y
Requisita Oficio de Liberacion de

pago.

Liberacion de
pago
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DESCRIPCION DEL | FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE

PROCEDIMIENTO 9 Dic. | 2025 3 2

PROCEDIMIENTO: Reposicion de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).

AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
ACT.
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

10 | Recaba firmas de la persona Titular de | > Liberacion de pago
la Direccion Administrativa de la | > Relacion detallada de

Reposicién del Fondo Revolvente. documentos
comprobatorios de gasto

» Relacion de partidas
» Justificacion del gasto

Direccion 11 | Recibe y revisa la Reposicion de
Administrativa Fondo Revolvente.

NO ESTA CORRECTO

12 | Regresa a la Departamento de
Recursos Financieros para su
correccion.

Conecta con actividad No. 5
ESTA CORRECTO

13 | Procede a firmar los documentos de
Reposicion de Fondo Revolvente.

14 | Entrega a Departamento de Recursos
Financieros Reposicion de Fondo

Departamento
b Revolvente.

de Recursos
Financieros

15 | Recibe de la Direcci6bn Administrativa
Reposicion de Fondo Revolvente.
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DESCRIPCION DEL | FECHA DE ACTUALIZACION HOJA DE

PROCEDIMIENTO 29 Dic. ‘ 2025 4 4

PROCEDIMIENTO: Reposicion de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).

AREA: Direccion Administrativa DEPARTAMENTO: Recursos Financieros
ACT. )
RESPONSABLE | NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Departamento | 16 Envia Reposicibn de Fondo | » Oficio
de Recursos Revolvente a la Secretaria de
Financieros Administracion y Finanzas. y el juego

de copias es su acuse de recibido.

Distribuye los documentos de Ila
siguiente manera:

e Oficio original: Secretaria de
Administracion 'y Finanzas, Yy
documentos comprobatorios del
gasto.

e Copia de oficio con acuse de
recibido: para esta Secretaria.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

29 | Dic. | 2025 1

PROCEDIMIENTO: Reposicion de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).

Responsable: Departamento de Recursos

AREA: Direccién Administrativa A h
Financieros

( INICIA

ORY

vy
Recibe de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas, el
importe correspondiente
solicitado para la Apertura del
Fondo Revolvente, mediante
transferencia electrénica.

Transferencia
electrénica

B

vy

Da instrucciones a la Direcciéon
de Recursos Financieros para
que proceda a realizar el pago
del Fondo Revolvente a quien
corresponda.

)

Realiza pago del Fondo al
Titular de la Secretaria,
mediante transferencia
electronica a la persona que el

mismo designe.
Transferencia
electronica

a

vy
Recibe de la Direccion
Administrativa facturas de
gastos y documentacion

comprobatoria: Facturas, XML,

Verificacion del SAT,

Requisicion, Justificacion de

partida y Evidencia fotografica.

Facturas

H Verificacion del
SAT
sicion
Justificacion de
partida
Evidencia

fotografica

Requi
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION HOJA

DE

29 | Dic. | 2025 2

PROCEDIMIENTO: Reposicion de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).

AREA: Direccién Administrativa

Responsable: Departamento de Recursos
Financieros

)

Verifica que contengan la
documentacién comprobatoria
de los documentos solicitados.

Facturas

SAT

¢ESTA COMPLETA LA
DOCUMENTACION?

G
v
Relaciona facturas, registra y
clasifica por partida la relaciéon

de facturas de acuerdo al
concepto efectuado segun el

gasto.
im/_J

Registra y clasifica por partida
la relacion de facturas de
acuerdo al concepto efectuado

segun el gasto

=

Relacion de
partidas

NVeriﬁcacién del
Requisicién
Justificacion de

partida
Evidencia

fotografica
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

29 | Dic | 2025 3 4

PROCEDIMIENTO: Reposicién de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).

Responsable: Departamento de Recursos

AREA: Direccién Administrativa ) X
Financieros

Requisita el formato

justificacion del gasto.

Justificacion del
gasto

Folia facturas que integran la
Reposicion del Fondo
Revolvente y Requisita Oficio
de Liberacion de pago.
Oficio de

Liberacion de
pago

Recaba firmas de la Titular de
la Direccion Administrativa de
la Reposicion del Fondo
Revolvente.

()

Recibe y revisa la Reposicion
de Fondo Revolvente.

¢
<

o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 166



m SECRETARIA PARA LA
qy HONESTIDAD Y BUENA

NUESTRA PASION Y COMPROMISO GOBERNANZA
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO -
29 | Dic | 2025 4 4
PROCEDIMIENTO: Reposicion de Fondo Revolvente Recurso Estatal (Gasto Corriente).
AREA: Direccion Administrativa R_espo_nsable: Departamento de Recursos
Financieros
Regresa a la Departamento de
¢ESTA CORRECTO? NO——»{RECUISOS Financieros para su
Si
NG
Procede a firmar los
documentos de Reposicion de
Fondo Revolvente.
14
G
Entrega a Departamento de
Recursos Financieros
Reposicion de Fondo
Revolvente.
15
A
Recibe de la Direcciéon
Administrativa Reposicion de
Fondo Revolvente.
©,
h
Envia Reposicion de Fondo
Revolvente a la Secretaria de
Administracién y Finanzas. y el
juego de copias es su acuse
de recibido. o L’
Oficio SAFE
c
Oficio T
A
GERMINA PROCEDIMIENTO>
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FORMAS Y GUIAS DE LLENADO

LIBERACION DE FAGD
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO SAF-02 “LIBERACION DE PAGO”

1. Anotar el dia, mes y afio de la elaboracion del documento.

2. Anotar el numero de oficio que corresponda.

3. Anotar el nombre del titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas, que se encuentre en
turno.

4. Anotar el ejercicio fiscal del que se trate.

5. Anotar el nombre del beneficiario a nombre de quien se liberara el pago.

6. Anotar el nimero de beneficiario.

7. Anotar el nimero de CLABE Interbancaria.

8. Marcar en el recuadro correspondiente el concepto de la liberacion del pago y en su caso, modificar
el recuadro dependiendo del concepto del pago.

9. Anotar con letra el importe solicitado o comprobado.

10. Anotar con numero el importe solicitado o comprobado.

11. Anotar el numero de la Unidad Administrativa responsable de la solicitud o comprobacion del
gasto.

12. Anotar la (s) partida (s) presupuestal de acuerdo al tipo de gasto; asignadas segun el Presupuesto
de Egresos vigente.

13. Anotar el monto de la erogacion, por partida.

14. Anotar la suma resultante de los importes de las partidas plasmadas en la misma columna.

15. Anotar las observaciones que se consideren necesarias.

16. Nombre y firma del Coordinador Administrativo o su equivalente, en los casos de los conceptos
de pago que aplique su intervencion.

17. Nombre y firma del Director General de Tesoreria de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
18. Nombre y firma del responsable de la Unidad Administrativa que solicita la liberacion del pago.
Nombre y firma del Director General de Control y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria
Administracion y Finanzas.

20. Anotar el nombre del servidor publico responsable, que serd quien solicita y ejecutara los
recursos.

21. Plasmar el Sello Oficial de la Unidad Administrativa solicitante.

NOTA ACLARATORIA: Entendiéndose que, al responsabilizarse los Servidores Publicos del uso,
destino y ejercicio del recurso publico, no se hace referencia al uso final de los recursos econémicos
que, una vez recibidos, pueda emplear una persona fisica 0 moral ajena a la Administracion Publica;
sino que, se hace referencia al uso, destino y ejercicio que se da a los recursos publicos al tramitarse
la liberacion de pago, responsabilizandose por la solicitud efectuada, en el entendido de que, en
ejercicio de sus facultades, ha llevado a cabo la correcta tramitologia para comprobar efectivamente
la misma.
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FORBAT D SAF-00

RELACION DETALLADA DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE GASTO

RELACION DE DOCUMENTOS QUE SE AMEXNAM AL OFICIO MO, 811

FOLM DEL
Mia. FECHA COCUMENTO BENEFICIARID IMPORTE
2] [E]] el 5] [
TOTAL: L]

Me responsabiliss de la aubenticidad de las faciuras v dooumenios gue 2s pressrrbEn

Tepic. Mayaril. _ (3) e {50 e

ATENTAMEMNTE

i)

[ k]
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8.

9.

GUIA DE LLENADO DEL ANEXO
RELACION DETALLADA DE DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DE GASTOS

(SAF-03)

Anotar el numero de Oficio que se elabor6 para adjuntar el formato.

Anotar numero progresivo del documento que se anexa.

Fecha del documento

Anotar folio del documento.

Anotar nombre de beneficiario.

Importe total del documento incluyendo impuestos en su caso.
Anotar la suma de los importes de los documentos que se anexa.
Dia de llenado del formato.

Mes de llenado del formato.

10. Ao de llenado del formato.

11. Anotar cargo, nombre y firma del responsable del tramite.

12.Plasmar sello Oficial de la Dependencia o Ente.
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FORMATO SAF0T
RELACION DE PARTIDAS
RELACHIN DE PARTIDAS PARA: (1)
AFECTANDO LAS SIGUIENTES PARTIDAS:
CLAVE
HNOMEBRE DE LA PARTIDA CANTIDAD
DEP | UR |PARTIDA
2 | (3 4 (5 (E)
TOTAL n

i8)

IMPORTE CON LETRA

TEPIC, NAYARIT,

2

ATENTAMENTE

(109

(11)
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO SAF-07 “RELACION DE PARTIDAS”

1. Anotar si se trata de una reposicion de Fondo Revolvente, Comprobacion de Fondo
Revolvente, Comprobacion de Gastos o Pago a Proveedores.

2. Anotar la clave de la dependencia a la que se va a efectuar el cargo de la partida.

3. Anotar la unidad responsable a la que se va a efectuar el cargo de la partida.

4. Anotar el nUmero de la partida a afectar.

5. Anotar el nombre de la partida a afectar.

6. Anotar el monto a afectar.

7. Anotar la suma de los importes afectados.

8. Anotar la cantidad con letra.

9. Anotar la fecha de elaboracion, la cual debe coincidir con la sefialada en el formato SAF-02
o el Oficio de Comprobacion de Gastos o Fondo Revolvente.

10. Anotar cargo, nombre y firma del responsable del tramite.

11. Plasmar sello oficial de la dependencia o entidad.
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FORMATO SAF-08

JUSTIFICACION DEL GASTO
CFDI Na. (1) No. DE PROVEEDOR {2)
| DESCRIFCION DE LA | DEPENDENCIA, UR ¥ PARTIDA
PARTIDA: TOTAL
3 (4] {5h 16 (T
SUMA TOTAL 5 (8
JUSTIFICACION

2]
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO SAF-08

“JUSTIFICACION DEL GASTO”

1. Anotar numero de CFDI.

2. Anotar el numero de proveedor registrado en el padron de proveedores de Gobierno del
Estado.

3. Anotar el nombre de la partida.

4. Anotar el nimero de Dependencia a la que se efectuara el cargo.

5. Anotar el numero de UR a la que se afectaré el cargo.

6. Anotar el nUmero de partida a la que se haréa el cargo.

7. Anotar el importe a cargar en cada partida presupuestal.

8. Anotar la sumatoria de cada una de las partidas, la cual debe coincidir con el total del CFDI.

9. Anotar la causa o motivo de la erogacion de conformidad con el objeto del gasto, la cual debe
ser clara y precisa, anotando fechas, lugares, etc.; segun sea el caso.
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lIl. GLOSARIO DE TERMINOS

CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet.
D.G.A. Direccion General Administrativa.
OEC. Organo Estatal de Control.

SAF. Secretaria de Administracion y Finanzas.

SHBG. Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.
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IV.AUTORIZACION

En cumplimiento al Art. 24 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, se elaboré
el presente Manual de Procedimientos para su debida observancia y se aprobo el dia__del mes de
diciembre del 2025.

ELABORO

LIC. DORIS GABRIELA CORONA HERRERA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

VALIDO

DIRECCION GENERAL JURIDICA

VERIFICO

LIC. ERIK CARLOS GARCIA VILLA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMNISTRATIVO

APROBO

LIC. JOSE ROBERTO VALENCIA SALAZAR
SECRETARIO PARA LA HONESTIDAD Y BUENA GOBERNANZA
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