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|.- DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL INTERNO

El 18 de agosto del 2017, se publicé en el Periodico Oficial del Estado de Nuevo Ledn, el
Acuerdo mediante el cual se establece Las Normas Generales del Sistema de Control
Interno Institucional de la Administracién Publica Estatal.

1.- APLICACION Y DEFINICIONES

El presente documento tiene por objeto establecer Las Normas Generales del Sistema
de Control Interno Institucional de la Administracion Publica Estatal, con el fin de
implementar mecanismaos, criterios y procedimientos de control interno que coadyuven
al cumplimiento de sus metas y objetivos, prevenir los riesgos que puedan afectar el
logro de éstos, fortalecer el cumplimiento de las leyes y disposiciones normativas,
generar una adecuada rendicién de cuentas y transparentar el ejercicio de la funcién
publica.

Los titulares y demas servidores publicos de las dependencias o entidades, en sus
respectivos &mbitos de actuacion, actualizardn o estableceran el control interno con los
procedimientos especificos y acciones que se requieran con apego a estas normas y
conforme a las circunstancias particulares de cada una de ellas.

Para efectos de interpretacion del presente documento se entendera por:

I.  APE: Administracion Publica Estatal.

Il. Contraloria: Contraloria y Transparencia Gubernamental.

Ill. Dependencias y Entidades: Las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Estatal, establecidas en la Ley Organica de la Administracion Publica para
el Estado de Nuevo Leon.

IV. Niveles de Responsabilidad de Control Interno: La implementacion y/o
actualizacion de los elementos que integran las Cinco Normas Generales de Control
Interno, que realicen los servidores publicos adscritos a las Instituciones de acuerdo

al &mbito de su competencia y nivel jerarquico siendo el: Estratégico, Directivo y
Operativo.

V. OCI: Organos de Control Interno.

VI. PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno.
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VIl. Riesgo: La probabilidad de que, en un evento o accidén adversa y su impacto, afecten
el logro de los objetivos y metas institucionales.

VIII. SFYTGE: Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.
IX. TIC: Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
X. Comité y/o COCODI: Comité de Control y Desempefio Institucional.

XI. OIC: Organo Interno de Control.

2.- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INERNO

El Control Interno comprende un conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados, para poder proporcionar una seguridad razonable en el logro de los
objetivos y metas de la Institucién dentro de las siguientes categorias:

I. Operacién: Eficacia y eficiencia y economia de las operaciones, programas y
proyectos

Il. Informacién: Confiabilidad veracidad y oportunidad de la informacién financiera,
presupuestaria y de operacion

lll. Cumplimiento: Observancia del marco legal, reglamentario, normativo y
administrativo aplicable a las instituciones

IV. Salvaguarda: Proteccion de los recursos publicos y prevencion de actos de
corrupcion.
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Normas Generales, principios del Control Interno

Las Normas Generales establecen los criterios basicos y necesarios para determinar el
control interno, por lo cual deberdn ser aplicados a todos los aspectos del accionar
gubernamental y a partir de éstos, las dependencias o entidades estableceran y en su
caso actualizaran las politicas, procedimientos y sistemas que formen parte integrante de
sus actividades y operaciones administrativas, asegurandose que estén alineados a los
objetivos, metas, programas y proyectos institucionales.

Primer. Ambiente de Control: Es la base que proporciona la disciplina y estructura para
lograr un sistema de control interno eficaz. Para la aplicacion de esta norma el Titular y la
Administracion, deberan establecer y mantener un ambiente de control en toda la institucion,
gue impligue una actitud de respaldo, asi como vigilar la implementacién y operacion de los
siguientes principios.

1. Mostrar actitud de respaldo y compromiso.

2. Ejercer la responsabilidad de vigilancia.

3. Establecer la estructura, responsabilidad y autoridad.

4. Demostrar compromiso con la competencia profesional.

5. Establecer la estructura para el reforzamiento de la rendicién de cuentas.

Segunda. Administracion de Riesgos: Tiene como propdsito identificar, analizar,
evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de corrupcion,
inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra el objetivo de la institucion,
mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de
definir las estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y
objetivos de una manera razonable, en términos de eficiencia, eficacia y economia en un
marco de transparencia y rendicion de cuentas. Para la aplicacion de esta norma el Titular
y la Administracion deberdn vigilar la implementacion y operacion se los siguientes
principios.
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6. Definir metas y objetivos institucionales

7. ldentificar, analizar y responder a los riesgos

8. Considerar el riesgo de corrupcion

9. Identificar, analizar y responder al cambio

Tercer. Actividades de Control: Son las acciones que define y desarrolla la
Administracion mediante politicas, procedimientos y tecnologias de la informacion con el
objetivo de alcanzar las metas y objetivos institucionales; asi como prevenir y administrar
los riesgos, incluidos los de corrupcion.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la institucién, en las diferentes
etapas de su proceso y en el entorno tecnolégico, y sirven como mecanismo para asegurar
el cumplimiento de las metas y objetivos y prevenir la ocurrencia de actos contrarios a la
integridad. Cada actividad de control que se aplique debe ser suficiente para evitar la
materializacién de los riesgos y minimizar el impacto de sus consecuencias.

En todos los niveles de la institucion existen responsabilidad en las actividades de control,
debido a esto, es necesario que todos los servidores publicos conozcan cuales son las
tareas de control deben ejecutar en su puesto, area 0 unidad administrativa. Para la
aplicacion de esta norma el Titular y la Administracion deberan vigilar la implementacion y
operacion se los siguientes principios.

10. Disefar actividades de control

11. Seleccionar y desarrollar actividades de control basadas en las TIC’s

12. Implementar actividades de control
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Cuarta. Informacion y Comunicacion: Esta norma es relevante para el logro de los
objetivos institucionales. El respecto la Administracion debe establecer mecanismo que
aseguren que la informacion relevante cuenta con los elementos de calidad suficiente y que
los canales de comunicacion tanto al interior como al exterior son efectivos.

La informacién que los servidores publicos generan, obtienen, utilizan y comunican para
respaldar el sistema de control interno debe cubrir los requisitos establecidos por la
Administracion.

Los sistemas de informacién y comunicacion, deben disefiarse e instrumentarse bajo
criterios de utilidad, confiabilidad y oportunidad, asi como con mecanismos de actualizacién
permanente, difusion eficaz por medios electrénicos y en formatos susceptibles de
aprovechamiento para procesamiento que permitan determinar si estan cumpliendo las
metas y objetivos institucionales con el uso eficiente de los recursos. La informacién requiere
tener acceso a informacién relevante y mecanismo de comunicacion confiable, en relacion
con los eventos internos y externos que puedan afectar a la institucion.

Para la aplicacion de esta norma el Titular y la Administracion deberan vigilar la
implementacién y operacion se los siguientes principios.

13. Usar informacion relevante y de calidad

14. Comunicar internamente

15. Comunicar externamente

Quinta. Supervisién y Mejora Continua: Son las actividades establecidas y operadas
por los responsables designados por el Titular de la institucion con la finalidad de mejorar
de manera continua al control interno, mediante la supervision y evaluacion de su eficacia,
eficiencia y economia. La supervision es responsabilidad de la Administracion en cada uno
de los procesos que realiza, y se puede apoyar, en los resultados de las auditorias
realizadas por el OIC y por otras instancias fiscalizadoras, ya que proporcionan una
supervision adicional a nivel institucion, division, unidad administrativa o funcion.
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La supervision contribuye a la optimizacion permanente del control interno y por lo tanto, a
la calidad en el desempefio de las operaciones, la salvaguarda de los recursos publicos, la
prevencion de la corrupcion, la oportuna resolucion de los hallazgos de auditoria y de otras
revisiones, asi como la idoneidad y suficiencia de los controles implementados.

El sistema de Control Interno debe de mantenerse en un proceso de supervision y mejora
continua, con el propédsito de asegurar que la insuficiencia, deficiencia o inexistencia
detectadas en la supervisién, verificacion y evaluacién interno y/o por las diferentes
instancias fiscalizadoras, se resuelva con oportunidad y diligencia dentro de los plazos
establecidos. De acuerdo a las acciones a realizar, debiendo identificar y atender la causa
raiz de las mismas a efecto de evitar se recurrencia.

Para la aplicacion de esta norma el Titular y la Administracion deberan vigilar la
implementacion y operacioén se los siguientes principios.

16. Realizar actividades de supervision

17. Evaluar los problemas y corregir las deficiencias
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3.- RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES EN EL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

Responsabilidad y Funciones.

El control interno es responsabilidad del Titular de la institucion, quien lo implementa con
apoyo de la Administracion (mandos superiores y medios) y del resto de los servidores
publicos, quienes deberan cumplir con las siguientes funciones:

V. Genéricas
Todos los servidores publicos de la institucion son responsables de:

a) Informar al superior jerarquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos
asociados y sus actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y
administrativos en los que participan y/o son responsables.

b) Evaluar el SCII verificando el cumplimiento de las Normas Generales y sus
principios de control, asi como proponer las acciones de mejora e
implementarlas en las fechas y forma establecida, en un proceso de mejora
continua.

VI. Del Titular y la Administracién de la Institucién

a) Determinar las metas y objetivos de la institucion como parte de la planeacién
estratégica, disefiando los indicadores que permitan identifica, analizar y
evaluar sus avances y cumplimiento.

b) Estableceran y mantendran un SCIl apropiado, operando y actualizado conforme
a las Normas Generales de Control Interno, ademas de supervisar
periédicamente su funcionamiento.

c) El titular supervisara que la evaluacion del SCII se realice una vez al afio y se
elabore un informe sobre el estado que guarda.

d) Verificar que el control interno se evalué en su disefio, implementacion y
eficacia operativa, asi como se atiendan las deficiencias o areas de oportunidad
detectadas.
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e)

f)

9)

El Titular aprobara el PTCI y el PTAR para garantizar el oportuno cumplimiento
de las acciones comprometidas por los responsables de su atencion.

El Titular aprobara la metodologia para la administracion de riesgos.

El Titular instruira y supervisara que las unidades administrativas, el
Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administracion de Riesgos inicien
y concluyan el proceso de administracion de riesgos institucional y acordara
con el Coordinador de Control Interno la metodologia de administracion de
riesgos.

VIl.Del Coordinador de Control Interno

En el Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional:

a)

b)

c)

d)

Ser el canal de comunicacion e interaccién con la institucion el OIC y la DOCIV,
en la implementacién, actualizacion, supervisién, seguimiento, control y
vigilancia del SCII.

Acordar con el Titular de la institucién las acciones para la implementacién y
operacion del Modelo Estandar del Control Interno.

Coordinar la aplicacion de la evaluacién del SCIl en los procesos prioritarios
de la instituciéon

Revisar con el Enlace del SCIl y presentar para aprobacion del Titular de la
Institucion en Informe Anual. EI PTCI original y actualizado, y el Reporte de
Avances Trimestral del PTCI.

En el Comité de Control y Desempefio Institucional:

a)

b)

Determinar conjuntamente con el Presidente y el Vocal Ejecutivo, los asuntos
a tratar en las sesiones del Comité y reflejarlos en la Orden del Dia; asi como,
la participacion de los responsables de las areas componentes de la
Institucion.

Revisar y valida que la informacion institucional sea suficiente, relevante y
competente, e instruir al Enlace del Comité sobre la conformacién de la
carpeta electrénica, en los 10 dias habiles previos a la celebracién de la
sesion.

10
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VIII.

c)

d)

f)

9)

h)

Solicitar al Enlace de Comité que incorpore al sistema informatico la
informacion que compete a las unidades administrativas dela institucion, para
la conformacion de la carpeta electrénica, a mas tardar 5 dias habiles previos
a la celebracion de la sesion.

Del Enlace del Sistema de Control Interno Institucional:

Ser el canal de comunicacion e interaccion entre el Coordinador de Control
Interno y las unidades administrativas de la institucion.

Definir las areas administrativas y los procesos prioritarios en donde sera
aplicada la evaluacion del SCII.

Instrumentar las acciones y los controles necesarios, con la finalidad de que
las unidades administrativas realicen la evaluacion de sus procesos
prioritarios.

Revisar que los responsables de las unidades Administrativas la propuesta
de acciones de mejora que seran incorporadas al PTCI para atender la
inexistencia o insuficiencia en la implementacion de las Normas Generales,
sus principios y elementos de control interno.

Elaborar el proyecto del Informe Anual de actualizacion de PTCI para revision
del Coordinador de Control interno

Elaborar la propuesta de actualizacion del PTCI para revision del Coordinador
de Control Interno.

Integrara informacion para la elaboracion del proyecto de Reporte de Avances
Trimestral, del cumplimiento del PTCI y presentarlo al Coordinar del Control
Interno.

Incorporar en el Sistema Informatico el Informe Anual, el PTCI y el Reporte
de Avances Trimestral, revisados y Autorizados.

11
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IX. Del Enlace del Comité de Control y Desempefio Institucional:

a)

b)

d)

Ser el canal de comunicacion e interaccién entre el Coordinador de Control
Interno y las unidades administrativas de la institucion;

Solicitar a las unidades administrativas de la institucion la informacion
suficiente, relevante y competente para la integraciéon de la carpeta
electrénica con 10 dias habiles de anticipacion a la celebracion del Comité;

Remitir al Coordinar de Control Interno la informaciéon institucional
consolidada para su revisiéon y validacion;

Integrar y capturar la carpeta electronica para su consulta por los
convocados, con cinco dias habiles de anticipacion a la celebracion de la

sesion;

e) Registrar en el Sistema Informético el seguimiento y atencion de los acuerdos

del Comité.

X. Del Organo Interno de Control:

a) Asesorary apoyar a la Institucion de forma permanente en el mantenimiento

y fortalecimiento del SCII;

b) Promover y vigilar que las acciones de mejora comprometidas en el PTCI,

se cumplan en tiempo y forma.

4.- EVALUACION Y FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL

INTERNO INSTITUCIONAL

De la Evaluacién del SCII.

Debera ser evaluado anualmente, en el mes de noviembre de cada ejercicio, por los
servidores publicos responsables de los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos)
en el ambito de su competencia, identificando y conservando la evidencia documental y/o
electronica que acredite la existencia y suficiencia de la implementacion de las cinco Normas
Generales de Control Interno, sus 17 Principio y elementos de control interno, asi como de

tenerla a disposicion de las instancias fiscalizadoras que lo soliciten.

La institucién determinara los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) para la

12



Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn. MANUAL DE
CONTROL
\L(\ INTERNO
NUEVO LEO®N S e T o Gt it e "( 15 de febrero de 2023

evaluacién del SCIl, cuando estos se encuentren debidamente mapeados y formalmente
incorporados a su inventario de procesos.

Informe Anual del Estado que Guarda el Sistema de Control Interno
Institucional.

Con base a los resultados obtenidos de la aplicacion de la evaluacién, los Titulares
presentaran con su firma autégrafa un informe anual:

a) Al contralor, con copia al Titular del OIC, a mas tardar el 31 de enero del cada afio.
b) Al Comité en la primera sesion ordinaria
c) Al Organo de Gobierno, en su caso, en su primer sesion ordinaria

Integracion y Seguimiento del Programa de Trabajo de Control Interno

El PTCI debera contener las acciones de mejora determinadas para fortalecer los elementos
de control de cana norma general, identificados con inexistencias o insuficiencias en el SCII,
las cuales pueden representar debilidades de control interno o areas de oportunidad para
disefar nuevos controles o reforzar los existentes también debera incluir la fecha de inicio
y termino de las acciones de mejora, la unidad administrativa y el responsable de su
implementacion, asi como los medios de verificacion.

Las acciones de mejora deberan concluirse a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio,
en caso contrario se documentaran y presentaran al Comité las justificaciones
correspondientes, asi como considerar los aspectos no atendidos en las siguientes
evaluaciones del SCIl y determinar las nuevas acciones de mejora que seran integradas al
PTCI.

La evidencia documental y/o electrénica suficiente que acredite la implementacion de las
acciones de mejora y/o avances reportados sobre el cumplimiento del PTCI, debera ser
resguardada por los servidores publicos responsables de su implementacion.

Reporte de Avances Trimestrales del PTCI.

El seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora del PTCI debera realizarse
periédicamente por el Coordinar de Control Interno para informar trimestralmente al Titular
de la Institucion el resultado, a través del Reporte de Avances Trimestral, el cual debera
contener al menos lo siguiente:

13
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a) Resumen cuantitativo de las acciones de mejora comprometidas, indicando el total
de las concluidas y el porcentaje de cumplimiento que representa, el total de las que
se encuentran en procesos y porcentaje de avances de cada una de ellas, asi como
las pendientes sin avance.

b) En su caso, la descripcién de las principales probleméticas que obstaculizan el

cumplimiento de las acciones de mejora reportadas en proceso.

c) Conclusién general sobre el avance global en la atencién de las acciones de mejora
comprometidas y respecto a las concluidas.

d) Firma del Coordinador de Control Interno.

Evaluacion del Organo Interno de Control al Informe Anual y PTCI.

El Titular del OIC evaluara e Informe Anual y el PTCI, debiendo presentar con su firma el
Informe de Resultados:

a) Al Titular de la Institucion y al Contralor, a mas tardar el dltimo dia habil del mes de

febrero

b) Al Comité, en su caso, al Organo de Gobierno en su primera sesion ordinaria.

14
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Il.- INGRESOS

Las siguientes disposiciones de Control Interno deberén ser implementadas por los
Directivos y Trabajadores Administrativos, con el fin de controlar adecuadamente los
Ingresos que se recauden por el desempefio de sus funciones.

El Organismo, es el responsable del control de la captaciéon y aplicacion de los
ingresos ordinarios derivados de los subsidios estatales y federales, asi como de
los ingresos extraordinarios recibidos.

La Administracion debera utilizar Registros Auxiliares de Banco, por las distintas
cuentas bancarias utilizadas a efecto de conocer la liquidez.

Se delegaran al personal las funciones relativas a la recepcién y elaboracion de
facturas de ingresos, depésito, asi como contabilizacién correspondiente, a efecto
de identificar la responsabilidad respectiva.

El deposito de los ingresos deberé realizarse en forma oportuna, a mas tardar el dia
habil siguiente al de su obtencion.

Las cuentas bancarias utilizadas para el manejo de los recursos, deberan tener un
contrato de apertura a nombre del Organismo y con firmas mancomunadas, por el
personal autorizado y designado por la Direccién General.

La contabilizacion de las operaciones presupuestarias y contables debera
respaldarse con la documentacion original, que compruebe y justifique los registros
gue se efectien.

La captacion de los ingresos del Organismo se deposita en cuentas bancarias
especificas, identificando su origen y la aplicacion se determina de acuerdo a lo
establecido en los convenios o proyectos de los que se derivan, asi mismo, el control
y registro contable se realizan de acuerdo a lo establecido en las disposiciones
internas.

Se debera facturar todos los ingresos que se reciban por los servicios que ofrece el
Organismo.

15
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Politicas de Ingresos:

a)

b)

Se elaborar un Presupuesto de Ingresos esperados por de los diferentes servicios
gue ofrece PRODERLEON, tales como: Horas de Bulldozer, Caminos Rurales y de
todos los servicios que se ofrecen.

El Director General, el Director de Operaciones, el Jefe de Cobranza y los
Supervisores, los Ayudantes de Supervisor, podran realizar labores de cobranza de
anticipos y de trabajos realizados, asi como recepcién de efectivo en algunos casos
depdsitos bancarios de acuerdo al listado de Cuentas por Cobrar.

Proceso de Ingresos Provenientes de Aportaciones del Gobierno del Estado:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

El Director Administrativo elaborara el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y
Egresos del Organismo en el mes de octubre de cada afio, considerando las
proyecciones de produccion elaboradas por el Director de Operaciones y los
Proyectos de Inversion establecidos por el Director General.

El Director General presenta el Presupuesto ante la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria General del Estado (SFYTGE) para su revision, aprobacién, modificacion
o rechazo.

La SFYTGE presenta el documento ante el H. Congreso del Estado quien autoriza
lo pertinente a través de la publicacion de la Ley de Egresos del Estado de Nuevo
Leon, en el Periodico Oficial del Estado en su ultima edicion de cada afio.

Una vez aprobado el presupuesto por la SFYTGE, el Director General lo presenta
ante el Consejo de Administracion del Organismo para su revision, aprobacion,
modificacion o rechazo.

El Director General propone, para su revision, aprobacion, modificacion o rechazo,
a la SFYTGE la calendarizacion de las ministraciones para la aplicacion de la partida
presupuestal autorizada para el ejercicio en curso.

La SFYTGE confirma la calendarizacién autorizada para el tramite de las
ministraciones.

De acuerdo a las fechas y montos autorizados para el tramite de cada ministracion,
el Director Administrativo genera los formatos requeridos y el recibo correspondiente
a la disposicion programada y lo envia a la Direccién de Atencién a Municipios y
Organismos Paraestatales para su tramite.

El Director Administrativo le define al Contador General el destino contable que
debera dar a los Ingresos por Aportacion Estatal de Presupuesto, al inicio de cada
ejercicio contable.

La SFYTGE cubre las ministraciones de acuerdo a la calendarizacion de pagos, via
transferencia electrénica de fondos.

10) El Analista financiero identifica la partida recibida verificando el saldo en Bancos e

imprime un reporte de movimientos del dia con el fin de anexarlo a las copias Verde,
Rosa y Azul del recibo correspondiente a la ministracion.
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Proceso de Ingresos Propios por Apoyos:

I

Se debera llenar una solicitud de Incentivo

Se mandara la Solicitud a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario para que se
ingrese al sistema de AGROENLACE y darle un nimero de folio.

La Secretaria de Desarrollo Agropecuario manda por correo electrénico a
PRODERLEON los dictamenes de los folios autorizados.

El Jefe de Cobranza se pone en contacto con los productores beneficiados para
recabar la papeleria del expediente ya que este completa la papeleria se le solicita
el pago de las horas autorizadas y se firma contrato.

Se solicita el Cobro a FESAGRO mandando copia del expediente.

Constatar que el monto de apoyo recibido sea acorde a lo establecido segun el
Programa en el que estd inscrito el cliente.

Al finalizar cada trabajo se debera de llenar el formato de actade entrega de
trabajos terminados.

Proceso de Ingresos Propios:

1.
2.

3.

El cliente llena Solicitud del trabajo a solicitar.

Se realiza una Verificacibn de Campo por parte de Supervisor de PRODERLEON
donde revisa las condiciones del terreno a trabajar.

Se recaba la papeleria correspondiente para el expediente.

El cliente firma contrato en el que se establecen el pago del 50 % del monto total
acordado a manera de anticipo, para lo cual se debera entregar un comprobante
gue ampare éste anticipo.

Los montos recibidos como anticipo deberan ser depositados en forma individual
para facilitar su identificacién y el adecuado control por parte del area contable.
Conforme se ejecuta la obra, se realizan los cobros correspondientes y se integran
al expediente los recibos y facturas de los pagos efectuados para que el area de
Contabilidad pueda generar un Reporte de Cobranza completo y detallado, registrar
el movimiento en el auxiliar, realizar la péliza contable y entregar a Contabilidad

originales.
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lll.- GASTOS

Politicas de Uso:

- El personal que participe en la gestion y administracion de los recursos del Organismo,
deberéan racionalizar las erogaciones necesarias para cumplir con los objetivos del mismo.
- Todos los gastos efectuados se deberan aprobar por él, o los funcionarios autorizados,

los cuales deberan aplicarse para los fines primordiales del Organismo.

- Las erogaciones relativas a la Conservacion y Mantenimiento, deberan corresponder a
Bienes Muebles e Inmuebles registrados como Patrimonio del Organismo, o bien, en la

situacion juridica de comodato.

- Todas las compras relacionadas con los Bienes o Servicios, deberan de cumplir con los
montos minimos establecidos por la Direccién de Adquisiciones de Gobierno del Estado de

Nuevo Ledn y realizar trAmite con ésta direccion cuando asi se requiera.

FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA

Se tienen 5 cajas chicas autorizadas al inicio de cada afio, una para la Direccion de
Operaciones, una para la Direccion de Administracion y Finanzas, una para el area de
Compras y una para cada supervisor (2).

Los gastos por comprobar seran evaluados y verificados por el area responsable y
aprobados o rechazados por la Direccién de Administracién y Finanzas.

Los gastos por comprobar deberan comprobarse en un maximo de 10 dias naturales
posteriores a la conclusion de la comision.

Si la comprobacién de gastos es rechazada, el servidor publico tiene 5 dias naturales
para obtener la documentacidn que haga falta.

Si el servidor publico no justifica la comprobacion en el tiempo indicado, se procedera a
rebajar via nébmina dicho gasto no comprobado.

Si el servidor publico no ha comprobado sus gastos por comprobar, no se le puede
otorgar otro gasto a comprobar.

El monto méximo por comida por persona en una comprobacion de gastos es de
$170.00 (Ciento setenta pesos 00/100 M.N.), hasta el nivel de Jefe de Departamento,
Supervisores y Coordinadores.

El monto méximo por comida por persona en una comprobacion de gastos es de
$300.00 (Trescientos pesos 00/100 M.N.), solo para los Niveles Directivos.
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7. ElI monto maximo por factura en una comprobacion de gastos es de $3,500.00 (Tres mil
quinientos pesos 00/100 M.N.), los cuales solo pueden ser pagados en efectivo, No
tarjetas de débito, No tarjetas de crédito.

8. Si el responsable de la comprobacion realiza el gasto con alguna de las tarjetas
anteriores no se le tomara en cuenta para su comprobacion y tendra que pagarlo de su
bolsa.

9. Elservidor publico tiene derecho a una comida si su comision es después de 50km fuera
del area metropolitana el mismo dia.

10. El servidor publico tiene derecho a dos comidas si su comision es después de 50km
fuera del area metropolitana, siempre y cuando le tome todo el dia y regrese el mismo.

11. El servidor publico tiene derecho a tres comidas si su comision es después de 50km
fuera del area metropolitana siempre y cuando el servidor publico pernocte.

12. El servidor publico anotara en la parte de atras de cada factura el motivo del gasto,
comisién, nombre y firma del/los que ejerzan el gasto.

13. El servidor publico que solicite gastos por comprobar, sera el responsable de solicitar a
los proveedores la factura y su archivo XML correspondiente.

14. Para agilizar la comprobacion, el servidor publico solicitara de ser posible el mismo dia
la factura y archivo XML, dependiendo de las politicas del proveedor para facturar.

15. Ticket o nota de remisién no facturado tendrd que ser evaluado por la Direccion de
Administracién y Finanzas para su viabilidad de pago, dependiendo de las causas que
justifiqguen o no el pago del Ticket o nota de remision.

Medicamentos

1. La compra de medicamentos queda justificada para casos de emergencia para cualquier
empleado del Organismo que salga de comisién en algun municipio y a falta de centros de
salud cerca de donde realizan los trabajos el personal de campo, el resto debera de
atenderse en su centro de salud mas cercano publico o privado con sus propios recursos.

Gasolina

1. El uso de gasolina y Diesel es exclusivo para vehiculos y maquinaria oficiales del
Organismo, asi como aquellas excepciones que autorice el Director General, ya sea por
falta de vehiculos oficiales o por las caracteristicas propias del puesto del personal del
Organismo.

2. Los montos maximos a otorgar los autorizara el Director General y el Director de
Administracion y Finanzas del Organismo, asi como su viabilidad, mediante oficio,
memorandum o lo que aplique en ese momento.
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3. Los puestos de Director General, Director de Administracién y Finanzas, Director de
Operaciones y Supervisores de Campo, tienen combustible asignado, debido a las
caracteristicas propias de su puesto y es asignado por el Director General del Organismo.
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Disposicion, Comprobacion y Reposicién de Fondo Fijos
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SOHGHIRNTE DEFF. ADMINISTRATIVA GENERAL

Elabora Vale de Firma Vale de
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R /
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RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Ejecutarlos procesos relacionados con los recursos humanos tratando de mantener altos
estandares de calidad.

ALCANCE

Todo el personal de PRODERLEON.

DEFINICIONES

Cuotas obrero-patronales. - Las cuotas obrero-patronales son la suma total de dinero
aportado al Instituto Mexicano del Seguro Social por los trabajadores, patrones y la cuota

social que aporta el gobierno mexicano.

SAT. - El Servicio de Administracién Tributaria (SAT) es un 6rgano desconcentrado de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico, que tiene la responsabilidad de aplicar la
legislacion fiscal y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales contribuyan
proporcional y equitativamente al gasto publico.

NOM-35.- es una reglamentacion emitida por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

gue tiene como objetivo establecer los elementos para identificar, analizar y prevenir los
factores de riesgo psicosocial, la violencia laboral, asi como para promover un entorno

organizacional favorable en los centros de trabajo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recursos Humanos
(o]

>L| NOM-35

Coordina

—_—

Seguro de Vida SURA

Contratacion y/o
Rescision de IMSS MICROSIP
Personal

Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene

[Concilia con Contabilidad]

Préstamo

\ Transparencia

[ Proceso de Nomina

Cuotas Obrero-Patronales]

Determinar Prima de
Riesgo de Trabajo

SUMA Nomina Banorte

Jefe de RH y Nominas ] -
"' Acciones |
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Contratacion

Se le informa al Jefe de Recursos Humanos y Noéminas sobre la decision de la persona a
contratar para proceder a realizar una oferta concreta de trabajo al empleado nuevo, el
monto de sueldo a pagar serd segun el tabulador interno autorizado por Direccién General,
asi como las prestaciones oficiales que se ofrecen y demas condiciones aplicables al
puesto.

El Analista procede a crear el expediente individual del nuevo empleado con el contrato de
trabajo firmado y los documentos necesarios para archivarlo junto con los demas
expedientes del personal del organismo.

El Analista procede a dar de alta al trabajador ante el Seguro Social, asi como en el Seguro
Colectivo de vida SURA, Sistema Administrativo y Summa Nomina Banorte, para poder
recibir su pago mediante transferencia.

Baja de Personal

El Jefe de Recursos Humanos y Nominas recibe la notificacién de la baja de personal
perteneciente a alguna area de adscripcion y revisa el motivo de la baja.

Cuando la causa de la baja sea por renuncia Voluntariay Terminacién de Contrato:
Se recibe la renuncia en original presentada por el trabajador. (En caso de aplicar)

Se procede a realizar el calculo del finiquito y el pago del fondo de ahorro, el cual contendra
las partes proporcionales que le corresponden al trabajador, asi como la liquidacién de
adeudos pendientes existentes.

Se realiza la expedicion de los cheques con los montos obtenidos del calculo de su finiquito.
Se solicita al personal de baja, entregar los bienes en resguardo a su cargo.

Se elabora el movimiento de baja del personal ante la respectiva autoridad, en los Sistemas
Administrativos y en las Plataformas (IMSS, SUA, Banorte, asi como en los seguros de vida
(SURA)).

Se solicita la autorizacion del Director de Administracion y Finanzas para realizar el pago
del finiquito y pago de fondo de ahorro.
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Se llevara al trabajador a la Junta de Conciliacién y Arbitraje para la firma del convenio de

Término de Relacion Laboral, entregando original y copia al trabajador

Se informa la baja del empleado al finalizar el mes en la plataforma de Transparencia

correspondiente al Organismao.

Pago de Ndminas

El Jefe de Recursos Humanos y Néminas procede a preparar el archivo electronico de la
plantilla predeterminada para el pago de la némina correspondiente. En caso de haber
tiempo extra, se le solicita al Jefe de Taller las solicitudes de autorizacion con la cantidad
de horas extra y el nombre del empleado, posteriormente supervisa que el Analista realice
el corte de nébmina (revisa archivo electrénico de asistencia) y capture las percepciones y
deducciones de manera correcta y transparente. Una vez que se haya finalizado el llenado
de informacion en la plantilla del personal se procede a capturar los datos en el Sistema
Administrativo. Por ultimo, se generan los reportes de némina quincenales y de 28 dias para

corroborar que el célculo de la némina este correcto.

Respecto a lo anterior, el Director General nombra algunas excepciones para el registro de
asistencia, de los puestos de Chofer de Direccion, Jefe de Relaciones Publicas y Secretaria
de la Oficina en Sabinas Hidalgo, N.L., debido a las actividades que realizan propias a su

puesto.

El Director General, Director de Administracion y Finanzas, Director de Operaciones, no
realizan registro de asistencia diaria en reloj checador, debido a las actividades propias de

Su puesto.

Los supervisores, ayudante de supervisor, ayudante general, mecanico de campo,
operadores y cocinero no realizan registro de asistencia diaria en reloj checador, debido a

gue su trabajo es 100% en los municipios del Estado.

Las solicitudes de permisos del personal (Solicitud de Permiso Laboral con Goce de Sueldo,
Solicitud de Permiso Laboral sin Goce de Sueldo, Autorizacion por no Checar en Reloj
Checador y Autorizacion de Retardo) de Oficina Central, Almacén, Taller y Compras seran

autorizados por el Jefe Inmediato y Director de Administracién y Finanzas.

Se deberda un Memorandum para la autorizacién de la transferencia electronica por el
importe de la ndmina y pasarla junto con el listado de la némina para obtener las firmas
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autorizadas, asi como la elaboracion de solicitudes de transferencia a la cuenta de fondo
de ahorro por cada némina.

Una vez firmada la autorizacion el Jefe de Recursos Humanos y Nominas supervisara que
el Analista realice la transferencia electronica del importe de la némina, tanto la que se paga
en forma quincenal como por veintena.

El Analista debera entregar los recibos de nédmina a los empleados y recabar la firma de
recibido de cada uno de ellos para posteriormente archivarlos, y enviard por correo
electronico el recibo de némina digital al empleado correspondiente.

Al finalizar el Analista creara la pdliza contable correspondiente a la nébmina y la entregara
al Analista Contable para la elaboracién de dicha poliza.

De manera mensual, para determinar el saldo del corte de fondo de ahorro, se genera un
reporte acumulado del fondo de ahorro total y se concilian los saldos del fondo de ahorro
con el analista contable.

En los casos especificos se generan las nbminas especiales para el pago de aguinaldos,
fondo de ahorro y prima vacacional etc.

Cada mes el Analista integra la némina en la Plataforma Nacional de Transparencia
(SIPOT) con fines de transparencia.

Prestamos

El empleado que requiera un préstamo debe ser solicitado al departamento de Recursos
Humanos y Néminas.

El Jefe de Recursos Humanos, valida que el solicitante cumpla con el requisito de
antigliedad laboral y liquidez en la empresa.

Si se cumple con el anterior requisito, el Jefe de Recurso Humanos y Nominas supervisara
la elaboracion de la solicitud de préstamo, asi como la obtenciéon de la firma del solicitante.

Se solicitar4 al Director de Administracion y Fianzas la autorizacion para efectuar la
transferencia electronica del préstamo a la cuenta del solicitante.

Se efectla la transferencia del préstamo y se integra al archivo de deudores diversos la
solicitud del préstamo y el monto del saldo pendiente.
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El empleado o trabajador que goza de un préstamo firma las deducciones de pago en su
recibo de nédmina conforme transcurre el plazo en que lo liquida.

Se actualiza el saldo deudor del empleado periédicamente conforme se hacen las
deducciones por némina, hasta que se termina de pagar el préstamo.

Determinar el Pago de la Liquidacion de Cuotas Obrero-Patronales.

El Jefe de Recursos Humanos y Nominas supervisa que se realice el pago de la cuota
obrero-patronal de manera correcta:

El Analista captura, en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) los movimientos de
altas, bajas, modificaciones de salario, incapacidades, ausentismos, etc., del personal para
determinar el pago oportuno de las cuotas obrero-patronales ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social e Infonavit.

Se procede a generar la cédula de determinacion de cuotas, aportaciones y amortizaciones
y el resumen de liquidacion del pago de las cuotas ya sea mensual o bimestralmente segin
corresponda.

Se realiza un Memorandum para la autorizacién de la trasferencia electrénica del pago de
las cuotas obrero-patronal, la cual debe ser firmada por el Director de Administracién y
Finanzas y el Director General.

Al finalizar cada pago, se realiza un respaldo de toda la informacién como medida de
seguridad.

Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

El Jefe de Recursos Humanos y NOminas retine al personal que conforma la comision mixta
de seguridad e higiene para comenzar el recorrido dentro de la organizacion, toman nota
de las posibles causas de enfermedades y accidentes que puedan ser provocadas por
condiciones inseguras, para después realizar el acta de verificacion correspondiente en las
cuales se proponen soluciones y mejoras ante los Directivos de PRODERLEON asi como
llevar un seguimiento sobre la atencion que se recibio ante tales causas encontradas.

Determinar la Prima de Riesgo de Trabajo.

Cada afio el Jefe de Recursos Humanos y Nominas determinard la prima de riesgo de
Trabajo la cual sera la base para cotizar en el seguro de riesgos de trabajo.
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El monto dependerd del salario base de cotizacion el nivel de siniestralidad, presentando
los accidentes que sufrieron los empleados para determinar la prima

NOM-035:

Implementar cuestionarios y entrevistas a una muestra representativa de trabajadores, para
evaluar las medidas de identificacién y andlisis de factores de riesgo psicosocial y entorno
organizacional favorable.

Contar con evidencia de los resultados de las evaluaciones aplicadas, las cuales son
basicamente dos:
1 — Evaluacioén de analisis e identificacion de factores de riesgo psicosocial.

2 — Evaluacion del entorno organizacional favorable en la empresa.

Los resultados de estas evaluaciones deben ser difundidos.

Contar con el registro de los nombres de los colaboradores que se les practicaron
examenes o evaluaciones clinicas por algun evento traumatico, acto de violencia, o
exposicion a factor de riesgo psicosocial.

Transparencia

El Analista realiza la actualizacion de la informacién de néminas correspondiente al ejercicio
anterior en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT-SIPOT) a mas tardar 30 dias
naturales después de que se genera la informacion.

Entrega de Recepcion

Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepcion el Analista actualizara los
formatos asignados por los funcionarios que tengan la obligacién de cumplir con esta Ley
de Entrega de Recepcién hasta 15 dias naturales después del tltimo dia del mes.
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Constancia de presentacion de movimientos afiliatorios del personal por parte del
Instituto Mexicano del Seguro Social

Contratos de trabajos

Expedientes del personal.

Cédula de determinacion de cuotas, aportaciones y amortizaciones
Resumen de liquidacion

Memorandum de autorizacién de pago

Solicitudes de transferencia

Recibos de pago

Archivo electrénico de asistencia

Acta de verificacion de recorrido

Comprobante de la determinacion de la prima de riesgo de trabajo.
Tabulador de sueldos.

Finiguitos e Indemnizaciones.

Contrato Banorte

Convenios laborales

Permisos laborales

Documentos de la NOM-35
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Registro Almacenaje Recuperacion Ret,er!mon
Maxima
Constancia de presentacion de | Expediente y | Jefe de Recursos 10 Afios
movimientos afiliatorios personal | archivo Humanos y Némina
por parte del IMSS
. Expediente Jefe de Recursos 10 Afios
Contratos de Trabajo Humanos y Nomina
: Expediente Jefe de Recursos 10 Afios
Expediente del Personal Humanos y Nomina
Tabulador de Sueldos Archivo Jefe de Recur§o§ 10 Afios
Humanos y NOomina
Finiquitos e Indemnizaciones Archivo Jefe de Recursos 10 Afios
q Humanos y Nomina
Expediente Jefe de Recursos 10 Afios
Contratos de Banorte Humanos y Némina
Cédula de determinacién vy | Archivo Jefe de Recursos 10 Afios
Resumen de liquidaciones Humanos y Némina
Memorandum de Autorizacion Archivo ﬂﬂ;gﬁor\s)ecwgr?ﬁna 10 Arios
de Pago y
. . Archivo Jefe de Recursos 10 Afios
Solicitudes de Transferencia Humanos y Némina
Recibos de Pago Archivo Analista 10 Afios
Archivo Electronico de | Archivo electrénico | Analista 10 Afios
Asistencia
Acta de Verificacion  de | Archivo Jefe de Recursos 10 Afios
Recorrido Humanos y Némina
Comprobante de la Archivo ﬂ?}‘;gﬁol'\s’ecmrg%?na 10 Afios
Determinacién de la Prima de y
Riesgo de Trabajo
Convenios Laborales Archivo Jefe de Recursos 10 Afos
Humanos y Némina
Permisos Laborales Archivo Analista 10 Afos
Archivo Jefe de Recursos 10 Afios
Documento de la NOM-35 Humanos y Nomina
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COMPRAS

OBJETIVO

Llevara cabo la adquisicion, arrendamientos de bienes y/o contratacién de servicios
necesarios para la operacion del Organismo.

ALCANCE
Todos los departamentos de PRODERLEON.

DIAGRAMA DE FLUJO

Compra

COMPRA EM
EFECTIVO

RECIGE SE DETERMINA ORDEN DE SERESUELVE
REQUISICION TIPO DE COMPRA COMPRA LA
Y/0 PETICION NECESIDAD
ORDEN DE
SERVICIO
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El procedimiento de compras inicia cuando Almacén solicita un pedido en base al vale de
refacciones de un Supervisor, Los Mecéanicos de Taller Central, Mecanicos de Campo y
Personal Administrativo de PRODERLEON. Invariablemente debe de contener el nombre
del solicitante y el nimero econdmico del vehiculo, maquina o area en el que se requiere la
compra.

En funcion a la naturaleza del articulo o servicio solicitado la compra se califica de la
siguiente manera y se procede segun sea el caso

Compra en Efectivo

TALLER ALMACEN COMPRAS CXP BANCOS

DEFINE
NECESIDAD DE COTIZA
REPARACION

ELABORA REQ.
DE
REFACCIONES
o]

EXISTENCIA

COSTO
MEMNORAGUAL A
51,724 + VA

REALIZA
OTRO TIPO
DE COMPRA

Sl

REALIZA
COMPRA EM
EFECTIVO

SURTE PIEZA ENTREGA PIEZA
ATALLER A ALMACEN

REALIZA SOLICITA
; : REGISTRA REALIZA
REPARACION REEMBOLSO CXP REEMBOLSO
.

El Jefe de Compras podra efectuar compras de bienes o servicios mediante disposicion de
efectico de su Fondo Fijo, aplicable esto a aquella partida cuyo costo sea igual o0 menor a
$1,724.00 (Mil setecientos veinte cuatro pesos 00/100 M.N), mas I.V.A. correspondiente.
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Compras de Refacciones para Taller Central

TALLER

DE REPARACION

DEFINE NECESIDAD

DOCUMENTA
BITACORA

ELABORA REQ
DE REFACCIONES

ALMACEN COMPRAS

NO

SOLICITA
COTIZACION

l

ELABORA ORDEN
DE COMPRA

ELABORA
REQUIEICION OE
COMPRA

REALIZA
REPARACION

ENTREGA PIEZA

FROVEEDOR CXP

RECIBE OC

ATALLER

ENTREGA

SURTE
REFACCIGN 0
HERRAMIENTA

CONTABILIDAD

REGISTRA

FACTURA

CXP

PROVIZION

BANCOS

EJECUTA
PAGD

El Jefe de Taller genera un vale de refacciones al area de Almacén al validar la no existencia
en este mismo el Jefe de Almacén genera una requisicion y se pasa al Departamento de
Compras, El Jefe de Comparas cotiza y genera la Orden de Compra para solicitar la
autorizacion del Directos de Administracion y Finanzas y del Director de Operaciones.
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- Comprade Bienes y Materiales Generales
Segun la naturaleza del material o bines a solicitar se procede de la siguiente manera seguln

sea el caso:

. Comprade Abarrotes y Verduras:

OPERACIONES COMPRAS

PROVEEDORES

INICIO DE ORDENES DE

PROGRAMA REALIZA
VEINTENA COMPRA

-

SOLICITA
COMPRA DE
VERDURA Y
ABARROTES

RECOGE
ABARROTES EM
LOCAL DE
PROVEEDOR

ENTREGA A /

ALMACEN

ENTREGA
FACTURAS
PARA PAGO

ENTREGA
VERDURA A
ALMACEN

/

ALMACEN

RECIBE
ARTICULOS

SURTE ARTICULOS
A AYUDANTES DE
SUPERVISOR

CXP

REGISTRA
CXP

BANCOS

EJECUTA
PAGO

El Director de Operaciones solicita al Jefe de Compras la adquisicion de dichos productos
para cada inicio de veintena. El Jefe de Compras genera una Orden de Compra en base a

lo solicitado.
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- Compras de Materiales y Equipo de Limpiezay Cocina:

INTENDENCIA COMPRAS PROVEEDOR

REVISA LA
EXISTENCIA DE
MATERRIAL

ELABORA
\ SOLICITA
REQUISICION COTIZACION

ELABORA
ORDEN DE
COMPRA

ALMACEN

ENTREGA
MATERIAL A
ALMACEN

—»

SURTE
MATERIAL A
INTEMDEMNCIA

CXP

CONTABILIDAD

ENTREGA
FACTURA

REGISTRA
CXP

FROVISION

BANCOS

EJECUTA
PAGD

Personal de area de intendencia realiza el pedido al area de Almacén para que este a su
vez genere la Requisiciébn de Compra y se pase al area Compras, para que el Jefe de
Compras procede a cotizar los articulos solicitados para generar la Orden de Compra.
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Equipo de Computo y Suministros para Impresora:

INFORMATICA

DEFINE
NECESIDAD

COMPRAS

SOLICITA

ELABORA
REQUISICION

REALIZA

COTIZACION

PROVEEDOR

ENTREGA
MATERIAL A
INFORMATICA

]

INSTALACION ©
REPARACION

ENTREGA
FACTURA

CXP

CONTABILIDAD

REGISTRA
CXP

PROVISION

BANCOS

EJECUTA
FPAGO

El Jefe de Informéatica genera un listado del equipo y suministros necesarios y los solicita al
Jefe de Compras quién cotizara dichos articulos y solicitara la autorizacién de la compra al
Director de Administraciéon y Finanzas por medio de la Orden de Compra.
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Articulos de Papeleria:
COMPRAS FPROVEEDOR CXP CONTAEBILIDAD BANCOS

DEFINE
MECESIDAD

SOLICITA
COTIZACION

ELABORA
QORDEN DE
COMPRA

| ]
| ]
| ]
| ]
h ] ENTREGA
 AUTORIZACION MATERIAL A
: COMPRAS
DIRECTORES '
__________________ L]
ENTREGA
MATERIAL A
USUARIODS

L

ENTREGA REGISTRA . EJEGUTA
FACTURA CXP PROVISION

El Jefe de Compras realizara un levantamiento de las necesidades del personal
administrativo y taller, cotiza y solicita la autorizacion de compra al Director de
Administracion y Finanzas, por medio de Orden de Compra.
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Equipo de Mobiliario de Oficina y/o Articulos Especiales:

ADMINISTRACION

COMPRAS PROVEEDORES CXP CONTABILIDAD

DEFINE
NECESIDAD

SOLICITA
COMPRA IO
CONTRATACION

DEFINE TIPO DE
COMPRA YO
CONTRATACION
SEGUMN LAACS

SOLICITA COTIZACION
COTIZACION

1
NO DIRECTORESH
1

LAUTORIZA?

=l

REALIZA ORDEN
DE COMPRA /0 ENTREGA
CONTRATACION MATERAL O
(JURIDICO) ARTICULOS
REGISTRA .
EEEE&E oxp PROVISION

BANCOS

EJECUTA
PAGO

El Director de Administracion y Finanzas solicitara la compra directamente al Jefe de
Compras quien realizara la contratacion segun la Ley de Adquisiciones.
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« Servicios Generales y/o Especializados:

ADMINISTRACION COMPRAS PROVEEDORES CXP CONTAEBILIDAD
DEFINE DEFINE TIPO DE
NECESIDAD CONTRATACION
SEGUN LAACS

SOLICITA O
CONTRATACION

SOLICITA COTIZACIGN
COTIZACION

ND DIRECTOR ES
LAUTORIZA?

=]

REALIZA ORDEN

DE SERVICIO Y/O

CONTRATACION Reauize
(JURIDICO)

——

REGISTRA -
Exg‘lﬁ'ﬁgi CXP —4 PROVISION

BANCOS

EJECUTA
PAGO

El Director de Administracion y Finanzas solicitard el servicio directamente al Jefe de

Compras quien realizara la contratacion segun la Ley de Adquisiciones.
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Elaboracion de Orden de Compra

USUARIO

ALMACEN COMPRAS PROVEEDOR CXP CONTABILIDAD

REALIZA LA
PETICION DE UN
ARTICULO
ALMACENABLE

GENERA
REQUISICION

COTIZACION

SOLICITA
F COTIZACIONES

DIRECTORES :

ELABORA ORDEN

) ENTREGA
DE COMPRA 1 srricuos

r_—;’w:#_/J

ENTREGA
FACTURAY OC

REGISTRACKP (=3  PROVISION

Orden de Compra:
a) El Jefe de Compras elaborara una Orden de Compra en las siguientes circunstancias:
Siempre que obtenga una Requisicion de Compra realizada por el Jefe de Almacén

gue se refiera a mercancias y/o servicios solicitados.

b) La Orden de Compra debera generarse a través del Sistema Administrativo de
Compras y Almacén, e imprimirse para solicitar autorizacion.

c) Segun

BANCOS

EJECUTA
PAGO

lo establezca la Ley de Adquisiciones la Orden de Compra ira

acompafiada para su autorizacién del expediente necesario que justifique la
adjudicacion de la compra.
d) En caso de que el Jefe de Compras necesite cancelar una Orden de Compra, debera
cancelarla en el Sistema Administrativo de Compras y Almacén.
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Elaboracién de Orden de Servicio

USUARIO ALMACEN COMPRAS FROVEEDOR CXP CONTABILIDAD BANCOS

COTIZACION

REALIZA LA
PETICION DE UN
SERVICIO

GENERA
REQUISICION

SOLICITA
F COTIZACIONES

DIRECTORES :

ELABORA ORDEN

DE SERVICIO REALIZAEL

SERVICIO

RECIBE SERVICIO

ENTREGA ; EJECUTA
FACTURA v OC REGISTRACXP — PROVISION

Orden de Servicio:

a) Para poder elaborar toda Orden de Servicio, debera contarse con una Requisiciéon
de Servicio que se refiera a un trabajo que involucre mano de obra y una Orden de
Salida de Pieza si fuera el caso.

b) Se envia el vehiculo o pieza a evaluar por el proveedor o en su defecto el proveedor
visita las instalaciones para realizar el diagnostico.

c) Se solicita cotizacién (es) segun sea el caso.

d) Se solicita autorizacion de compra al Director de Operaciones y Director de
Administracion y Finanzas.

e) El Jefe de Compras debera elaborar la Orden de Servicio

e) Encaso de que el Jefe de Compras necesite cancelar una Orden de Servicio, debera
cancelarla en el Sistema Administrativo de Compras y Almaceén.
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Politicas de Cotizacién:

a)

b)

Si la compra no excede de la 52. parte del limite de compra directa se puede hacer
con cualquier proveedor, especialmente si hay urgencia, sin pasar por el paso
completo de cotizacion.

Para poder realizar el proceso de Cotizacion, el Jefe de Compras debera apegarse
a lo establecido en la Ley de Egresos del Estado de Nuevo Leén, la cual marca la
determinacion de montos sobre la base de cuotas vigente en el area Metropolitana
de Monterrey, a la fecha en que se lleven a cabo las operaciones de referencia.

¢) Para la adquisicion cada bien o servicio que sobrepase el nivel de asignacién directa,

d)

el Jefe de Compras deber& elaborar una tabla comparativa con las cotizaciones de
los proveedores que estad considerando. La mejor cotizacién serd la de aquel
Proveedor o Prestador de Servicio que ofrezca mejores condiciones de calidad,
precio, tiempo de entrega, facilidad de pago y dias de crédito. El Jefe de Compras
podré proponer la asignacion del Proveedor que considere elegido, al momento de
elaborar la Orden de Compra y solicitar su autorizacion.

El Jefe de Compras debera elaborar la Orden de Compra completamente costeada
en base a la Cotizacion elegida, antes de proceder a firmarla o a solicitar su
correspondiente autorizacion.

Cuando se trate de la compra o contratacién de un bien o servicio que tenga un valor
equiparable a las cuotas de Invitacion restringida o Licitacién publica, se turnara la
compra a la Direccién de Adquisiciones de la Secretaria de Administracion.

Politicas de Pago:

a)

b)

Para aquellos Proveedores y Prestadores de Servicios con los que no se tiene
crédito el Jefe de Compras elaborara una Solicitud de Transferencia, a la cuan
anexara la Orden de Compra o La Orden de Servicio y/o la factura segun sea el caso
debidamente autorizado.

Presentard la Solicitud de Transferencia al Director de Administracion y Finanzas
para su autorizacion y se entregara al area de Bancos para su pago.
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Requisicién

Cotizacién

Orden de Compra

Orden de Servicio

Factura

Solicitud de Transferencia
Control de fondo de caja chica

Registro Almacenaje Recuperacion Retfan.cmn
maxima
Requisicién Archivo Electronico |Jefe de Almacén |1 afio
y Archivero
Cotizacion Archivo Electronico |Jefe de Compras |1 afio
Orden de Compra Archivo Electronico |Jefe de Compras |1 afio
Orden Servicio Archivo Electronico |Jefe de Compras |1 afio
Factura Archivo Electronico |Jefe de Compras |1 afio
Solicitud de transferencia Archivo Electrénico |Area de Cuentas |30 dias
por Pagar
Control de fondo de caja chica | Electronico Jefe de Compras |1 afio
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ALMACEN

OBJETIVO

Administrar el Inventario para el Mantenimiento de la Maquinaria y Equipo de Transporte
de PRODERLEON, asi como controlar las Entradas y Salidas de Almacén.

ALCANCE

Todos los Departamentos de PRODERLEON.

DEFINICIONES

Entrada: Movimiento Foliado de los Articulos que ingresan al Almacén

Salida: Movimiento Foliado de los Articulos que egresan del Almacén

Kardex: Movimientos de los Articulos en Entrada y Salidas, devoluciones etc.

Stock: Articulos en existencia en Almacén

Sistema Administrativo: Sistema de Informaciéon donde se encuentran los médulos de
administracion de los departamentos para llevar el control y registro de las operaciones y
recursos del Organismo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Control de
Entradas y Salidas

Se Solicita
una Requisicion

Jefe de Almacén
Genera la Requisicion

[@,Hay en Existencia?} Si

No/
/ [Se Entrega las Refacciones]

[ Se Solicita la Compra ]

A

Se Recibe y
Verifica la Mercancia

Se ubica en su
Lugar de Localizacion Se usaran
en Almacén
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Control de Entradas y Salidas
Requerimiento de Articulos

El personal de cualquier area del Organismo solicita una Requisicion de articulos y/o
servicios. El Jefe de Almacén genera la Requisicion en el Sistema Administrativo,
posteriormente este verifica las existencias de los articulos solicitados en el Almacén, si se
cuenta con Stock de los articulos se entregan al solicitante, el cual firma de recibido la
Requisicién de los mismos; de no contar con Stock de los articulos, el Jefe de Almacén
solicita al departamento de Compras se adquieran dichos articulos.

Recepcion y Verificacion de Mercancia

Una vez que se ha solicitado la compra de articulos para Stock del Almacén. El Jefe de
Almacén junto con el Solicitante reciben la mercancia y verifican contra la Orden de Compra
y se aseguran de que los articulos cumplan con las especificaciones solicitadas. Si los
articulos cumplen con dichas especificaciones se recibe la mercancia sellando la factura
como contra recibo para el proveedor. El Jefe de Almacén realiza la Recepcion de
Mercancia en el Sistema Administrativo asegurandose que la informacién en la factura: los
articulos, moneda, tipo de cambio, importes, forma y método de pago sean los correctos.

Para articulos solicitados por el Jefe de Almacén para Stock, se recibe y verifica que la
mercancia cumpla con lo solicitado, se realiza la Recepcién de Mercancia en el Sistema
Administrativo y son ubicados en sus respectivas localizaciones.

Reporte Diario de Entradas y Salidas

El Jefe del Almacén genera el Reporte Diario de Entradas (Recepcién de Mercancia) en el
Sistema Administrativo el cual entrega al Departamento de Contabilidad. Asi también el Jefe
de Almacén entrega al area de Cuentas por Pagar las facturas con su respectiva Orden de
Compra de la mercancia recibida del dia anterior, esto para programacion de pago a
proveedores.

El Jefe de Almacén captura las Salidas del Almacén en Sistema Administrativo de los
articulos entregados a los usuarios durante dia, asegurandose de cargar el consumo de
dichos articulos al Centro de Costo correcto. Se genera en el Sistema Administrativo el
Kardex de los articulos, el cual se entrega al dia siguiente al Departamento de Contabilidad.

Entrega de Reporte Semanal de Salidas de Almacén (Consumos)

El Jefe de Almacén entrega Reporte Semanal de Salidas (consumos) al Departamento de
Contabilidad para cotejo de saldos.
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Inventarios

El Jefe de Almacén elabora inventarios ciclicos mediante la metodologia de conteos ciclicos
ABC, esta basada en el Principio de Pareto, segun el cual el 20% de los articulos
(refacciones) con mayor rotaciéon supone el 80% de los consumos (salidas de almacén).
Teniendo en cuenta lo anterior se asigna a los articulos (refacciones) segun su frecuencia
de consumo (salidas de almacén):

Articulos A: articulos (refacciones) con mayor consumo (salidas de almacén); su frecuencia
de conteo al mes es mayor.

Articulos B: articulos (refacciones) con consumo medio (salidas de almacén) su frecuencia
de conteo al mes es media.

Articulos C: articulos (refacciones) con minimo consumo (salidas de almacén) su
frecuencia de conteo al mes es menor.

El Inventario Anual se realiza durante el mes de noviembre de cada afio para el cual la
Administracion invita a los Auditores para estar presentes y valide la toma de este.

Entrega de Recepcion

Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepcion El Jefe de Almacén actualizara
los formatos asignados por los funcionarios que tengan la obligaciéon de cumplir con esta
Ley de Entrega de Recepcién hasta 15 dias naturales después del tltimo dia del mes.
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< Requisicién

< Recepcion de mercancia
Reporte diario de entradas de kardex
Reporte semanal de salidas de kardex de articulos
Reporte de kardex mensual

- Reporte de inventario ciclico

. . - Retencion
Registro Almacenaje Recuperacion , .
maxima
Requisicién Archivo electronico y |Jefe de Almacén |1 afio
archivero
Recepcion de mercancia Archivo electrénico Jefe de Almacén |1 afio

Reporte diario de entradas | Archivo electrénicoy |Jefe de Almacén |1 afio
archivero

Reporte semanal de salidas |Archivo electrénicoy |Jefe de Almacén |1 afio
archivero

Reporte mensual de kardex | Archivo electrénicoy |Jefe de Almacén |1 afio
archivero

Reporte de inventario ciclico | Archivero Jefe de Almacén |1 afio

50




Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn. MANUAL DE

CONTROL

INTERNO
NUEVO COMPROMETIDOS CON EL CAMPO_()E/ Revision 08,
15 de febrero de 2023

NUEVO LEON

CONTABILIDAD

OBJETIVO

Revisar,organizar y clasificar contablemente, todas las operaciones realizadas por el

Organismo en el desempefio de sus funciones, asi como elaborar y analizar los estados
financieros.

ALCANCE

Proporciona informacién a los directores, para llevar a cabo la planeacion, control y toma
de decisiones de manera oportuna.

DEFINICIONES

PélizaContable: Documento fisico o digital en el que se registran las operaciones
contables desarrolladas por una persona o0 una empresa.

Sistema Administrativo: Sistema de Informacién donde se encuentran los médulos de

administracion de los departamentos para llevar el control y registro de las operaciones y
recursos del Organismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Contabilidad
Atiende Auditores
Revisa la Correcta ) | i
Aplicacion de las Cuentas 4—9‘3L°' Declaraciones de Cozrd"-‘f Conalteay AT
Contables Impuestos ol
A
Coordina con RH
(* Concilia los Registros Tramite de
gﬁ) xﬁgﬁens' Presentacion de Devolucion del IVA

Acreedores, Deudores,
Bancos, Caja, Nominas

\ ¥ Cuentas x Cobrar

elabora

Estados
Financieros

Y

vy

A

Contables

Presupuestales Programéticos

Sueldos y Salarios y

Crédito al Salario

Elaborar y Supervisar

Pago de Impuestos
y Retenciones
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Coordinar y Supervisar el Cierre Contable Mensual, Trimestral y Anual

El Jefe de Contabilidad revisa la aplicacion correcta a las diferentes cuentas y subcuentas,
posteriormente se hace una conciliacion con el Analista Contable de los registros de
ingresos, saldos de clientes, almacén, proveedores, acreedores, deudores, bancos,
néminas, impuestos, cuentas de orden del fondo de ahorro, y presupuestos.

Asi como la revision y firma de todas las poélizas generadas en el mes y conciliaciones
bancarias.

Elaborar los Estados Financieros del Organismo

El Jefe de Contabilidad genera los Estados Financieros Contables, Presupuestales,
Programaticos y de la Ley de Disciplina Financiera el cual tiene periodicidad mensual,
trimestral y anual.

Asi como generar la Balanza de Comprobacion y realizar el reporte analitico de ingresos y
egresos.

Elaborar y Coordinar la Presentacion de Declaraciones, Pagos y Devoluciones de
Impuestos.

El Jefes de Contabilidad en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos
realizaran revision de los conceptos involucrados para presentar el pago de Impuestos
Mensuales.

El jefe de Contabilidad supervisa al Auxiliar Contable para la captura de la informacion y la
elaboracion de formatos para el tramite de la Devolucion del Impuesto al Valor Agregado.

Participacion en la Elaboracién del Presupuesto de los Ingresos y Egresos del
Organismo:

Auxiliar a la Direccién de Administracion y Finanzas y Direccion de Operaciones de acuerdo
a los formatos establecidos.

Atender a los Auditores Externos, Auditoria Superior del Estado, Contraloria y
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

Facilitar la documentacion requerida en coordinacion con la Direccion de Administracion y
finanzas.
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Coordinar y Supervisar el Control de los Activos Fijos.

El Jefe de Contabilidad en coordinacion con el Analista Contable definirAn criterios para
elaborar y registrar un adecuado control de los registros contables, calculo de altas y bajas,
expedientes, planeacién de inventario fisico.

Transparencia

El Jefe de Contabilidad realiza la actualizacion de la informacion financiera correspondiente
al ejercicio anterior en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT-SIPOT) a mas tardar
30 dias naturales después de que se genera la informacion.

Entrega de Recepcién

Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepcién El Jefe de Contabilidad
actualizara los formatos asignados por los funcionarios que tenga la obligacién de cumplir
con esta (Ley de Entrega de Recepcion hasta 15 dias naturales después del ultimo dia del
mes.

Estados Financieros Contables

Estados e Informes Presupuestarios

Estados e Informes Programaticos

Estados e Informes de la Ley de Disciplina Financiera
Cuenta Publica

Balanza de Comprobacién

Auxiliares

Reportes

Oficios
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Registro Almacenaje Recuperacién Ret'en_cmn
Maxima

Estados Financieros | Archivero Jefe de Contabilidad | 10 afios
Contables
Estados e Informes | Archivero Jefe de Contabilidad | 10 afios
Presupuestarios
Estados e Informes | Archivero Jefe de Contabilidad | 10 afios
Programaticos
Estados e informes | Archivero Jefe de Contabilidad | 10 afios
de la Ley de
Disciplina
Financiera
Cuenta Publica Archivero Jefe de Contabilidad | 10 afios
Balanza de | Archivero Jefe de Contabilidad | 10 afios
comprobacién
Auxiliares Archivero Jefe de Contabilidad | 10 afios
Reportes Archivero Jefe de Contabilidad | 10 afios
Oficios Archivero Jefe de Contabilidad | 10 afios
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ANALISIS CONTABLE

OBJETIVO

Registro oportuno y veraz de la informacion presupuestaria y Contable correspondiente a
las actividades Diarias de PRODERLEON.

ALCANCE

Direccion de Administraciéon y Finanzas

DEFINICIONES

PélizaContable: Documento fisico o digital en el que se registran las operaciones
contables desarrolladas por una persona 0 una empresa.
Sistema Administrativo: Sistema de Informacion donde se encuentran los modulos de

administracion de los departamentos para llevar el control y registro de las operaciones y
recursos del Organismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Contabilidad

Provision
Contable y
Presupuestal

Cuentas x
Pagar

=

Reembolsos F.F.

Sewicios y Gastos

No Almacenables
Reglslra

Gaﬂos Almacenables

’—’ Polizas der
Egreso
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Documentos

Fisicos vs Sistema
De:

Cobranza
Recursos ]
Humanos

Ingresos ~ [Regisira

Oficio de Aportacion de 3
G.C. y Otros Ingreso Archivo
Contable

| Reportes de Produccion |——|
y Cobranza Productores

Nominas,
Liquidaciones e
Impuestos

egistra ———P|
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Documentacion

Se reciben de forma diaria facturas de los gastos por concepto de servicios,
mantenimientos, gastos de oficina y gastos de operacion.

Registro Contable y Presupuestal de Gastos

Para llevar el registro de las operaciones contables y presupuestales se utiliza un médulo
de conectores que ayuda a realizar el registro simultdneo entre los Sistemas
Administrativos.

El Analista Contable verifica que la documentacién recibida por los usuarios de los
diferentes departamentos se encuentre registrada en los médulos correspondientes de las
areas para asi poder llevar a cabo el proceso de registro de la provision de pasivos. De ser
el caso en que la documentacion y el registro en los médulos sean diferente se solicita la
aclaracion al departamento correspondiente.

Se debera realizar una pdliza contable por cada factura y cada registro debe de contener la
siguiente informacion: nombre del proveedor, descripcion del gasto y nimero de factura.

Registro Contable y Presupuestal de Ingreso

Para realizar el registro de la cuenta por cobrar de los ingresos por concepto de aportacion
del Gasto Corriente, se recibe por parte del area de Bancos copia del oficio y recibo de
peticién de recursos.

El Jefe Cobranza pasa al Analista Contable el registro de los reportes de producciéon y la
cobranza realizada por la Venta de Bienes y Servicios que ofrece el Organismo, para que
puedan realizar la captura en el Sistema Administrativo.

Aplicacion de Anticipos

El area de Bancos pasa al Analista Contable copia de facturas, transferencia bancaria y
orden de compra para realizar la aplicacién del anticipo de proveedor en los Sistemas
Administrativos.

Nominas

El Analista Contable verifica la informacion recibida por el departamento de Recursos
Humanos para la captura de la provisién de la ndmina, liquidaciones e impuestos para
realizar el registro contable y presupuestal en los Sistemas Administrativos.
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Activo Fijo

Contabilidad Electrénica

(Con fecha limite el dia 25 de cada mes)

Declaracion IVA Acreditable Mensual

El Analista Contable recibe y valida los registros contables y presupuestales de las pdlizas
de egresos, ingresos y reembolsos de fondo fijo recibidas por el &rea de Bancos.

El Analista Contable es el encargado de llevar el control y mantener actualizado el inventario
de bienes del Organismo, llevando un registro contable individual de cada bien y asignar un
namero de control a los mismos, ademas de emitir los resguardos y recabar la firma de los

Al realizar el registro de un Activo Fijo en el M6dulo de Bienes Patrimoniales se genera la
depreciacién de cada bien y se procede a generar la péliza en los Sistemas Administrativos.

Se realiza un Avalu6 de Bienes Muebles e Inmuebles por un Perito Valuador contratado por
el Organismo para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contabilidad
Gubernamental, y se procede a realizar los registros contables que marca el avalud.

Se realiza una revision de Inventario anual de bienes muebles e inmuebles dicha revision
conlleva a la inspeccion fisica para verificar el estado actual de los bienes.

El Analista Contable verifica que cada una de las pélizas elaboradas en el mes inmediato
anterior cuente con su archivo XML para poder generar los archivos correspondientes para
el portal de SAT.

Se realiza el registro de las facturas pagadas del mes inmediato anterior en un archivo del
Sistema Access en el cual se tiene registrados a los proveedores a utilizar, el sistema genera
dos nameros de control por cada factura capturada que estos mismo son anotados en dicho
documento. Al finalizar la captura se genera un archivo de Excel al terminar este proceso
se genera un archivo .dec para poder generar €l envié de la Declaracion de Operaciones
con Terceros (DIOT).

El Jefe de Contabilidad determina el pago provisional mensual para su envié al SAT,
después de generar el entero se procede a realizar la carga del formato de Solicitud de
Devolucion de IVA e informacion adicional requerida para el envié ante el SAT.
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Resguardo y archivo de pélizas contables del departamento

Después del registro y de la verificacion de la documentacion correspondiente se ordenay
se verifica que cuente con las firmas del Analista Contable, el Jefe de Contabilidad y del
Director de Administracion y Finanzas para el resguardo de la informacion en las carpetas
de archivo que le corresponden ya sean polizas de diario, ingreso, egresos, compras y de

cheques para escaneo y archivo en custodia del Departamento Contable

Poélizas de diario

Pdlizas de ingreso
Pélizas de compras
Pdlizas de egreso
Pélizas presupuestales
Resguardos de activo fijo

. . - Retencion
Registro Almacenaje Recuperacion e

Pélizas de diario Archivo electronico Departamento de | 10 afios
archivero Contabilidad

Pdlizas de ingreso Archivo electrénico Departamento de | 10 afios
archivero Contabilidad

Pdlizas de compras | Archivo electrénico Departamento de | 10 afios
archivero Contabilidad

Pdlizas de egreso Archivo electrénico Departamento de | 10 afios
archivero Contabilidad

Archivo electrénico y | Archivo electrénico Departamento de | 10 afios

Archivero archivero Contabilidad

Resguardos de activo | Archivero Departamento de | 10 afios

fijo Contabilidad
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NUEVO LEON

BANCOS

OBJETIVO

Realizarcon transparencia los movimientos de ingresos y egresos en las Cuentas
Bancarias, asi como también un buen manejo de los recursos financieros.

ALCANCE

Direccion de Administracion y Finanzas de PRODERLEON.

DEFINICIONES

PdélizaContable: Documento fisico o digital en el que se registran las operaciones
contables desarrolladas por una persona o una empresa.

Cargo: Entrada de Dinero

Abono: Salida de Dinero
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DIAGRAMA DE FLUJO

Representacion esquematica del procedimiento

Reembolsos de Fondo Fijo

Si —— ¢ Requisitos Correctos? ———— No

A

Se pasan a Bancos

para realizar reporte Realesa el sydenpor

Se captura en Se solicitan nuevas
Sistemas facturas
Administrativos

Bancos realiza el Se envia al Banco
cheque de reembolso para su cambio

Se reembolsa a los
responsables del
Fondo Fijo
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Recepcion de Facturas
Proveedores y Servicios

<
[ ¢ Requisitos Correctos? J

7N

Si No
Se Captura Se Regresa a
en el Sistema Proveedor
. Solicitar
[Se Entrega a Contabilidad ] [cPfoveed?f Nuevo? I——' No—»

para Provisionar

Pago a Proveedor Si /"{ ?D?cr)\?:egg?

Imprimir el Reporte
de Antigliedad de Saldos

Se Solicitan Incorrectos
| Requisitos

[Auton'zacic')n por Direccién de Finanzas ]—No

| Correctos

S|i
[ Se Captura en Banorte y en Microsip ] 1
[Se pasa a Bancos para Liberara Los Pagos Fin
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Pagos a Proveedores e Impuestos

El Analista Financiero revisa las facturas que contengan los sellos y firmas correspondientes
de autorizacion.

La sumatoria de facturas debe correspondan a la totalidad del pago de cada proveedor y
se genera el proceso de pago via internet y contabilizacién de pélizas de egresos en los
Sistemas Administrativos y posteriormente se generar una relacion de pélizas para entregar
al Departamento de Contabilidad.

Elaboracién de Reembolsos de Fondos Fijos

Se revisa que las facturas presentadas para reembolso de fondo fijo contengan los datos
fiscales correctos, posteriormente se elabora un reporte de las facturas con las cuentas
contables correspondientes a cada gasto, no sin antes verificar las autorizaciones de cada
factura.

Se elabora una solicitud de cheque y una vez autorizada por el Director de Administracion
y Finanzas o del Director General, se pasan las facturas al area de Cuentas por Pagar para
su captura, para asi poder generar el cheque Yy finalizar los procesos de captura en los
Sistemas Administrativos.

Los cheques son firmas por el Director General y el Director de Administracion y Finanzas
y/o en su caso el Director de Operaciones.

Se envian al banco para su cambio y se realiza el reembolso en efectivo a las personas
responsables del fondo fijo.

Pagos de Anticipo a Proveedores

El 4rea de Cuentas por Pagar pasa la solicitud de transferencia previamente capturada en
el portal del banco, se revisa que los montos de la papeleria y la captura del banco coincidan
para la ejecucion del pago al finalizar se contabiliza en el Sistema Administrativo.

Se recibe la factura de dicho anticipo por parte del Jefe de Compras y/o del usuario en su
caso que solicito el anticipo, se entrega al area de Cuentas por Pagar para poder finalizar
anticipo en ese modulo, se proporcionara copia de la factura, transferencia bancaria y orden
de compra al Analista Contable para realizar la aplicacion contable del anticipo.
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Conciliaciones Bancarias

El proceso de Conciliaciones Bancarias se realiza mediante el Sistema Administrativo el
cual permite cotejar los movimientos en las cuentas bancarias y los libros auxiliares. Una
vez realizado este proceso se entrega la informacién al Jefe de Contabilidad y al Director
de Administracion y Finanzas para su revision y firmas.

Movimientos Bancarios

Controlar el flujo de los cargos y abonos de las Inversiones de Mesa de Dinero y realizar el
registro en el Sistema Administrativo.

Detectar los cargos de los depésitos recibidos en las cuentas bancarias especificas para
cobranza de clientes y programas de apoyos, para ser reportados al Departamento de
Cobranza, el cual este mismo nos proporcionara los datos del cliente para la elaboracién
del recibo y del reporte de cobranza y pasar de nuevo al departamento antes mencionado
para la elaboracién de la pdéliza de ingreso.

Se realiza reporte de saldo diario de flujo de las cuentas bancarias en el cual se registra los
ingresos y egresos realizados un dia anterior.

Entrega de Recepciodn

Para dar cumplimento al Sistema de Entrega de Recepcion el Analista Financiero actualizar
los formatos asignados por los funcionarios que tengan la obligacién de cumplir con esta
Ley de Entrega de Recepcion hasta 15 dias naturales después del ultimo dia del mes.

Facturas de proveedor
Cheques

- Cheques sin elaborar
Solicitud de cheques
Solicitud de transferencia

. Pdliza de egresos

.+ Pdliza de ingreso

- Estados de cuenta
Reportes de cobranza
Recibos de cobranza
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Registro Almacenaje Recuperacion Ty
Factura de proveedores Archivero Area de Bancos 30 dias
Cheque Archivero Area de Bancos 30 dias
Cheque sin elaborar Caja Fuerte Direccién de | Indefinido
Administracion y
Finanzas
Pdliza de egresos Archivero Area de Bancos 30 dias
Pdliza de ingresos Archivero Area de Bancos 30 dias
Estados de cuenta Archivero Area de Bancos 10 afio
Reporte de cobranza Archivero Area de Bancos 10 afio
Recibos de cobranza Archivero Area de Bancos 10 afio
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ASISTENTE DIRECCION Y CUENTAS POR PAGAR

OBJETIVO

Realizareficazmente las Tareas Administrativas de la Oficina Central, asi como llevar el

Control de Oficios, Cuentas por Pagar, Reembolsos entre otras.

ALCANCE
Direccion de Administraciéon y Finanzas y Direccién General.

DEFINICIONES

Sistemas Administrativos: Software de gestion administrativa
CxP: Modulo de Cuentas por Pagar

DIAGRAMA DE FLUJO
Representacion esquematica del procedimiento.

Conmutador

Se recibe la llamada

Se redirecciona a la
extension

Contesta —————— No
Si

Fin
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Control de Oficios

Enviados
|

Verificar nUmero
consecutivo

Enviados
|

Se sella de recibido

Entregar con sellos de
recibido

Se entrega al
departamenton al que
esta dirigido

I

Se fotocopia para el
archivo

Se archiva
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Reembolsos de Fondo Fijo

SN o— ] ¢ Requisitos Correctos? ———— No

A

Se pasan a Bancos

para realizar reporte Regtesd dl supenisor

Se captura en Se solicitan nuevas
Sistemas facturas
Administrativos

Bancos realiza el Se envia al Banco
cheque de reembolso para su cambio

Se reembolsa a los
responsables del
Fondo Fijo

69




Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn.

D
e PR()DERLE@N*\"

NUEVO COMPROMETIDOS CON EL CAMPO

NUEVO LEON

MANUAL DE
CONTROL
INTERNO

Revisién 08.
15 de febrero de 2023

Recepcion de Facturas
Proveedores y Servicios

<&
[ ¢ Requisitos Correctos? J

7N

Si No
Se Captura Se Regresa a
en el Sistema Proveedor
. Solicitar
[Se Entrega a Contabilidad J [cPfoveedf)f Nuevo? I——' No—»

para Provisionar

Pago a Proveedor Si /"[ ?D?crn?:egg?

Imprimir el Reporte
de Antigliedad de Saldos

Se Solicitan Incorrectos
| Requisitos

[Auton'zacién por Direccioén de Finanzas ]—No

| Correctos

S|'i
[ Se Captura en Banorte y en Microsip ] 1
[Se pasa a Bancos para Liberara Los Pagos Fin
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Atender el conmutador.

Se lleva el control del diario de los oficios recibidos y enviados también se proporciona el
namero de oficio al personal que lo solicite. Una vez que se tienen los oficios sellados de
recibido se saca fotocopia para el consecutivo y ser archivados.

Recibir facturas de proveedores que proporciona el almacén, verificar que toda la
informacion fiscal esté correcta y que tenga todos los requisitos necesarios para su pago:
sellos de recibido, firmas y orden de compra o servicio, archivos PDF y XML. Procede a
capturar la informacién en Sistemas Administrativos en el médulo de Compras.

Recibir facturas de proveedores de combustibles, servicios, etc. Verificar que todos los
datos fiscales, archivos PDF y XML estén correctos y entregar el vale a revision.

Ya capturadas estas facturas, se entrega un listado a contabilidad para que realice las
provisiones.

Verificar que las facturas a utilizar para los Reembolsos estén correctas y que se tengan los
archivos PDF y XML para poder hacer la captura.

Se pasan a Bancos para que haga reporte con el desglose de cada factura. Después se
pasan a cuentas por pagar para que se capturen en el Sistema Administrativo y después el
area de Bancos procede a realizar el cheque correspondiente.

Para el proceso de pago a Proveedores, se imprime el reporte de Antigiiedad de Saldos por
semana, Direccibn de Administracion y Finanzas selecciona los pagos que seran
autorizados y con ello se procede al pago.

Ya seleccionados los proveedores autorizados se procede a capturarlos en los Sistemas
Administrativos y después en la pagina de Banorte para su transferencia. Al terminar se
pasan a Bancos para que proceda a liberar los pagos tanto en sistema como en la pagina
de Banorte.

Para dar de alta a Proveedores en Sistemas Administrativos, asi como en el portal de
Banorte se les solicitan ciertos requisitos, y ya que se cuenten con estos requisitos se
procede al alta en el portal de Banorte.

Transparencia

Se actualiza la informacién correspondiente al ejercicio anterior en la Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT-SIPOT) a més tardar 30 dias naturales después del que se genera
la informacion.
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Entrega de Recepcion

Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepcion se actualizaran los formatos
asignados por los funcionarios que tengan la obligacién de cumplir con esta Ley de Entrega

de Recepcion hasta 15 dias naturales después del Ultimo dia del mes.

- Registro oficios enviados y recibidos

- Facturas proveedores por pagar

- Correspondencia de Direccién General

- Formatos solicitudes cheques, transferencias, préstamos
. Formatos recibos cobranza, vale a revision

. . - Retencion
Registr Alm n R racion b
egistro acenaje ecuperacio maxima
Registro oficios enviados y | Diario Secretaria general 10 afios
recibidos
Facturas de Proveedores por | Archivo Secretaria general 60 dias
pagar
Correspondencia Archivo Direccion | Secretaria general 5 afios
General
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TRANSPARENCIA

Este manual tiene como proposito atender el cumplimiento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Nuevo Leon, precisando las areas de
responsabilidad y competencia.

La informacién contenida en este Manual esta dirigida al personal de Promotora de
Desarrollo Rural de Nuevo Leén “PRODERLEON?”, asi como a los encargados de Proteccion
de Datos Personales y de realizar funciones, actividades y operaciones sefialadas dentro
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado.

Comité de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 56 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn.

COTAI: Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.

Datos personales: Toda aquella informacion que se relaciona con la persona que se
identifica o hace identificables, dan identidad y describen informacion numérica, alfabética,
gréfica, fotografica, acustica o de cualquier otro tipo concerniente a una persona fisica
identificada o identificable, relativa al origen étnico o racial, las caracteristicas fisicas,
morales o emocionales, a la vida afectiva y familiar, domicilio particular, nimero telefénico
particular, cuenta personal de correo electronico, patrimonio personal y familiar, ideologia y
opiniones politicas, creencias, convicciones religiosas o filoséficas, estados de salud fisico
o mental, las preferencias sexuales, la huella digital, acido desoxirribonucleico (ADN),
fotografia, numero de seguridad social, y toda aquélla que permita la identificacion de la
misma.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica (LTAIPNL): Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia Gobierno Federal.
SIET: Sistema Estatal de Transparencia de Nuevo Leon.

Sistema INFOMEX: sistema electronico mediante el cual las personas podran presentar
sus solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion de datos personales y es el sistema Unico para el registro y captura de todas las
solicitudes recibidas por los sujetos obligados a través de los medios sefialados en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn y la Ley de
Proteccion de Datos Personales.
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Transparencia: Obligacion del Organismo de dar publicidad a las deliberaciones y actos
relacionados con sus atribuciones, asi como dar acceso a la informacion que generen.

Unidad de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el articulo 58 de la Ley.

DIAGRAMA DE FLUJO

Representacion esquematica del procedimiento
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Inicio

Recabar y difundir la informacién a
que se refiere los Capitulos ILIINY IV
del Titulo Quinto de laLey de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de
Nuevo Ledn.

Recibir y dar Tramite a las
Solicitudes de Acceso a la
Informacion.

Auxiliar y Orientar a los Particulares
en la Elaboracién de Solicitudes de
Acceso a la Informacion.

Fomentar la Transparencia y
Accesibilidad al Interior del
Organismo.

Hacer del Conocimiento de la
Instancia Competente la Probable
Responsabilidad por el
Incumplimiento de las Obligaciones
Previstas en la Ley.

Fin

75




Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén. MANUAL DE
CONTROL
\L(\ INTERNO
NUEVO LEON R A e i et 1 "( 15 de febrero de 2023
Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos Il, 11l y IV del Titulo

Quinto de la LTAIPNL

La informacion correspondiente a las obligaciones de Transparencia de la LTAIPNL, debera
de actualizarse durante los siguientes treinta dias naturales a partir de la fecha en que se
generd la misma, 0 a mas tardar a los treinta dias naturales posteriores de la conclusién del
periodo que informa, lo que sea menor, sefialando la fecha de su actualizacion.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a lainformacion
La Unidad de Transparencia debe revisar el Sistema INFOMEX donde se registran las
Solicitudes de Informacion diariamente para dar seguimiento a las que se vayan recibiendo.

En caso de recibir alguna Solicitud de Informacion atender la peticion de los ciudadanos
hasta dar respuesta a la misma.

Si la informacién lo requiere, proponer al Comité de Transparencia la respuesta y solicitar
la aprobacién de la misma para dar respuesta al Ciudadano.

Auxiliar y orientar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de Acceso ala
Informacion

Atender a las personas interesadas en las oficinas del Organismo a través de la Unidad de
Transparencia con equipos de coOmputo con acceso a Internet, que permitan a los
particulares consultar la informacién o utilizar el sistema de solicitudes de acceso a la
informacion en las oficinas de las Unidades de Transparencia.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Organismo

La Unidad de Transparencia debera promover la transparencia en el Interior del Organismo
a través de comunicacion Interna.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la LTAIPNL

La Unidad de Transparencia debera informar a la COTAI en caso que se entere de alguna
irregularidad en el organismo que atente contra las obligaciones previstas por la LTAIPNL.
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DOCUMENTOS ASOCIADOS

Solicitud

de Informacioén

Formatos del SIET
Evaluacion Preventiva de Obligaciones de Transparencia

CONTROL DE REGISTROS

Registro Almacenaje Recuperacion Retencion maxima
Solicitud de Sistema Sistema INFOMEX, Jefe 5 Afios
Informacion INFOMEX de Transparencia
Formatos SIET SIET SIET 5 Afnos
Evaluacién Preventiva Archivo
de Obligaciones de y Jefe de Transparencia |5 Afios

. Evaluacion

Transparencia
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INFORMATICA

AdministrarServidores, Infraestructura de Red (Voz y Datos) y Mantener el equipo de

Computo, Audiovisual, Telefonia en 6ptimas condiciones. Ofrecer Soporte en los sistemas
de informacion de tal manera que los usuarios desempefien sus actividades eficazmente.

Todos los Departamentos de PRODERLEON

Base de Datos: Archivo que contiene la Informacién que se registra en los Sistemas de
Administracion alojada en el Servidor

Site: Lugar especificamente designado donde esta Fisicamente el Servidor, el Conmutador
de Teléfono, Switches, Firewall, Ruater, Modems, y Cualquier Equipo de
Telecomunicaciones

Server: Equipo Servidor en este se alojan las Bases de Datos de las Aplicaciones Microsip
y Saacg.Net

LAN: Red de Area Local. Red de Interconexion de Computadoras en PRODERLEON de
Voz y Datos

Soporte Técnico: Ayuda brindada en los Sistemas de Informacion y Aplicaciones

Microsip: Software de Administracion, Modular, donde se registran y loa movimientos de
Nominas, Cuentas por Cobrar, Facturacion, Ventas, Almacén etc.

SAACG.NET: Sistema de Informacion de Administracion de la Contabilidad Gubernamental
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DIAGRAMA DE FLUJO

Soporte o Mtto.
Correctivo

Se acude fisicamente al
departamento con el equipo
gue requiere atencion.

falso o malicioso, en caso de ge asi sea se
procedera al usuario que se desinstalara.

Se verifica incialmente por Software no apropiado
gue se haya instalado recientemente que pueda ser

¢ Error de Software o
Hardware?

Soft

¢ Se puede solucionar
en el lugar?

Hard

No

Si

Se procede a llevar el
equipo a la oficina de
Informatica para dar un
diagnostico completo y
asi repararlo.

| f Reparacion

Solucion al problema |« ~

Se envia correo del sistema
informando que el ticket se ha
cerrado y cual es el resultado del
trabajo realizado

—

Entrega

%

Una vez reparado el

—

No solucion

|

Cotizar refaccion o pieza
dafada

Solicita autorizacion para
compra

Se genera orden de
compra

Se compra la pieza y se

equipo se entrega al
departamento para
finalizar el proceso

soluciona el problema
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Sistemas de informacion

El Jefe de informatica tiene la responsabilidad de dar soporte técnico a los sistemas de
Informacion para el buen funcionamiento de PRODERLEON, ya que con estos sistemas se
ayuda a ser mas eficientes en el trabajo mediante los sistemas.

Infraestructura de Red

Administrar la Red Interna de Datos, asi como las Redes Inaldmbricas, En casos requeridos
de instalacién de Cableado el Jefe de Informéatica se encargara del seguimiento del material
requerido para la instalacion de cableado tanto para Telefonia como para Internet, los cuales
son necesarios para el buen funcionamiento de los equipos.

Céamaras de Seguridad

El jefe de informatica es responsable de administrar las camaras de circuito cerrado en dado
caso de requerir la revision de las camaras de seguridad es necesario previa
autorizacion del director de administracion y finanzas y/o director general.

Brindando la oportunidad de observar el movimiento en caso de cualquier situacion que
afecte la seguridad de PRODERLEON.

Equipo de Cémputo

El Jefe de Informatica es responsable del mantenimiento de equipo de computo. Este puede
ser mantenimiento preventivo que se lleva a cabo de acuerdo al Calendario de Mtto
Preventivo, o el Mantenimiento Correctivo una Vez que se presente una averia, dando a
conocer al Jefe de Informatica por Correo electrénico y/o por Teléfono.

Mantenimiento Preventivo:

El Jefe de Informatica de PRODERLEON le da mantenimiento preventivo al equipo de
computo de los diferentes departamentos con base en el Calendario de Mantenimiento
Preventivo.

Mantenimiento correctivo:

Se presenta una Solicitud de Soporte Técnico al Depto. de Informéatica por Teléfono o por
medio de correo electronico.

El Jefe de Informética se encarga atender personalmente la Solicitud de Soporte para que
se vaya a revisar el equipo fisicamente, e identifique y se le dé seguimiento al problema
planteado, hasta su conclusion se cierre de la solicitud.
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El Procedimiento de Solicitud de Soporte de informatica:

1.Le pregunta al usuario cual es el problema o falla que presenta para enfocarse
especificamente en ese problema.

2.Se verifica que no se haya instalado algin spyware o malware, que este provocando algun
conflicto con el sistema operativo. En caso de que asi sea, se procederd a informarle al
usuario que se desinstalaran los programas que se instalaron o buscar una alternativa.

3.En caso de que se presente un problema de mayor dificultad, el responsable del
seguimiento se dedica completamente a solucionarlo, para que el usuario pueda realizar su
trabajo. Cuando el problema no se puede solucionar en el area, se procede a llevar el equipo
a la Oficina de Informatica, con el objetivo de realizar un diagndéstico completo y dar soluciéon
adecuada.

4.En caso de que el problema no se pueda solucionar en el Departamento de Informatica,
por Falla de hardware, el Jefe de Informatica solicita autorizaciébn a La Direccion de
Administracion y Finanzas para cotizar la refaccion o pieza necesaria y hacer una orden de
compra

5.Una vez reparado el equipo, el Jefe de Informética lo entrega en el Departamento
correspondiente.

Calendario de Mantenimiento Preventivo
Solicitud de Soporte o Mtto. Correctivo

Registro Almacenaje Recuperacion Ret,en_cmn
maxima
Calendario de | Archivo Electrénico Jefe de Informatica 1 afo
Mtto. Preventivo
Solicitud de | Archivo Electronico | Jefe de Informatica 1 afio
Soporte o Mtto.
Correctivo
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NUEVO LEON

ASUNTOS JURIDICOS Y ANTICORRUPCION

OBJETIVO

Atendertodo tipo de asuntos de tramite Legal y Administrativo, seguimiento a las
investigaciones que se lleven a cabo, asi como a los procedimientos que se inicien con

motivo de las denuncias, informar a la Unidad Anticorrupcion el resultado de las denuncias,

difusién y seguimiento de proyectos o programas encaminados a fortalecer estrategias
anticorrupcion.

ALCANCE

A todo el ente publico.

DEFINICIONES

Legaly Administrativo.- Legal es toda disposicibn normativa emanada de un cuerpo

legislativo estatal, las leyes son generales y obligatorias y tiene sancion en caso de que no
sean cumplidas; tramite es una actuacién gque tiene lugar en una unidad administrativa (una
oficina de la Administracién) conforme a la norma reguladora del procedimiento de que se
trate y que es preceptivo llevar a cabo para llegar a la resolucion administrativa que
finalmente se adopte.
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Inicio l

Supervisar Asistir y Representar al
Ente Publico en Asuntos Legales.

Elaboracién y Control de Convenios,
Contratos, Oficios, Procedimientos y
Todo lo que Convenga con lo Legal.

Cumplir con las Leyes, Normas y
Reglamentos Aplicables en el
Estado.

Que el Ente Publico Cumpla en
Tiempo y Forma con los Distintos
Tramites Legales y Administrativos
Emanados de normas, Leyes y
Reglamentos.

Dar Seguimiento a Quejas y
Denuncias Recibidas.

Fin
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Representar al ente publico en asuntos legales

Atendiendo en tiempo y forma todos aquellos oficios, requerimientos, procedimientos,
denuncias y defendiendo el punto legal en los contratos que el ente contrae con el sector
Publico y privado, asi como sugerir recomendaciones favorables en pro del Organismo.

Elaboracion y control de documentos

Redaccion de oficios, contratos, procedimientos y memorandum, etc.; lo anterior en apego
a las normas juridicas vigentes en el Estado, y por consecuencia llevando un control de los
documentos redactados, asigndndoles un consecutivo en el archivo del departamento
responsable para que en el futuro sea mas facil su localizacion.

Interpretacion de las leyes normas y reglamentos

Siempre de estar al dia en las reformas oficiales a las Leyes Locales, Estatales y Federales,
por tal motivo una buena interpretacioén de la Ley dependerd mucho de la importancia que
le demos al tipo de problema o controversia que al momento se nos presente; en algunos
casos teniendo que interpretarla del modo que més le favorezca al Organismo para poder
determinar su sentido.

Cumplir en tiempo y forma con los plazos preestablecidos

Cuidar que los tramites siempre se realicen dentro de los términos que por ley corresponda,
asi como también solicitar prorrogas o ampliaciones de plazos y términos, cuando por
cuestiones ajenas al factor humano resulte imposible solventar o cumplir con el fin u objetivo.

Buzén de Alertas (Quejas y Denuncias)

Llevar control sobre buzén de alertas por medio del portal de PRODERLEON, ya con el folio
generado canalizar la alerta al departamento correspondiente y dar un seguimiento para dar
pronta respuesta al Ciudadano.

Transparencia

Se actualiza la informacion correspondiente al ejercicio anterior en la Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT-SIPOT) a mas tardar 30 dias naturales después del que se genera
la informacion.

Entrega de Recepcidn
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Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepcidon se actualizaran los formatos
asignados por los funcionarios que tengan la obligacién de cumplir con esta Ley de Entrega

de Recepcion hasta 15 dias naturales después del Ultimo dia del mes.

Contratos de prestacion de servicios.
Contratos de comodato.

Convenios y prestacion de servicios bulldozer y motoconformadora.

Memorandum.

Denuncias anticorrupcion.

Procedimientos administrativos.

Actas Administrativas.

Permisos especiales y federales.

Oficios.

Presentacion y contestacion de Demandas.
Buzon de Alertas
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. : . Retencion
Registro Almacenaje Recuperacion et? _C'O
Maxima
Contratos Expgdlente y Jef(.e de Asu.rlltos Juridicosy | 10 afios
archivo Anticorrupcion
. Expediente y Jefe de Asuntos Juridicosy | 10 afios
Convenios . ) .
archivo Anticorrupcion
, Archivo, informe o Jefe de Asuntos Juridicosy | 10 afios
Memorandum . . o
escrito Anticorrupcion
Denuncias Expediente y Jefe de Asuntos Juridicosy | 10 afios
anticorrupcion archivo Anticorrupcién
Procedimientos Expediente y Jefe de Asuntos Juridicosy | 10 afios
administrativos archivo Anticorrupcién
Actas Expediente y Jefe de Asuntos Juridicosy | 10 afios
administrativas archivo Anticorrupcion
Permisos especiales | Expediente y Jefe de Asuntos Juridicosy | 10 afios
y federales archivo Anticorrupcion
. Archivo Jefe de Asuntos Juridicosy | 10 afios
Oficios . o
Anticorrupcion
Prestacion y Expediente y Jefe de Asuntos Juridicosy | 10 afios
contestacion de archivo Anticorrupcion
demandas
Buzon de alertas Expediente y Jefe de Asuntos Juridicosy | 10 afios
(quejas y denuncias) | archivo Anticorrupcion
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TALLER

OBJETIVO

Realizar eficazmente los mantenimientos preventivos y correctivos de maquinaria y equipo
de transporte del Organismo para que se encuentren en optimas condiciones.

ALCANCE

Equipo de Transporte y Maquinaria de PRODERLEON.

DEFINICIONES

Mantenimiento correctivo: nos permite corregir las faltas del equipo que demuestra
necesidad de reparacion o reemplazo.

Mantenimiento preventivo: nos permite disminuir el riesgo de dafio o pérdida de los
equipos.
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Representacion esquematica del procedimiento.

Taller

Mantenimiento
Preventivo

Calendarizacion de
Mantenimientos Preventivos

Reporte de dafos de
Maquinaria y Equipo de
Transporte

I

Evaluacion o Checklist
general de Maquinaria y
Equipo de Transporte

|

Revision de Horometros de
Magquinaria

|

Se realiza Mantenimiento
Preventivo

Registro y Revision de lo
reparado

I

Se entregan refacciones
dafadas o residuos
peligrosos

Mantenimiento
Correctivo

Reporte de Fallas Mecanicas
de Maquinaria y Equipo de
Transporte

Se realiza pedido de
refacciones autorizadas

I
Cumple con el vale de

Espera ser

refacciones

En caso extraordinario, se
realiza el llenado de Solicitud
de Trabajo para Taller Externo

Se realiza Mantenimiento
Correctivo

Registro y Revision de lo
reparado

Se entregan refacciones
dafiadas o residuos peligrosos

J

surtido

Existencia en Almacen m
o —————»
de refacciones
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Mantenimiento Preventivo

Se realiza la programacion de mantenimientos preventivos de Maquinaria y Equipo de
Transporte, de acuerdo a las Horas de Trabajo o kilometraje de cada equipo o0 componente.

Al término de cada veintena, operadores y ayudantes deberan entregar un reporte de dafos
de Maquinaria y Equipo de Transporte que tienen a su cargo, este reporte se entregara al
Jefe de Taller para que este programe y asigne al personal adecuado a las reparaciones o

servicios reportados.

Se deberd realizar una evaluaciéon o check-list general de la Maquinaria y Equipo de
Transporte que llega a Taller Central de estar trabajando en campo para su habilitacién y
correccion de dafos, con el objetivo de tenerlos en Optimas condiciones para prevenir

desperfectos al momento de regresar a operar.

Cada veintena el Jefe de Taller revisa horémetros de la Maquinaria contra un control en
fisico para revisar si es necesario un Mantenimiento de Motor (cada 250 hrs.), Transmision
(cada 1,000 hrs.), Mandos Finales (cada 2,000 hrs.) y Sistema Hidraulico, para programar
la visita del Mecanico para realizar el Mantenimiento Preventivo en campo para esto llena
Formato de Control de Salida de Refacciones. El Jefe de Taller supervisa el trabajo de las

demas areas como Soldadura, Eléctrico Automotriz.

Se le indica al Mecanico que se efectuard el Mantenimiento en campo que tome muestras
de los Aceites para enviarlos a analisis de laboratorio para verificar la vida util, una vez
analizado el aceite el laboratorio, se manda el reporte via correo electrénico al Jefe de Taller.
El laboratorio informa recomendaciones al Jefe de Taller en base al andlisis del aceite, y el

Jefe de Taller toma decisiones de acuerdo con lo observado en el analisis.

Mantenimiento Correctivo

El operador del vehiculo o maquinaria informa al jefe de taller de cualquier anomalia en el
funcionamiento de este y se procede a llenar el formato de Reporte de Fallas Mecéanicas en
los Equipos de PRODERLEON, el jefe de taller revisa el Reporte y asigna el Trabajo al

Personal Competente (Soldadura, Mecanico, Eléctrico, etc.)

Una vez que se haya designado a la persona para revisar la falla, se realiza pedido de

refacciones que es autorizado por el jefe de taller, o el jefe inmediato superior.

Ya autorizado el pedido de refacciones se realiza un vale de refacciones que es firmado por
el jefe de taller y la persona asignada a esta accidn correctiva o preventiva, para que sea

dirigida a Almacén y sea surtido el vale de refacciones.
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El jefe de taller estard en comunicacién con Almacén y Compras para verificar el stock y
disponibilidad de las refacciones.

Surtidas las refacciones al almaceén, el Jefe de Almacén tiene que informar al Jefe de Taller
gue estas se encuentran ya disponibles, para que la persona asignada que las solicito las
pueda recolectar y contindie con la reparacion de la Maquinaria y/o el Equipo de Transporte.

Si el trabajo no se puede realizar en el Taller de PRODERLEON, se hace una Solicitud de
Trabajo para un Taller Externo, si el Proveedor acude a PRODERLEON a recoger la pieza
es necesario llenar el Formato de Control de Salidas a Talleres Externos.

Cuando la persona asignada esta reparando el componente de la Maquinaria y/o Equipo
de Transporte, el Jefe de Taller supervisa que lo que reporto sea acorde a lo que se esta
efectuando fisicamente.

La persona asignada le reporta al Jefe de Taller que la Maquinaria y/o Equipo de Transporte
se repar6 exitosamente, y posteriormente se hacen pruebas de lo reparado y se entrega el
trabajo al Jefe de Taller anexando Formato de Reparaciones de Taller o Campo.

Una vez terminado y entregada la Maquinaria y/o Equipo de Transporte al jefe de taller u
operador del equipo en campo, el mecanico, ayudantes y operadores (cada veintena) debe
entregar al Jefe de Taller las refacciones dafiadas o residuos peligrosos (filtros, aceites,
trapos, etc.) almacenado por los servicios preventivos y/o correctivos en taller central o en
veintena para su desecho o almacenamiento.

Concentrado de bitacoras de mantenimiento

Bitacora de mantenimiento

Reporte de fallas mecéanicas en los equipos de PRODERLEON
Control de salida de refacciones a maquinaria en campo

Vale de refacciones de almacén

Control de salida a talleres externos

Pedido de refacciones

Formato de entrega de reparaciones en taller o campo
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. . ., Retencioén
Registro Almacenaje Recuperacion L .
maxima
Control de salida de Archivero Oficina de Taller 1 afio
refacciones a maquinaria
en campo
Concentrado de bitacoras | Archivo Oficina de Taller 3 afos
de mantenimiento Electrénico
Bitacora de Archivo Oficina de Taller 3 afos
mantenimiento Electrénico
Control de salida a talleres | Archivero Oficina de Taller 1 afio
externos
Pedido de refacciones Archivero Almaceén 5 afos
Formato de entrega de Mecanicos Mecanicos/Oficina
reparaciones en taller o de Taller
campo
Vale de refacciones de Archivo Oficina de Taller 3 afos
almacén
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NUEVO LEON

COBRANZA

OBJETIVO

Realizar el buen manejo y control de los saldos de los clientes por los servicios
contratados que ofrece el Organismo.

ALCANCE

Direccién de Administracion y Finanzas

DEFINICIONES

Apoyo. - Ayuda brindada por el Estado en el costo del servicio prestado a los productores
agropecuarios.

Beneficiario. - Cliente que resulta favorecido por los apoyos brindados por el Estado.
Cliente. - Persona que utiliza los servicios de una empresa.

Convenio. - Acuerdo vinculante entre los representantes de un sector determinado, que
regula las condiciones laborales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Representacion esquemética del procedimiento:

CLIENTE/
MUNIICPIO

SUPERVISOR DE

DEPARTAMENTO
DE COBRANZA

DIRECCION
CAMPO DEOPERACIONES

Visita el lugar de
trabajo y realiza acta

Solicita y verifica la
documentacion del
cliente

Autoriza solicitud
ylo oficio

Sl ————>

de verificacion de
campo

Realiza solicitud de

Se regresa

Es correctala

No

Se regresa

informacion

Se le solicita el pago

y firma del contrato <4—— No<¢~ Confirma pago

ylo convenio

Se pasa el reporte de saldos al Si
Director de Operaciones y al
Supervisor de Campo para
programacién del trabajo

Se realiza el frabajo y
se reportan cada unos

DEPARTAMENTO
DE BANCOS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDD

Se registra la cobranza en
el Sistema inistrati

de los trabajos cada
inicio de semana

Se asigna un No. de folio a cada

Se entregan
il pélizas

Verifica y firma los
reportes de
produccion

reporte de produccion. y se
registra en la cedula de
Antigliedad de Saldos

Se pasa solicitud de
transferencia para
realizar el fraspaso de

la produccion trabajada
entre las cuentas

Se registra los reportes de
€l Sistema ini

Termino del
No Trabajo

Firma del Finiquito/Acta
de Entrega de Trabajo < si
Cierre de
Expediente

— Se entregan
polizas
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Atencion a Clientes y Municipios

Dar atencion, apoyo, y orientacion a los Clientes (Beneficiario, productores agropecuarios)
y Municipios antes y durante la contratacion de los servicios para facilitar el proceso.

El Director de Operaciones y/o los Supervisores de Campo entregaran al area de cobranza
la siguiente documentacion (solicitudes de bulldozer, actas de verificacién de campo de los
clientes y los oficios y/o solicitudes de peticion de trabajo de los Municipios), previamente
revisada por ellos mismos para dar tramite al servicio de las horas maquinas solicitadas.

El Jefe de Cobranza se pone en contacto con el cliente y/o el Municipio para solicitarle la
documentacién que se pide para abrir el expediente de trabajo, ya una vez validando que
la documentacion solicitada este todo correcto se le proporcionan los datos bancarios del
Organismo para realizar el pago anticipado del servicio de las horas maquina.

El Jefe de cobranza elaborara los contratos o convenios el cual sea el caso y agendara una
cita con el cliente y/o el Municipio para la firma de dichos documentos

Se agenda una cita con el cliente y/o el Municipio para la firma del contrato o convenio el
cual sea el caso, ya sea en la oficina central de PRODERLEON o el Supervisor de Campo
se contacta con ellos para recabar su firma.

Una vez terminado el servicio se contactara al cliente para la firma del finiquito de obra ya
sea que se contacte una cita en la oficina central de PPRODERLEON o el Supervisor de
Campo se contacta con ellos para recabar su firma.

Registro de Cobranza

El area de bancos entrega al area de cobranza el reporte de los depdsitos bancarios para
su identificacion. Una vez identificados dichos depdsitos con el cliente o con el supervisor
de campo se pasan los datos de los depésitos para que el area de bancos pueda generar
el recibo y el reporte de cobranza de los cuales estos mismos se entregaran al area de
cobranza.

El Jefe de Cobranza revisa que los documentos entregados por el &rea de bancos estén
correctos para asi poder realizar el registro contable del ingreso.
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Se realiza la facturacion y el cobro de los depositos identificados en los modulos del Sistema
Administrativo. Y a su vez se manda via correo electrénico al cliente dicha facturacion.

Cada deposito bancario es registrado en una cedula de antigliedad de saldos de clientes el
cual es entregada al Director de Operaciones y a los Supervisores de Campo para su
conocimiento de las horas pagadas por los clientes.

Registro de Produccion

Los Supervisores de Campo realizaran cada semana un reporte de produccién de los
trabajos contratados y pagados anticipadamente por los clientes, dicho reporte es entregado
a la Direccién de Operaciones para su cotejo con los reportes diarios de los Supervisores.

El Director de Operaciones entregara al area de cobranza los reportes de producciéon ya
firmados para su revision por esta area. Una vez ya revisado el reporte se le da un nimero
de folio.

Cada reporte de produccion es registrado en una poéliza de diario en el Sistema
Administrativo y asi pode ser entregada al area contable.

Estos reportes de produccion son registrados en una cedula de antigliedad de saldos de los
clientes el cual se va actualizando el saldo de cada uno de los clientes y asi poder ser
entregada para su conocimiento al Director de Operaciones y a los Supervisores de Campo.

Al tener ya el registro en la cedula de antigiiedades de los clientes se elaboraran los
traspasos de saldos de entre la cuenta bancaria de cobranza de los clientes a la cuenta
bancaria corriente del Organismo de los importes reportados en los reportes de produccion
semanal. Se generara una solicitud de transferencia bancaria firmada por el Jefe de
Cobranza y Autorizada por el Director de Administracion y Finanzas el cual tiene como
soporte los reportes de produccion correspondientes al traspaso y copia de la cedula de
antigledad de saldos dicha documentacién se pasa al 4rea de bancos para generar los
traspasos bancarios y los movimientos contables en el Sistema Administrativo.

Si al finalizar el servicio el cliente tiene saldo a favor, se realizara un oficio el cual lo autoriza
el Director de Operaciones y entera al Director de Administracion y Finanzas donde se
realizaran los tramites administrativos necesarios para realizar dicha devolucion al cliente.
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Los reportes de produccion generados en el mes son registrados en una base de datos
para tener el histérico de trabajos generados en cada una de las Administraciones.

Informes

Se realizan informes mensuales, trimestrales y anuales los cuales se entregan a la
Direccion de Operaciones y al Jefe de Contabilidad donde se les informa las horas
maquinas totales trabajadas, horas por zona trabajada, los municipios a los que se le trabajo
y el tipo de trabajo que se realizé y se informa sobre los ingresos por cada zona de trabajo.

Se actualizan cada trimestre los Indicadores de Gestion los cuales son informados en las
Cuentas Publicas Trimestrales y Anuales.

Se reporta la base de datos de produccion a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario al
area de Informacion Sectorial y Estadistica.

Se realiza un informe al auditor de la Auditoria Superior del Estado de N.I. donde se concilian
la facturaciéon y las notas de crédito y cargo del ejercicio contra las cuentas de ingreso del
mismo ejercicio.

Transparencia

Se reporta al area de asuntos juridicos y anticorrupcién los contratos y convenios
generados al mes inmediato anterior para ser registrados en la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT-SIPOT).

Entrega de Recepcion

Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepcion el Jefe de Cobranza actualizara
los formatos establecidos a su area y reportara al departamento de asunto juridicos todos
los contratos y convenios no finiquitados hasta 15 dias naturales después del ultimo dia del
mes.

96




EL GOBIERNO DEL

NUEVO

NUEVO LEON

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Leén.

PRODERLEGN £

0

MANUAL DE
CONTROL
INTERNO

Revisién 08.
15 de febrero de 2023

Resguardo de Documentacién

El Jefe de Cobranza tiene en archivo y custodia los expedientes de los clientes, facturacion,
notas de crédito y cargo y recibos de cobro.

Programas de Incentivos al Campo

Para dar inicio al programa se reciben solicitudes de incentivo de los clientes en la oficina
central de PRODERLOEN, también con los supervisores de campo, para el Municipio el
Alcalde tiene que mandar un oficio dirigido al Gobernador con copia al Secretario de la
SEDAGRO vy al Director General de PRODERLEON con la peticion de horas a trabajar y
mencionando los ejidos y/o las comunidades y la ubicacién del trabajo.

El Jefe de Cobranza manda las solicitudes de incentivo de los clientes a la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario para ser ingresadas al sistema de Agroenlace y obtener el folio de
registro ya teniendo este folio ellos dictaminan cada una de las solicitudes.

La SEDAGRO manda las solicitudes autorizadas via correo electronico a PRODERLOEN
para realizar los tramites de documentacion, firma de contratos y/o convenio, el cobro
correspondiente de la aportacion del cliente y programacion de maquinaria para realizar el
servicio.

Ya una vez teniendo todo el expediente completo se mandara una copia a la SEDAGRO
para realizar el cobro del porcentaje del apoyo otorgado.

Copia reporte de cobranza

Recibos de cobranza

Contratos y Convenios

Solicitudes de bulldozer

Actas de verificacion de campo

Acta de entrega de recepcion de trabajos
Facturas

Reportes de produccion

Reporte de antigiedad de saldo

97




NUEVO COMPROMETIDOS CON EL CAMPO

NUEVO LEON

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo Ledn.

MANUAL DE
CONTROL
INTERNO

Revisién 08.
15 de febrero de 2023

Informes mensuales, trimestrales y anuales
Pdlizas de ingreso
Pdlizas de diario
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Registro Almacenaje Recuperacion Retfan_cmn
Maxima

Copia reportes de Archivo Jefe de Cobranza | 10 afios
cobranza
Recibos de cobranza Archw_o y Jefe de Cobranza | 10 afios

expediente
Contratos y Convenios | Expediente Jefe de Cobranza | 10 afios
Solicitudes de bulldozer | Expediente Jefe de Cobranza | 10 afios
Actas de verificacion de | Expediente Jefe de Cobranza | 10 afios
campo
Acta de entrega de Expediente Jefe de Cobranza | 10 afios
recepcién de trabajos

Archivo electronico | Jefe de Cobranza | 10 afios
Facturas .

y archivero
Reporte de Produccion | Archivo Jefe de Cobranza | 10 afios
Reporte de antigtiedad | Archivo Jefe de Cobranza | 10 afios
de saldo
Informes mensuales, Archivo Jefe de Cobranza | 10 afios
trimestrales y anuales

. , Archivo electronico | Jefe de Cobranza | 10 afios

Pdliza de ingreso .

y archivero

. . Archivo electronico | Jefe de Cobranza | 10 afios

Pdliza de diario .

y archivero
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V.- POLITICAS DE ASIGNACION Y USO DE VEHICULOS

1. Los vehiculos oficiales seran utilizados por el personal del Organismo para realizar
el trabajo y funciones en las operaciones diarias del Organismo.

2. Cada vehiculo oficial deber& contar con su péliza de seguro y pago de refrendo al
corriente, para los camiones que trasladan diésel, adicional a lo anterior, deberan
de portar su carta porte, comprobantes de verificacion y permisos para transportar
materiales peligrosos al dia.

3. Cada persona que use un vehiculo oficial debera presentar su licencia vigente, si
no, no podra usar ningan vehiculo.

4. Las multas e infracciones de transito, seran con cargo al servidor pablico via nébmina,
debido a que es parte de su responsabilidad conducir con el cuidado necesario.

5. En caso de accidente vial, entrara de inmediato los servicios de la aseguradora en
turno.

6. Es responsabilidad del area de taller dar mantenimiento y tener en O&ptimas
condiciones los vehiculos oficiales, siempre y cuando los vehiculos ya no tengan
garantia en las agencias.

7. Los puestos de Director General, Director de Administracion y Finanzas, Jefe de
Relaciones Publicas, Director de Operaciones y Supervisores de Campo, tienen
vehiculo asignado, debido a las caracteristicas propias de su puesto y son
asignados por el Director General del Organismo.

8. Los vehiculos asignados por el Director General del Organismo contaran con tarjeta
de combustible y/o reembolso de los tickets de combustible generados por
actividades propias del puesto.

9. EIl conductor de vehiculos oficiales debera firmar el resguardo correspondiente,
mismo que lo obliga a:

Contar con licencia vigente de chofer

Cumplir con la Ley de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del
Estado de Nuevo Ledn y su reglamento, asi como los aplicables en la materia
donde utilice el vehiculo.

Verificar que el vehiculo cuente con la documentacion tal como: tarjeta de
circulacion, copia de la pdliza de seguro, placas de circulacion, Resguardo
del vehiculo y para los casos en los que aplique permiso para transportar
materiales y residuos peligrosos expedido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

En el caso de siniestro, perdida por robo parcial o total, notificar de inmediato
a la compafia de seguros encargada de la poliza respectiva, asi como a la
Direccion Administrativa de PRODERLEON.

Cubrir el importe de las infracciones que se les aplique con motivo de las
violaciones a la Ley de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del
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10.

11.

12.

13.

Estado de Nuevo Leodn y su reglamento, por motivo de su responsabilidad.
Salvo autorizacion de la Administracion del Organismo.

Conservar en estado de limpieza el vehiculo, interior y exteriores.
Conservar en buen estado el vehiculo, interior y exteriores

En los casos de negligencia, impericia por embriaguez y/o narcéticos, o dolo, el
conductor debera cubrir el importe de las reparaciones que por accidente o
descompostura sufra el vehiculo. Salvo autorizacion de la Administracion del
Organismo.

En caso de pérdida o robo de placas, el servidor publico debera presentar la
denuncia formal ante la Procuraduria de Justicia del Estado en coordinacion con la
Direccién de Administracién y Finanzas, la cual debera tramitar la reposicion de las
mismas.

Queda prohibido quitar, cambiar y/o sobreponer placas de circulacién diferentes a
las asignadas al vehiculo; a aquel servidor que sea sorprendido en el hecho o
sospecha del mismo se iniciara el procedimiento investigatorio de responsabilidad
administrativa.

Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas mantener en regla
la documentacion de circulacion de las unidades; realizar el pago de tenencias anual
y mantener las copias correspondientes al pago de las mismas del parque vehicular
propiedad de la PRODERLEON.

14. PRODERLEON debera llevar un acervo en fotocopias o electrénico de:

La licencia vigente de cada usuario de vehiculo oficial
El resguardo con las firmas correspondientes

La tarjeta de circulaciéon

La pdliza de seguro del vehiculo
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VI.- USO DE EQUIPOS DE COMUNICACION CELULAR

Politicas Béasicas de la Asignacion y Uso de Teléfonos Celulares

1.

2.

El Director General es el autorizado para asignar los teléfonos celulares de
PRODERLEON

La Direccién de Administracion y Finanzas de PRODERLEON es la responsable
de la verificacion del buen uso de teléfonos celulares.

La asignacién de equipo celular no es una prestaciéon laboral. Se otorgan en
calidad de resguardo como una herramienta de trabajo para un mejor
cumplimiento de las funciones y actividades que tiene asignadas.

El servidor publico es el responsable de la custodia y el buen uso del equipo a
su cargo, se deberd estar enterado que los equipos son intransferibles.

El servidor publico deberd firmar el resguardo respectivo al momento de recibir
el equipo.

En caso de robo, el usuario debera reportarlo de inmediato a la Direccién de
Administracion y Finanzas, para la suspensién temporal de la linea del servicio
de comunicacion mévil, y deberd denunciar los hechos ante las oficinas de la
Procuraduria General de Justicia, atendido el punto anterior y considerando que
no se genere una erogacion adicional, el equipo podra ser sustituido al servidor
publico adjuntando copia de la denuncia correspondiente.

En caso de extravio, el equipo celular, no sera reemplazado, sera obligacion del
usuario cubrir el costo total del equipo asignado, para la sustituciéon de un equipo
idéntico o similar al que se le extravi6.

En caso de descompostura, debera notificarse al Departamento de Informatica
para la evaluacion del equipo y del proveedor, y en su caso, hacer valida la
garantia, si ésta no procede, el costo de la reparaciébn serd con cargo a la
dependencia. Se podra realizar el préstamo de equipos a los usuarios en caso
de fallas o dafios técnicos.

Si el usuario solicita un equipo con caracteristicas especiales, que implique una
erogacion adicional, debera contar previamente con la autorizacion del Director
General.
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VII.- USO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Politicas de la Asignacién y Uso de Equipo y Herramientas

1.

Todo el personal que tenga equipo o herramienta a su cargo ademas de las
solicitadas a Almacén. No se permite el uso para actividades distintas a las del
Organismo

Todo el Equipo o herramientas solicitados a Almacén seran registrados en una
bitacora de préstamos y deberan ser devueltas al almacén cada viernes de cada
semana. Si el equipo se solicita para sdbados y domingos deberan solicitar
autorizacion por el Jefe de Taller o en ausencia el Director de Operaciones con el
Vale de Refacciones

Al recibir la herramienta se hace responsable del buen uso, custodia y cuidado del
mismo por la cual debe asegurarse de manipularlo de manera adecuada.

Recordar que el servicio de préstamo es personal e intransferible. Esto implica que
no debe solicitar el equipo 0 herramienta y entregarselo para uso a otra persona.

Reportar inmediatamente cualquier anomalia en cuanto a condiciones fisicas y de
funcionamiento.

Verificar que devuelve el equipo o herramienta en las mismas condiciones en las
gue le fue entregado.

Si el equipo o herramienta no es devuelto al almacén o pueda justificar su ausencia,

el empleado debera cubrir el costo total del equipo o herramienta en préstamo, para
la sustituciéon de un equipo o herramienta idéntico o similar al que se le extravio.
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