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Manual de Procedimientos :

Es un Documento de apoyo y consulta integrado por
procedimientos de carácter técnico y administrativo, de atención al
publico debidamente estructurados, para sustentar el funcionamiento
y la prestación de los servicios asignados a las diferentes unidades
administrativas que integran a Oficialía Mayor sobre la base de una
normatividad y metodología autorizada.
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I N T R O D U C C I Ó N

El presente Manual de Procedimientos permite conocer detalladamente
y secuencial la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que se
tienen asignadas a las áreas de trabajo, además facilitara la consulta en la
operación de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalización de
los procedimientos operativos. Tiene como objetivo fundamental, servir
como instrumento de apoyo orientándolo en el funcionamiento Institucional, ya
que integra en forma ordenada los procedimientos específicos de acuerdo a una
metodología propia que permite conocer el funcionamiento o la operación
integral de Oficialía Mayor del H. Ayuntamiento del Municipio de Nogales
Sonora.

Es importante aclarar, el contenido del manual está sujeto a
modificaciones y actualizaciones periódicas como resultado de la evaluación y
Adecuación de la Administración Pública Municipal.
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Instructivo para llenar el documento de Inventario de
Vehículo Depositado.- el Departamento de Transito Municipal,
procede a llenar los campos tal como aparece en el formato, en el
momento de la detención del vehículo.
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Diagrama de Flujo de: Liberación de Vehiculo Depositados
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Diagrama de Flujo de: Ayudas Diversas.
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Diagrama de Flujo: Solicitud de Ingreso Albergue Plan R.
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H. NOGALES, SONORA A ( fecha del día ).

C. FRANCISCO RUBEN MAZON DIAZ
OFICIAL MAYOR
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES SONORA,
P R E S E N T E .

POR ESTE MEDIO SOLICITO A USTED ME SEA RENTADO EL CENTRO DE USOS
MULTIPLES ( C.U.M. ) EL DIA ( fecha a utilizar ) , LAS INSTALACIONES LAS UTILIZARE PARA
LA REALIZACION DEL EVENTO (señale el evento a realizar y los motivos por los cuales lo solicita
), COMPROMETIENDOME A ENTREGARLAS SIN QUE SUFRAN DESPERFECTO ALGUNO.

AGRADEZCO LA ATENCION PRESTADA, POR SU APOYO, SE DESPIDE DE USTED
ENVIANDOLE UN CORDIAL SALUDO.

ATENTAMENTE.

(Nombre y Firma de la persona solicitante)

Diagrama de Flujo de: Centro de Usos Multiples (C.U.M.)
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CONTRATO

CONTRATO DE ADQUISICIONES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE NOGALES, SONORA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“EL AYUNTAMIENTO”, REPRESENTADO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL, C. LORENZO A. DE
LA FUENTE MANRIQUEZ, EL SECRETARIO DR. DEMETRIO IFANTOPULOS A., EL C. SINDICO
PROCURADOR, LIC. LUIS ALBERTO CORONADO ARRIOLA, EL C. OFICIAL MAYOR, C.
FRANCISCO RUBEN MAZON DIAZ Y POR LA OTRA , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARÁ “EL PROVEEDOR”, DE CONFORMIDAD A LAS DECLARACIONES Y CLÁUSULAS
SIGUIENTES:

DECLARACIONES

PRIMERA.- “EL AYUNTAMIENTO”, POR CONDUCTO DE SUS TITULARES DECLARAN:

A).- QUE “EL AYUNTAMIENTO”, SE ENCUENTRA FACULTADO PARA CELEBRAR
EL PRESENTE CONTRATO.

B).- DECLARA "EL AYUNTAMIENTO" QUE EN SESION EXTRAORDINARIA DE
CABILDO CELEBRADA EL DIA 19 (DIECINUEVE) DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2003, SE AUTORIZA
AL C. LORENZO A. DE LA FUENTE MANRIQUEZ, EN SU CARACTER DE PRESIDENTE MUNICIPAL,
PARA CELEBRAR ACTOS Y CONTRATOS COMO EL PRESENTE.

C).-EL PAGO DE LA ADQUISICION MATERIA DE ESTA LIQUIDACION PROVIENE DE
LOS RECURSOS PROPIOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA.

D).- QUE TIENE ESTABLECIDO SU DOMICILIO EN AVE. ALVARO OBREGÓN No.
339 COL. FUNDO LEGAL DE LA CIUDAD DE NOGALES, SONORA, MISMO QUE SEÑALA PARA
LOS FINES Y EFECTOS LEGALES DE ESTE CONTRATO.
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E).- QUE LA ADJUDICACIÓN DEL PRESENTE CONTRATO, SE REALIZO MEDIANTE EL
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA, CON BASE A LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 25 FRACCION I Y 68 DEL REGLAMENTO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA.

SEGUNDA: “EL PROVEEDOR” DECLARA:

A.-QUE ES PERSONA MORAL Y ACREDITA LA EXISTENCIA DE SU SOCIEDAD
CON ESCRITURA CONSTITUTIVA

B.-QUE TIENE CAPACIDAD JURÍDICA PARA CONTRATAR Y REUNE LAS
CONDICIONES TÉCNICAS Y ECONÓMICAS NECESARIAS PARA OBLIGARSE AL CUMPLIMIENTO
DE LO ESTABLECIDO EN EL PRESENTE CONTRATO.

C.-QUE TIENE SU DOMICILIO ESTABLECIDO EN: MISMO QUE SEÑALA PARA
TODOS LOS FINES Y EFECTOS LEGALES QUE SE DERIVEN DEL PRESENTE CONTRATO.

D.-QUE RECONOCE EL CONTENIDO DEL REGLAMENTO DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE NOGALES, SONORA, ASÍ COMO LAS
DEMÁS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES, PARA LA CELEBRACIÓN Y CUMPLIMIENTO
DEL PRESENTE CONTRATO.

EXPUESTO LO ANTERIOR, LAS PARTES CONTRATANTES MANIFIESTAN SU CONFORMIDAD
DE ASUMIR LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE SE ADQUIERAN CON LA CELEBRACIÓN
DEL PRESENTE CONTRATO, CON SUJECIÓN A LAS SIGUIENTES:

CLÁUSULAS:

PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO.- “EL PROVEEDOR” SE OBLIGA A ENTREGAR
DIRECTAMENTE, POR CUENTA Y BAJO SU RESPONSABILIDAD, EL BIEN, UTILIZANDO PARA
ELLO SU PROPIO PERSONAL DEBIDAMENTE CONTRATADO, PROPORCIONANDO MANO DE
OBRA, MEDIOS DE TRANSPORTE Y DOCUMENTACIÓN NECESARIA, PARA LA ENTREGA DEL
BIEN QUE A CONTINUACIÓN SE DETALLA:
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CARACTERÍSTICAS CANTIDAD
VEHICULO TIPO SUBURBAN “C” PIEL, QC Y DVD, MODELO 2004, CON
MOTOR VORTEC V-8 5 3L SF1, TRANSMISION AUTOMATICA, AIRE
ACONDICIONADO DELANTEROS, DE CUBO EN PIEL, AJUSTE
ELECTRICO MULTIDIRECCIONAL EN EL ASIENTO DEL CONDUCTOR,
DIRECCION HIDRAULICA, FRENOS DE POTENCIA DE DISCO EN LAS
CUATRO RUEDAS, CON SISTEMA DE VACIO Y SISTEMA ABS EN LAS
CUATRO RUEDAS, PEDALES AJUSTABLES ELECTRONICAMENTE,
ESPEJOS RETROVISORES, ELECTRICOS, SENSIBLES A LA LUZ,
ATIEMPANANTES, PLEGABLES AL COLOR DE LA CARROCERIA, CON
LUZ INDICADORA DE DIRECCIONAL, RINES DE ALUMINIO 17”X7.5,
RADIO AM FM ESTEREO CON BUSCADOR E INDICADOR DE SEÑAL,
REPRODUCTOR PARA 6 DISCOS COMPACTOS, CONTROL
AUTOMATICO DE SINTONIA Y RELOJ DIGITAL, REPRODUCTOR DE
DVD CTRL. REMOTO, QUEMACOCOS ELECTRICOS, PANTALLA
ABATIBLE, ENTRADAS AUX. P/AUDIO Y VIDEO, BOLSAS DE AIRE
PARACONDUCTOR, PASAJERO Y LATERALES.

1

SEGUNDA: OBLIGACIONES DE “EL PROVEEDOR”. - “EL PROVEEDOR” SE OBLIGA A
CUMPLIR EL PRESENTE CONTRATO POR SI MISMO Y NO PODRÁ CONSECUENTEMENTE
HACERLO EJECUTAR POR MEDIO DE OTRA PERSONA; EN EL CASO REQUERIDO, “EL
AYUNTAMIENTO” DARÁ SU AUTORIZACIÓN, PERO QUEDANDO BAJO LA RESPONSABILIDAD
DE “EL PROVEEDOR” EL BIEN QUE SE ENTREGA.

TERCERA: ESPECIFICACIONES Y PRECIOS UNITARIOS.- “ EL PROVEEDOR” SE OBLIGA A
SUMINISTRAR EL BIEN OBJETO DEL CONTRATO, DE CONFORMIDAD CON LA CLÁUSULA
PRIMERA DE ESTE INSTRUMENTO Y AL PRECIO QUE A CONTINUACIÓN SE DETALLA:

VEHICULO SUBURBAN, MODELO 2004, MARCA CHEVROLET: CON UN PRECIO UNITARIO
DE$ 400,000.00 PESOS (SON: CUATROSCIENTOS MIL PESOS, 00/100 M.N.), MAS EL 10% DE
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO CORRESPONDIENTE $40,000.00 PESOS (SON: CUARENTA
MIL PESOS, 00/100 M.N.), DANDO UN TOTAL DE $440, 000.00 PESOS (SON: CUATROCIENTOS
CUERENTA MIL PESOS, 00/100 M.N.).

CUARTA: IMPORTE TOTAL DEL BIEN- EL IMPORTE DEL BIEN Y LA ASIGNACIÓN APROBADA
AL PRESENTE CONTRATO ES DE $400,000.00 PESOS (SON: CUATROSCIENTOS MIL PESOS,
00/100 M.N.), MAS EL 10% DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO CORRESPONDIENTE
$40,000.00 PESOS (SON: CUARENTA MIL PESOS, 00/100 M.N.), DANDO UN TOTAL DE $440,
000.00 PESOS (SON: CUATROCIENTOS CUARENTA MIL PESOS, 00/100 M.N.), QUE “EL
AYUNTAMIENTO” PAGARÁ A “EL PROVEEDOR” DE ACUERDO A LO ESTIPULADO EN LAS
CLÁUSULAS QUINTA Y DÉCIMA PRIMERA DEL PRESENTE CONTRATO.
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QUINTA: ANTICIPOS.- PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO, EL
AYUNTAMIENTO NO ENTREGARA ANTICIPOS.

SEXTA: REGISTRO Y MODIFICACIÓN DEL BIEN. -“EL PROVEEDOR” SE OBLIGA A EFECTUAR
LA ENTREGA DEL BIEN, SEGÚN UN PROGRAMA ESTABLECIDO. CON RESPECTO A LAS
ORDENES SUBSECUENTES QUE MODIFIQUEN EL PROGRAMA DE ENTREGA,
ESPECIFICACIONES O CUALQUIER OTRA CIRCUNSTANCIA QUE AFECTEN LA ENTREGA DEL
BIEN OBJETO DEL CONTRATO, “EL AYUNTAMIENTO” COMUNICARÁ LO CONDUCENTE POR
ESCRITO A “EL PROVEEDOR” O A LA PERSONA AUTORIZADA POR ESTE.

SÉPTIMA: PLAZO DE ENTREGA DEL BIEN.- “EL PROVEDOR” SE OBLIGA A ENTREGAR EL
BIEN, OBJETO DE ESTE CONTRATO:

CONCEPTO PLAZO DE ENTREGA
UNA VEHICULO SUBURBAN 45 DIAS NATURALES A PARTIR DE LA FIRMA

DE ESTE CONTRATO

OCTAVA: CONDICIONES Y FORMA DE ENTREGA DE LOS BIENES.- EL BIEN SERÁ
ENTREGADO POR “EL PROVEEDOR”, UTILIZANDO SUS PROPIOS MEDIOS DE TRANSPORTE,
LIBRE A BORDO, PUESTO EN PISO Y SIN CARGO PARA “EL AYUNTAMIENTO”. CON BASE EN
EL PLAZO SEÑALADO EN ESTE CONTRATO Y EL LUGAR DE ENTREGA ES EL PALACIO
MUNICIPAL, UBICADO EN LA AVENIDA ÁLVARO OBREGÓN NO. 339, COL. FUNDO LEGAL DE
ESTA CIUDAD DE NOGALES, SONORA.

NOVENA: ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES.- LOS RIESGOS DE TRASLADO Y MANEJO DE
DEL BIEN SON POR CUENTA DE “EL PROVEEDOR”, HASTA EL MOMENTO DE SER RECIBIDO
DE CONFORMIDAD, EN EL LUGAR YA DETERMINADO EN LA CLÁUSULA QUE ANTECEDE.

DÉCIMA: IMPUESTOS Y DERECHOS VARIOS.- LOS IMPUESTOS Y DERECHOS QUE
PROCEDAN SERÁN PAGADOS DE LA SIGUIENTE MANERA:
A. “EL AYUNTAMIENTO” PAGARÁ EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO QUE RESULTE.
B. “EL PROVEEDOR”, EN SU CASO, CUBRIRÁ LOS DERECHOS INHERENTES.

DÉCIMA PRIMERA: FORMA DE PAGO:
A. “EL AYUNTAMIENTO” PAGARÁ AL “EL PROVEEDOR” CONTRA LA PRESENTACIÓN DE LA

FACTURA POR EL IMPORTE DEL BIEN ENTREGADO A SATISFACCIÓN DE “EL
AYUNTAMIENTO”, UNA VEZ QUE HAYAN SIDO REVISADA Y APROBADA; “EL
AYUNTAMIENTO”, EN UN PLAZO QUE NO EXCEDERÁ DE LOS 7 (SIETE) DÍAS HÁBILES,
CONTADOS A PARTIR DE RECIBIR LA FACTURA RESPECTIVA.

B. “EL PROVEEDOR” SE OBLIGA A PRESENTAR DEBIDAMENTE CUANTIFICADO EL VALOR
DEL MONTO DE LOS BIEN PARA SU LIQUIDACIÓN, DESPUÉS DE LA CUAL NO LE SERÁ
ADMITIDA RECLAMACIÓN ALGUNA.
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C. LA LIQUIDACIÓN DE LAS FACTURAS PRESENTADAS POR “EL PROVEEDOR”, NO
REPRESENTA EN NINGÚN CASO LA ACEPTACIÓN DE LOS BIENES CORRESPONDIENTES.

DÉCIMA SEGUNDA: “EL PROVEEDOR” SE HACE RESPONSABLE POR EL SUMINISTRO DEL
BIEN INCLUYENDO LOS VICIOS OCULTOS Y EN CONSECUENCIA DE LOS DAÑOS Y
PERJUICIOS QUE CON MOTIVO DE LOS MISMOS PUEDAN LLEGAR A CAUSAR A TERCEROS.

DÉCIMA TERCERA: “EL AYUNTAMIENTO” SE RESERVA EL DERECHO DE VIGILAR Y
SANCIONAR LA ENTREGA DEL BIEN OBJETO DE ESTE CONTRATO.

DÉCIMA CUARTA: RESPONSABILIDAD DE “EL PROVEEDOR” CON SUS TRABAJADORES.- “
EL PROVEEDOR” COMO EMPRESARIO Y PATRÓN DEL PERSONAL UTILIZADO EN EL
SUMINISTRO DE LOS BIENES OBJETO DEL SERVICIO DE ESTE CONTRATO, SE HACE
RESPONSABLE DE TODAS LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE LAS DISPOSICIONES
LEGALES Y DEMÁS ORDENAMIENTOS EN MATERIA LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL, “ EL
PROVEEDOR” CONVIENE POR LO MISMO, EN RESPONDER DE TODAS LAS RECLAMACIONES
QUE SUS TRABAJADORES PRESENTEN EN SU CONTRA, O EN CONTRA DE “EL
AYUNTAMIENTO”, EN RELACIÓN CON LOS SERVICIOS MATERIA DE ESTE CONTRATO.

DÉCIMA QUINTA: SUSPENSIÓN DE LA ENTREGA DE LOS BIENES.- “EL AYUNTAMIENTO” SE
RESERVA EL DERECHO DE SUSPENDER TEMPORAL O DEFINITIVAMENTE LA ENTREGA DE
DEL SUMINISTRO MATERIA DEL PRESENTE CONTRATO, EN CUALQUIER ESTADO EN QUE
ESTOS SE ENCUENTREN. CUANDO LA SUSPENSIÓN SEA TEMPORAL, “EL AYUNTAMIENTO”
INFORMARÁ A “EL PROVEEDOR” EN UN PLAZO NO MAYOR DE SIETE DÍAS, SOBRE LA
DURACIÓN APROXIMADA DE LA SUSPENSIÓN. CUANDO LA SUSPENSIÓN SEA DEFINITIVA, SE
DARÁ POR TERMINADO EL CONTRATO, SIN QUE “ EL PROVEEDOR” TENGA DERECHO DE
PAGO ALGUNO POR CONCEPTO DE DAÑOS Y PERJUICIOS, INDEMNIZACIÓN U OTRO
SIMILAR. CUANDO “EL AYUNTAMIENTO” ORDENE LA SUSPENSIÓN POR CAUSAS NO
IMPUTABLES A “EL PROVEEDOR”, PAGARÁ A ÉSTE, A LOS PRECIOS UNITARIOS PACTADOS
EN ESTE CONTRATO, EL IMPORTE DE LOS PRODUCTOS SUMINISTRADOS A LA FECHA DE LA
SUSPENSIÓN.

DÉCIMA SÉXTA: RESCISIÓN DEL CONTRATO.- LAS PARTES CONVIENEN Y “ EL PROVEEDOR”
ACEPTA EN FORMA EXPRESA, QUE “EL AYUNTAMIENTO” PODRÁ RESCINDIR
UNILATERALMENTE EL PRESENTE CONTRATO, SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA DE SU
PARTE, SIN NECESIDAD DE INTERVENCIÓN JUDICIAL, POR CUALQUIERA DE LAS CAUSAS
QUE A CONTINUACIÓN SE ESTABLECEN:

1. SI POR CAUSAS IMPUTABLES A “EL PROVEEDOR” ÉSTE NO HACE LA ENTREGA DE LOS
BIENES OBJETO DE ESTE CONTRATO EN LA FECHA INDICADA EN AL CLÁUSULA SEPTIMA
DEL MISMO, O BIEN, SI LOS BIENES, NO REÚNEN LA CALIDAD SOLICITADA.
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2. SI SUSPENDE INJUSTIFICADAMENTE EL SUMINISTRO O SE NIEGA A REPARAR O
REPONER, ALGUNA PARTE DE ELLOS QUE HUBIERE SIDO RECHAZADA COMO
DEFECTUOSA POR “EL AYUNTAMIENTO”, O POR HABER SIDO ELABORADOS CON
MATERIAS PRIMAS QUE NO REÚNEN LOS REQUISITOS DE CALIDAD Y REQUERIMIENTOS
DE LOS PRODUCTOS ADQUIRIDOS.

3. SI NO EJECUTA LOS SERVICIOS DE CONFORMIDAD CON LO ESTIPULADO, O NO ACATA
LAS ÓRDENES DADAS POR ESCRITO POR “EL AYUNTAMIENTO”, EN CUYO CASO ESTA
ÚLTIMA PODRÁ ORDENAR LA DEVOLUCIÓN DE LO RECIBIDO, ASÍ COMO SU REPOSICIÓN
POR CUENTA DE “ EL PROVEEDOR”.

4. SI SE DECLARA EN QUIEBRA O SUSPENSIÓN DE PAGOS, O HACE CESIÓN DE SUS
BIENES, EN FORMA QUE PUDIESE AFECTAR LO ESTIPULADO EN ESTE CONTRATO.

5. SI EL TIEMPO DE RESPUESTA, A REQUERIMIENTO POR ESCRITO DE “EL
AYUNTAMIENTO”, RELACIONADO CON LOS BIENES ADQUIRIDOS, EXCEDE DE 48 HORAS.

6. SI SUBCONTRATA O CEDE PARCIAL O TOTALMENTE LOS SERVICIOS OBJETO DEL
PRESENTE CONTRATO, O LOS DERECHOS DERIVADOS DEL MISMO.

7. SI “EL PROVEEDOR” NO PROPORCIONA A “EL AYUNTAMIENTO”, A LAS DEPENDENCIAS
OFICIALES QUE TENGAN FACULTAD DE INTERVENIR, LAS FACILIDADES Y DATOS
NECESARIOS PARA LA INSPECCIÓN, VIGILANCIA O SUPERVISIÓN DE LOS BIENES
MATERIA DE ESTE CONTRATO.

8. EN GENERAL POR EL INCUMPLIMIENTO POR PARTE DE “EL PROVEEDOR”, DE ALGUNA
CLÁUSULA DEL PRESENTE CONTRATO, O CUALQUIER OTRA OBLIGACIÓN DERIVADA DEL
MISMO O SUS ANEXOS. EN CASO DE INCUMPLIMIENTO O VIOLACIÓN POR PARTE DE “EL
PROVEEDOR”, DE CUALQUIERA DE LAS OBLIGACIONES CONSIGNADAS A SU CARGO EN
EL MISMO CONTRATO, “EL AYUNTAMIENTO”, PODRÁ OPTAR ENTRE EXIGIR EL
CUMPLIMIENTO DEL MISMO, APLICANDO EN SU CASO LAS PENAS CONVENCIONALES, O
BIEN DECLARAR LA RESCISIÓN ADMINISTRATIVA DEL MISMO.

DECIMA SEPTIMA: PENAS CONVENCIONALES.- SI “EL PROVEEDOR” NO CUMPLE CON LA
FECHA DE ENTREGA A “EL AYUNTAMIENTO”, SE LE DESCONTARA EN LA FACTURACIÓN LA
CANTIDAD DE $2,000,00 (SON: DOS MIL PESOS 00/100 M.N.) DIARIOS DEL IMPORTE TOTAL DE
LA OPERACIÓN , DURANTE EL TIEMPO QUE PERSISTA EL INCUMPLIMIENTO; EN EL CASO DE
QUE “EL AYUNTAMIENTO” RECHAZARA ALGÚN PRODUCTO POR INCUMPLIMIENTO EN LAS
ESPECIFICACIONES DE CALIDAD O EN SUS CARACTERÍSTICAS, “EL PROVEEDOR” SE
COMPROMETE A REPONERLOS DE FORMA INMEDIATA, ADEMÁS, SI DURANTE LA VIGENCIA
DEL CONTRATO SE TIENEN TRES RECHAZOS. INDEPENDIENTEMENTE DEL PAGO DE LA
PENA CONVENCIONAL SEÑALADA ANTERIORMENTE, “EL AYUNTAMIENTO”, PODRÁ OPTAR
POR LA RESCISIÓN ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO.

DÉCIMA OCTAVA RECEPCIÓN DE LOS PRODUCTOS.- AL ENTREGARSE EL BIEN, MATERIA DE
ESTE CONTRATO “EL PROVEEDOR” DARÁ AVISO POR ESCRITO DE ELLO A “EL
AYUNTAMIENTO”. ESTO NO EXIME A “EL PROVEEDOR” DE REPONER EL BIEN QUE HAYA
SUMINISTRADO EN MAL ESTADO. “EL AYUNTAMIENTO” ORDENARÁ SU REPOSICIÓN
INMEDIATA POR CUENTA DE “EL PROVEEDOR”.



NOGALES, SON.

OFICIALIA MAYOR

33

2003 2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES
PARA USO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE LA OFICIALIA MAYOR

ACCESO A LA INFORMACIÓN
PUBLICA DEL ESTADO DE SONORA

DECIMA NOVENA: AJUSTE DE PRECIOS.- “EL AYUNTAMIENTO” LOS PRECIOS DE ESTE
CONTRATO ES FIJOS POR TAL RAZÓN NO SERÁ SUJETOS A DECREMENTOS O INCREMENTOS.
VIGÉSIMA: CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN.- TODA LA INFORMACIÓN Y DATOS
PROPORCIONADOS QUE DAN ORIGEN AL PRESENTE CONTRATO TIENE EL CARÁCTER DE
CONFIDENCIALES, POR LO QUE EN NINGÚN MOMENTO, TANTO “ EL PROVEEDOR” COMO
“EL AYUNTAMIENTO” PODRÁ DISPONER DE LA DOCUMENTACIÓN INHERENTE A ESTE
CONTRATO, NI DARLA A CONOCER A TERCERAS PERSONAS.

VIGESIMA PRIMERA: PRINCIPIOS LEGALES.- LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DEL PRESENTE
CONTRATO, SE REGIRAN POR LO EXPRESAMENTE PACTADO EN ESTE INSTRUMENTO Y POR
LAS DISPOSICIONES APLICABLES DEL CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE SONORA, POR LO
TANTO EL “AYUNTAMIENTO” NO ADQUIERE NI RECONOCE OBLIGACIONES DISTINTAS A LAS
MISMAS A FAVOR DE “ EL PROVEEDOR”.

VIGÉSIMA SEGUNDA: JURISDICCIÓN.- PARA LA INTERPRETACIÓN Y CUMPLIMIENTO DEL
PRESENTE CONTRATO ASÍ COMO PARA TODO AQUELLO QUE NO ESTÉ EXPRESAMENTE
ESTIPULADO EN EL MISMO, “EL PROVEEDOR” RENUNCIA AL FUERO QUE POR RAZÓN DE SU
DOMICILIO, PRESENTE O FUTURO, PUDIERA CORRESPONDERLE Y SE SOMETE A LOS
TRIBUNALES LOCALES COMPETENTES EN LA CIUDAD DE NOGALES, SONORA.

LEÍDO EL PRESENTE CONTRATO POR LAS PARTES INTERESADAS Y CONFORMES CON SU
CONTENIDO Y FUEZA LEGAL, LO RATIFICAN EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES,
FIRMÁNDOSE EN DOS EJEMPLARES, EL DÍA 30 DE JUNIO DEL 2004.

POR ” EL AYUNTAMIENTO”

POR “ EL PROVEEDOR”
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OFICILIA
MAYOR

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Sí

Sí

No

Revision y
Autorizacion

Diagrama de Flujo de: Contratos.
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Folio No. _______ (1)
FORMATO DE INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES

Nombre Comercial: (2)

Nombre Fiscal: (3)
R.F.C.: (4)
Domicilio: (5)

Calle y Número: (6)
Colonia: (7)
C.P: (8) Población: (9)
Municipio o Delegación Política: (10)

Entidad Federativa: (11)
Teléfono: (12) FAX: (13)
Propietario: (14)
Giro del Proveedor (15)

Bajo protesta de decir verdad declaro que los datos proporcionados
son verídicos.

Nombre y Firma del Propietario o Representante Legal (16)
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Instructivo para llenar el documento de Inscripción al padrón
de proveedores.

1- Numero de folio.
2- Razón Social o nombre de Persona física.
3.- Razón Social.
4.- Registro Federal de Contribuyentes.
5.- Domicilio Fiscal.
6.- Domicilio Fiscal
7.- Colonia.
8.- Código Postal.
9.- Población.
10.- Municipio.
12.- Teléfono.
13.- Fax.
14.- Nombre de Propietario.
15.- Giro Comercial.
16.- Nombre y Firma del Propietario o Representante Legal.

Diagrama de Flujo de: Inscripción Padron de Proveedores.
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OFICILIA
MAYOR

COMITÉ DE
ADQUISICIONES

Sí

No

Sí

No

1.2.- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El Proveedor solicita
información para
inscribirse en padron de
Proveedores.

Inicio

Termina
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H. NOGALES, SONORA, A 11 DE ENERO DE 2005.

C. DIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO
PRESENTE.-

SIRVA EL PRESENTE PARA HACER LLEGAR A USTED EL CALENDARIO DE NOMINA,
INDICANDO FECHAS LIMITES PARA HACER ENTREGA DE LA MISMA EN LA OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS. ASI MISMO, SE LES COMUNICA QUE NO PODRA SER AUTORIZADA
POR EL JEFE INMEDIATO, SOLO POR EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA.

TODO MOVIMIENTO DEBERA SER ANOTADO EN PRENOMINA, CUANDO EXISTA ALTAS
O BAJAS DEBERAN ANEXAR FORMATO U OFICIO CON LA DOCUMENTACION REQUERIDA. EN
REFERENCIA AL TIEMPO EXTRA, ES NECESARIO CHECAR QUE EN EL PRESUPUESTO
ASIGNADO PARA ESA DEPENDENCIA A SU DIGNO CARGO, HAYA SALDO, DE LO CONTRARIO
NO SE HARA EFECTIVO SU PAGO. ASI MISMO, SE LES NOTIFICA QUE LAS FALTAS DEBERAN
SER JUSTIFICADAS DENTRO DE LA MISMA DECENA, EN CASO CONTRARIO NO SE
JUSTIFICARAN SIN EXCEPCION ALGUNA.

CALENDARIO DONDE INDICA LAS FECHAS LIMITES PARA ENTREGAR LA
PRENOMINA
AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.
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MES: ENER FEB MARZ ABRIL MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

1RA. DECENA: 4 4 4 3 6 4 4 5 4 4 5

2DA. DECENA: 14 14 14 14 16 14 14 15 13 14 14 14

3RA. DECENA: 25 22 23 25 25 24 25 25 26 25 24 28

EN CASO DE NO HABER MOVIMIENTO ALGUNO, SE DEBERA LLENAR CON GUION EL
ESPACIO VACIO, NO DEBERA LLEVAR BORRADURA NI TACHADURA, LOSCAMBIOS DEBERA
VENIR LA ANTEFIRMA AUN LADO DE LA CORRECCION, PARA EVITAR ALTERACIONES EN LOS
MOVIMIENTOS.

CON EL FIN DE LLEVAR UN MAYOR CONTROL DE TODOS LOS MOVIMIENTOS Y
OPTIMIZAR EL TIEMPO DE LA ELABORACION DE LA NOMINA, ESPERAMOS CONTAR CON SU
APOYO.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

EL OFICIAL MAYOR

C. FRANCISCO RUBEN MAZON DIAZ

Documento: Calendario de fechas entrega de Prenomina.
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DEL DIA_______DE________________________AL________DE_________________________ (-2-)

Numero del Depto. (-3-) Nombre de la Dependencia (-4-)

Nombre del Departamento (-5-)

Depto. Num. Nombre Hrs. Faltas Fecha Periodo Comp. Cambios Cambio Permiso

Empl. Ext. Baja Vacaciones Depto Incapac.

(-6-) (-7-) (-8-)- (-9-) (-10-) (-11-) (-12-) (-13-) (-14-) (-15-) (-16-)

XXXX XXXX XXXXXXXXX

(-17-) 1

XXXX XXXX XXXXXXXXX

2

XXXX XXXX XXXXXXXXX

3

XXXX XXXX XXXXXXXXX

4

5

6

(-18-)

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO

1 .- Fecha en que se elabora la nomina 10 .- Faltas del Empleado

2 .- Fecha que corresponde la decena 11 .- Fecha en que se dio de baja el empleado

3 .- Numero del Departamento 12 .- Fecha de Vacaciones del empleado

4 .- Nombre de la Dependencia 13 .- Compensación del empleado

5 .- Nombre del Departamento 14 .- Cambio de categoría

6 .- Numero del Departamento 15 .- Cambio de departamento

7 .- Numero del Empleado 16 .- Fecha de permiso/No.de incapacidad

8 .- Nombre del Empleado 17 .- Numero consecutivo de Empleados del departamento

9 .- Horas Extras del Empleado 18 .- Firma del jefe del departamento.

H. NOGALES, SONORA, A DE (2) DE 2005

Documento: Alta, Baja o Reingreso de Empleados.
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ALTA ( ) BAJA ( ) REINGRESO ( )

C. SUB OFICIAL MAYOR
P R E S E N T E.

Por medio de la presente me permito solicitar a Usted la (3) de la
Persona que a continuación se describe:

NOMBRE:________________(4)________ __ _____ __________________

DEPARTAMENTO: ______ (5)_______________________________________

CATEGORIA:_____________ (6)_______________________________________

PUESTO:_________________(7)_______________________________________

FECHA DE INGRESO:______(8)_______________________________________

FECHA DE BAJA:__________(9)_______________________________________

FECHA DE
NACIMIENTO:____________ (10) _________________ ____________

LUGAR DE
NACIMIENTO:____________(11)_________ _________________ ___________

DOMICILIO:________________(12)____________________________ ________

ATENTAMENTE:
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

C. _________(13)____________________

Instructivo para llenar el documento :



NOGALES, SON.

OFICIALIA MAYOR

46

2003 2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES
PARA USO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE LA OFICIALIA MAYOR

ACCESO A LA INFORMACIÓN
PUBLICA DEL ESTADO DE SONORA

1.- Motivo de la solicitud.
2.- Fecha
3.- Motivo
4.- Nombre de la persona
5.- Nombre del departamento
6.- Categoría
7.- Puesto
8.- Fecha de ingreso
9.- Fecha de baja
10.- Fecha de Nacimiento
11.- Lugar de Nacimiento
12.- Domicilio
13.- Nombre de quien autoriza la solicitud

Documento: Descuento o Justificación de Movimientos.
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PUBLICA DEL ESTADO DE SONORA

ASUNTO: EL QUE SE INDICA

FECHA:___________(1)____________________

C. OFICIAL MAYOR
PRESENTE.-

AT'N: SUB OFICIAL MAYOR

POR MEDIO DEL PRESENTE Y DE LA MANERA MAS ATENTA, ME PERMITO:
(2)

JUSTIFICACION RETARDO ( )
JUSFITICAR FALTA ( )

DESCONTAR RETARDO ( )
DESCONTAR FALTA ( )

DEL C.:____________________(3)__________________________________________________,

DEL DIA:_______(4)_____________MOTIVO___________(5)______________________________

_______________________________________________________________________________.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

C. ____________________(6)_________________________

1.- Fecha de solicitud 4.- Indicar el Día
2.- Marcar el motivo 5.- Indicar Motivo
3.- Nombre del empleado 6.- Nombre de quien autoriza

Documento: Pago de Periodo Vacacional.
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H. NOGALES, SONORA, A ____ DE __(1)_______ DE ____.

C. OFICIAL MAYOR
PRESENTE.-

AT'N: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

POR MEDIO DEL PRESENTE Y DE LA MANERA MÁS ATENTA ME PERMITO
SOLICITAR A USTED, REALICE EL PAGO DEL ______(2)_______ PERIODO VACACIONAL DEL O
LA C:___________________(3)____________________________
MISMAS QUE DISFRUTARA DEL _(4)_ DE ____(5)___ AL _(6)___ DE ___(7)_________
DEL__(8)_____.

AGRADECIENDO DE ANTEMANO SU ATENCION A LA PRESENTE, RECIBA UN
CORDIAL Y AFECTUOSO SALUDO.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO.

C._____________(9)____________________

1.- Fecha de Solicitud
2.- Periodo Correspondiente
3.- Nombre de la persona
4.- Fecha de inicio de vacaciones
5.- Mes
6.- Fecha de terminación.
7.- Mes
8.- Año.

Documento: Renuncia.



NOGALES, SON.

OFICIALIA MAYOR

49

2003 2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES
PARA USO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE LA OFICIALIA MAYOR

ACCESO A LA INFORMACIÓN
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EN LA CIUDAD DE NOGALES, SONORA A FECHA

NOMBRE DE PRESIDENTE
PRESIDENTE MUNICIPAL
NOGALES, SONORA
P R E S E N T E.-

Por medio de la presente le comunico que por convenir a mis intereses particulares
con esta fecha he resuelto dar por terminada voluntariamente la Relación Laboral, que
me unía con ustedes en términos de la fracción I, del articulo 42 de la Ley del Servicio
Civil para el Estado de Sonora.

Le manifiesto asimismo expresamente que durante el tiempo que preste mis
servicios, nunca sufrí riesgo de trabajo alguno, e igual modo a la fecha no se me adeuda
prestación alguna de ningún tipo, ya que me doy por satisfecho de las prestaciones
recibidas y por ultimo y en virtud de esta renuncia voluntaria no me reservo acción o
derecho de ejercitar de ninguna naturaleza en el futuro, ni en contra suya ni de este H.
Ayuntamiento, ni de ninguna otra persona que hubiere sido mi jefe.

Ratificada que fue la presente en todas sus partes la firmo para su constancia.

ATENTAMENTE

NOMBRE DE LA PERSONA RENUNCIA

TESTIGO TESTIGO

OFICILIA TESORERIA

Diagrama de Flujo de: Nomina.
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Instructivo para llenar el documento de Fonacot.

APELLIDO PATERNO DEL EMPLEADO
APELLIDO MARTERNO DEL EMPLEADO
NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO
DOMICILIO, CALLE NUMERO INT Y EXT
COLONIA
MUNICIPIO O DELEGACIÓN
POBLACIÓN Y ESTADO
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CODIGO POSTAL
TELEFONO PARTICULAR
TIEMPO DE VIVIR EN LA DIRECCIÓN
MARCAR CON “x” SI SU CASA ES PROPIA, RENTADA, FAMILIAR
NO. DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED.
MARCAR CON UNA (x) SU ESTADO CIVIL
FECHA DE NACIMIENTO
SEXO
NOMBRE DEL CÓNYUGE
NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO
DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO
TELEFONO
NOMBRE DE ALGUNA REFERENCIA
PARENTESCO
TELEFONO PARTICULAR
DOMICILIO PARTICULAR COMPLETO
NOMBRE DE L CENTRO DE TRABAJO DONDE LABORA
DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO
TELEFONO
NOMBRE DE LA SEGUNDA REFERENCIA
PARENTESCO
TELEFONO PARTICULAR
DOMICILIO PARTICULAR
NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO DONDE LABORA
DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO
TELEFONO
PLAZO DEL CREDITO SOLICITADO 6-12-18-24-36 MESES PARA PAGAR
PREGUNTA SI ES EL PRIMER CREDITO SI-NO
CUANTAS VECES HA OBTENIDO CREDITO FONACOT
PREGUNTA DE SI TIENE ALGUNOS OTROS CREDITOS
PERCIBE OTROS INGRESOS
EN SU NÚCLEO FAMILIAR CUANTAS PERSONAS TRABAJAN
COMO SE ENTERO DEL CREDITO FONACOT
LUGAR Y FECHA DEL LLENADO
FIRMA DEL TRABAJADOR



NOGALES, SON.

OFICIALIA MAYOR

55

2003 2006

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES
PARA USO DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES DE LA OFICIALIA MAYOR

ACCESO A LA INFORMACIÓN
PUBLICA DEL ESTADO DE SONORA

Instructivo para llenar el documento de Fonacot

NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO
FECHA DEL LLENADO DE LA SOLICITUD
NUMERO DE FONACOT DEL CENTRO DE TRABAJO
NUMERO DEL ISSSTESON DEL CENTRO DE TRABAJO
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PUBLICA DEL ESTADO DE SONORA

NOMBRE DEL TRABAJADOR
NO LLENAR
NO LLENAR
R.F.C. DEL TRABAJADOR
NO LLENAR
FECHA DE INGRESO
SUELDO MENSUAL DEL TRABAJADOR
DESCUENTO POR CONCEPTO DE ISSSTESON
TOTAL NETO
NOMBRE DE LA PERSONA AUTORIZADA
PUESO
TELEFONO
FIRMA

OFICILIA
MAYOR

EMPRESA
PRIVADA

FONACOT
HERMOSILLO

Si

Diagrama de Flujo de: Fonacot.
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