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I.- DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL INTERNO 

El 18 de agosto del 2017, se publicó en el Periódico Oficial del Estado de Nuevo León, el 
Acuerdo mediante el cual se establece Las Normas Generales del Sistema de Control 
Interno Institucional de la Administración Pública Estatal. 

 
1.- APLICACIÓN Y DEFINICIONES 

 
El presente documento tiene por objeto establecer Las Normas Generales del Sistema 
de Control Interno Institucional de la Administración Pública Estatal, con el fin de 
implementar mecanismos, 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 rendición de cuentas y transparentar el ejercicio de la función 
pública. 

 
Los titulares y demás servidores públicos de las dependencias o entidades, en sus 
respectivos ámbitos de actuación, actualizarán o establecerán el control interno con los 
procedimientos específicos y acciones que se requieran con apego a estas normas y 
conforme a las circunstancias particulares de cada una de ellas. 

 
Para efectos de interpretación del presente documento se entenderá por: 

 
I.   APE: Administración Pública Estatal. 

 
II.  Contraloría: Contraloría y Transparencia Gubernamental. 

 
III. Dependencias y Entidades: Las dependencias y entidades de la Administración 

Pública Estatal, establecidas en la Ley Orgánica de la Administración Pública para 
el Estado de Nuevo León. 

 
IV. Niveles de Responsabilidad de Control Interno: La implementación y/o 

actualización de los elementos que integran las Cinco Normas Generales de Control 
Interno, que realicen los servidores públicos adscritos a las Instituciones de acuerdo 
al ámbito de su competencia y nivel jerárquico siendo el: Estratégico, Directivo y 
Operativo. 

 

 

V.   OCI: Órganos de Control Interno. 
 

 

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

 

 

VIII. SFYTGE: Secretaría de Finanzas y Tesorería General del Estado. 
 

 

IX.  TIC: Tecnologías de Información y Comunicaciones. 
 

 

X.   Comité y/o COCODI: Comité de Control y Desempeño Institucional. 
 

 

XI.  OIC: Órgano 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 Institución dentro de las siguientes categorías: 

 
I. Operación: Eficacia y eficiencia y economía de las operaciones, programas y 

proyectos 

 
II.  Información: Confiabilidad veracidad y oportunidad de la información financiera, 

presupuestaria y de operación 

 
III. Cumplimiento:   Observancia   del   marco   legal, reglamentario,   normativo   y 

administrativo aplicable a las instituciones 

 
IV. Salvaguarda:  Protección  de  los  recursos  públicos  y  prevención  de  actos  de 

corrupción.
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Normas Generales, principios del Control Interno 
 

Las Normas Generales establecen los criterios básicos y necesarios para determinar el 
control interno, por lo cual deberán ser aplicados a todos los aspectos del accionar 
gubernamental y a partir de éstos, las dependencias o entidades establecerán y en su 
caso actualizarán las políticas, procedimientos y sistemas que formen parte integrante de 
sus actividades y operaciones administrativas, asegurándose 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 aplicación de esta norma el Titular y la 
Administración, deberán establecer y mantener un ambiente de control en toda la institución, 
que implique una actitud de respaldo, así como vigilar la implementación y operación 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 rendición de cuentas. 

 

 
Segunda. Administración de Riesgos: Tiene como propósito identificar, analizar, 
evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de corrupción, 
inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra el objetivo de la institución, 
mediante el análisis 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 economía en un 
marco de transparencia y rendición de cuentas. Para la aplicación de esta norma el Titular 
y la Administración deberán vigilar la implementación y operación se los siguientes 
principios.
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6.  Definir metas y objetivos institucionales 
 

 
7.  Identificar, analizar y responder a los riesgos 

 

 
8.  Considerar el riesgo de corrupción 

 

 
9.  Identificar, analizar y responder al cambio 

 

 
Tercer. Actividades de Control: Son las acciones que define y desarrolla la 
Administración mediante políticas, procedimientos y tecnologías de la información con el 
objetivo de alcanzar las metas y objetivos institucionales; así como prevenir y administrar 
los riesgos, incluidos los de corrupción. 

 

 
 

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la institución, en las diferentes 
etapas de su proceso y en el entorno tecnológico, 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 
materialización de los riesgos y minimizar el impacto de sus consecuencias. 

 

 
En todos los niveles de la institución existen responsabilidad en las actividades de control, 
debido a esto, es necesario que todos los servidores públicos conozcan cuales son las 
tareas de control deben ejecutar en su puesto, área o unidad administrativa. Para la 
aplicación de esta norma el Titular y la Administración deberán vigilar la implementación y 
operación se los siguientes principios. 

 

 
 

10. Diseñar 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. Información y Comunicación: Esta norma es relevante para el logro de los 
objetivos institucionales. El respecto la Administración debe establecer mecanismo que 
aseguren que la información relevante cuenta con los elementos de calidad suficiente y que 
los canales de comunicación tanto al interior como al exterior son efectivos. 

 

 
 

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

 

 
 

Los sistemas de información y comunicación, deben diseñarse e instrumentarse bajo 
criterios de utilidad, confiabilidad y oportunidad, así como con mecanismos de actualización 
permanente, difusión eficaz por medios electrónicos y en formatos susceptibles de 
aprovechamiento para procesamiento que permitan determinar si están cumpliendo las 
metas y objetivos institucionales con el uso eficiente de los recursos. La información requiere 
tener acceso a información relevante y mecanismo de comunicación confiable, en relación 
con los eventos internos y externos que puedan afectar a la institución. 

 

 
Para la aplicación de esta norma el Titular y la Administración deberán vigilar la 
implementación y operación se los siguientes principios. 

 

 
13. Usar información relevante y de calidad 

 

 
14. Comunicar internamente 

 

 
15. Comunicar externamente 

 

 
Quinta. Supervisión y Mejora Continua: Son las actividades establecidas y operadas 
por los responsables designados por el Titular de la institución con la finalidad de mejorar 
de manera continua al control interno, mediante la supervisión y evaluación de su eficacia, 
eficiencia y economía. La supervisión es responsabilidad de la Administración en cada uno 
de los procesos que realiza, y se puede apoyar, en los resultados de las auditorías 
realizadas por el OIC y por otras instancias fiscalizadoras, ya que proporcionan una 
supervisión adicional a nivel institución, división, unidad administrativa o función.
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La supervisión contribuye a la optimización permanente del control interno y por lo tanto, a 
la calidad en el desempeño de las operaciones, la salvaguarda de los recursos públicos, la 
prevención de la corrupción, la oportuna resolución de los hallazgos de auditoria y de otras 
revisiones, así como la idoneidad y suficiencia de los controles implementados. 

 

 
El sistema de Control Interno debe de mantenerse en un proceso de supervisión y mejora 
continua, con el propósito de asegurar que la insuficiencia, deficiencia o inexistencia 
detectadas en la supervisión, verificación y evaluación 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 
raíz de las mismas a efecto de evitar se recurrencia. 

 

 
 

Para la aplicación de esta norma el Titular y la Administración deberán vigilar la 
implementación y operación se los siguientes principios. 

 

 
 

16. Realizar actividades de supervisión 
 

 
 

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 institución, quien lo implementa con 
apoyo de la Administración (mandos superiores y medios) y del resto de los servidores 
públicos, quienes deberán cumplir con las siguientes funciones: 

 
V.  Genéricas 

 
Todos los servidores públicos de la institución son responsables de: 

 
a) Informar al superior jerárquico 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, así 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 Administración de la Institución 
 

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

 
b) Establecerán y mantendrán un SCII apropiado, operando y actualizado conforme 

a las Normas Generales de Control Interno, además de supervisar 
periódicamente su funcionamiento. 

 
c)  El titular supervisara que la evaluación del SCII se realice una vez al año y se 

elabore       un       informe       sobre       el       estado       que       guarda. 
 

 
 

d)  Verificar que el control interno se evalué en su diseño, implementación y 
eficacia operativa, así como se atiendan las deficiencias o áreas de oportunidad 
detectadas.



MANUAL DE 
CONTROL 
INTERNO 

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo León. 

Revisión 08. 

15 de febrero de 2023 

10 

 

 

 

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

 
f)   El Titular aprobara la metodología para la administración de riesgos. 

 
g) El Titular instruirá y supervisará que las unidades administrativas, el 

Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administración de Riesgos inicien 
y concluyan el proceso de administración de riesgos institucional y acordará 
con el Coordinador de Control Interno la metodología de administración de 
riesgos. 

 
VII.Del Coordinador de Control Interno 

 
En el Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional: 

 
a)  Ser el canal de comunicación e interacción con la institución el OIC y la DOCIV, 

en la implementación, actualización, supervisión, seguimiento, control y 
vigilancia del SCII. 

 
b)  Acordar con el Titular de la institución las acciones para la implementación y 

operación del Modelo Estándar del Control Interno. 

 
c)  Coordinar la aplicación de la evaluación del SCII en los procesos prioritarios 

de la institución 

 
d)  Revisar con el Enlace del SCII y presentar para aprobación del Titular de la 

Institución en Informe Anual. El PTCI original y actualizado, y el Reporte de 
Avances Trimestral del PTCI. 

 
En el Comité de Control y Desempeño Institucional: 

 
a)  Determinar conjuntamente con el Presidente y el Vocal Ejecutivo, los asuntos 

a tratar en las sesiones del Comité y reflejarlos en la Orden del Día; así como, 
la participación de los responsables de las áreas componentes de la 
Institución. 

 
b)  Revisar y valida que la información institucional sea suficiente, relevante y 

competente, e instruir al Enlace del Comité sobre la conformación de la 
carpeta electrónica, en los 10 días hábiles previos a la celebración de la 
sesión.
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c) Solicitar al Enlace de Comité que incorpore al sistema informático la 
información que compete a las unidades administrativas dela institución, para 
la conformación de la carpeta electrónica, a más tardar 5 días hábiles previos 
a la celebración de la sesión. 

 
 
 
 

VIII.          Del Enlace del Sistema de Control Interno Institucional: 
 

a)  Ser el canal de comunicación e interacción entre el Coordinador de Control 
Interno y las unidades administrativas de la institución. 

 
b)  Definir las áreas administrativas y los procesos prioritarios en donde será 

aplicada la evaluación del SCII. 

 
c)  Instrumentar las acciones y los controles necesarios, con la finalidad de que 

las unidades administrativas realicen la evaluación de sus procesos 
prioritarios. 

 
d)  Revisar que los responsables de las unidades Administrativas la propuesta 

de acciones de mejora que serán incorporadas al PTCI para atender la 
inexistencia o insuficiencia en la implementación de las Normas Generales, 
sus principios y elementos de control interno. 

 
e)  Elaborar el proyecto del Informe Anual de actualización de PTCI para revisión 

del Coordinador de Control interno 

 
f) Elaborar la propuesta de actualización del PTCI para revisión del Coordinador 

de Control Interno. 

 
g)  Integrará información para la elaboración del proyecto de Reporte de Avances 

Trimestral, del cumplimiento del PTCI y presentarlo al Coordinar del Control 
Interno. 

 
h)  Incorporar en el Sistema Informático el Informe Anual, el PTCI y el Reporte 

de Avances Trimestral, revisados y Autorizados.
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IX. Del Enlace del Comité de Control y Desempeño Institucional: 
 

a)  Ser el canal de comunicación e interacción entre el Coordinador de Control 
Interno y las unidades administrativas de la institución; 

 
b)  Solicitar a las unidades administrativas de la institución la información 

suficiente, relevante y competente para la integración de la carpeta 
electrónica con 10 días hábiles de anticipación a la celebración del Comité; 

 
c) Remitir al Coordinar de Control Interno la información institucional 

consolidada para su revisión y validación; 

 
d) Integrar y capturar la carpeta electrónica para su consulta por los 

convocados, con cinco días hábiles de anticipación a la celebración de la 
sesión; 

 
e) Registrar en el Sistema Informático el seguimiento y atención de los acuerdos 

del Comité. 

 
X.  Del Órgano Interno de Control: 

 
a)  Asesorar y apoyar a la Institución 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.- EVALUACIÓN Y FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL 
INTERNO INSTITUCIONAL 

 

 

De la Evaluación del SCII. 
 

 

Deberá ser evaluado anualmente, en el mes de noviembre de cada ejercicio, por los 
servidores públicos responsables de los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) 
en el ámbito de su competencia, identificando y conservando la evidencia documental y/o 
electrónica que acredite la existencia y suficiencia de la implementación de las cinco Normas 
Generales de Control Interno, sus 17 Principio  y elementos de control interno, así como de 
tenerla a disposición de las instancias fiscalizadoras que lo soliciten. 

 

 

La institución determinara los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) para la
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evaluación del SCII, 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 aplicación de la evaluación, los Titulares 
presentaran con su firma autógrafa un informe anual: 

 

 

a)  Al contralor, con copia al Titular del OIC, a más tardar el 31 de enero del cada año. 

b)  Al Comité en la primera sesión ordinaria 

c)  Al Órgano de Gobierno, en su caso, en su primer sesión ordinaria 
 

 

Integración y Seguimiento del Programa de Trabajo de Control Interno 
 

 

El PTCI deberá 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 áreas de oportunidad para 
diseñar nuevos controles o reforzar los existentes también deberá incluir la fecha de inicio 
y termino de las acciones de mejora, la unidad administrativa y el responsable de su 
implementación, así como los medios de verificación. 

 

 

Las acciones de mejora deberán concluirse a más tardar el 31 de diciembre de cada año, 
en caso contrario se documentarán y presentarán al Comité las justificaciones 
correspondientes, así como considerar los aspectos no atendidos en las siguientes 
evaluaciones del SCII y determinar las nuevas acciones de mejora que serán integradas al 
PTCI. 
La evidencia documental y/o electrónica suficiente que acredite la implementación de las 
acciones de mejora y/o avances reportados sobre el cumplimiento del PTCI, deberá ser 
resguardada por los servidores públicos responsables de su implementación. 

 

 

Reporte de Avances Trimestrales del PTCI. 
 

 

El seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora del PTCI deberá realizarse 
periódicamente por el Coordinar de Control Interno para informar trimestralmente al Titular 
de la Institución el resultado, a través del Reporte de Avances Trimestral, el cual deberá 
contener al menos lo siguiente:
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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, así como 
las pendientes sin avance. 

 

 

b)  En su caso, la descripción de las principales problemáticas que obstaculizan el 
cumplimiento de las acciones de mejora reportadas en proceso. 

 

 

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

 

 

d)  Firma del Coordinador de Control Interno. 
 

 

Evaluación del Órgano 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 Institución y al Contralor, a más tardar el último día hábil del mes de 
febrero 

 

 

b)  Al Comité, en su caso, al Órgano de Gobierno en su primera sesión ordinaria.
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II.- INGRESOS 
 

 

- Las siguientes disposiciones de Control Interno deberán ser implementadas por los 

Directivos y Trabajadores Administrativos, con el fin de controlar adecuadamente los 

Ingresos que se recauden por el desempeño de sus funciones. 

- El Organismo, es el responsable del control de la captación y aplicación de los 

ingresos ordinarios derivados de los subsidios estatales y federales, así como de 

los ingresos extraordinarios recibidos. 

- La Administración deberá utilizar Registros Auxiliares de Banco, por las distintas 

cuentas bancarias utilizadas a efecto de conocer la liquidez. 

- Se delegarán al personal las funciones relativas a la recepción y elaboración de 

facturas de ingresos, depósito, así como contabilización correspondiente, a efecto 

de identificar la responsabilidad respectiva. 

- El depósito de los ingresos deberá realizarse en forma oportuna, a más tardar el día 

hábil siguiente al de su obtención. 

- Las cuentas bancarias utilizadas para el manejo de los recursos, deberán tener un 

contrato de apertura a nombre del Organismo y con firmas mancomunadas, por el 

personal autorizado y designado por la Dirección General. 

-  La  contabilización  de  las  operaciones  presupuestarias  y  contables  deberá 

respaldarse con la documentación original, que compruebe y justifique los registros 

que se efectúen. 

- La captación de los ingresos del Organismo se deposita en cuentas bancarias 

específicas, identificando su origen y la aplicación se determina de acuerdo a lo 

establecido en los convenios o proyectos de los que se derivan, así mismo, el control 

y registro contable se realizan de acuerdo a lo establecido en las disposiciones 

internas. 

-    Se deberá facturar todos los ingresos que se reciban por los servicios que ofrece el 

Organismo.
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Políticas de Ingresos: 

 
a)  Se elaborar un Presupuesto  de  Ingresos  esperados por de los diferentes servicios 

que ofrece PRODERLEON, tales como: Horas de Bulldozer, Caminos Rurales y de 
todos los servicios que se ofrecen. 

b)   El  Director  General,  el  Director  de  Operaciones,  el  Jefe  de  Cobranza  y  los 
Supervisores, los Ayudantes de Supervisor, podrán realizar labores de cobranza de 
anticipos y de trabajos realizados, así como recepción de efectivo en algunos casos 
depósitos bancarios de acuerdo al listado de Cuentas por Cobrar. 

 

 
 

Proceso de Ingresos Provenientes de Aportaciones del Gobierno del Estado: 

 
1)  El Director Administrativo elaborará el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y 

Egresos del Organismo en el mes de octubre de cada año, considerando las 
proyecciones de producción elaboradas por el Director de Operaciones y los 
Proyectos de Inversión establecidos por el Director General. 

2)  El Director General presenta el Presupuesto ante la Secretaría de Finanzas y 
Tesorería General del Estado (SFYTGE) para su revisión, aprobación, modificación 
o rechazo. 

3)  La SFYTGE presenta el documento ante el H. Congreso del Estado quien autoriza 
lo pertinente a través de la publicación de la Ley de Egresos del Estado de Nuevo 
León, en el Periódico Oficial del Estado en su última edición de cada año. 

4)  Una  vez  aprobado el presupuesto por la SFYTGE, el Director General lo presenta 
ante el Consejo de Administración del Organismo para su revisión, aprobación, 
modificación o rechazo. 

5)  El Director General propone, para su revisión, aprobación, modificación o rechazo, 
a la SFYTGE la calendarización de las ministraciones para la aplicación de la partida 
presupuestal autorizada para el ejercicio en curso. 

6) La SFYTGE confirma la calendarización autorizada para el trámite de las 
ministraciones. 

7)  De acuerdo a las fechas y montos autorizados para el trámite de cada ministración, 
el Director Administrativo genera los formatos requeridos y el recibo correspondiente 
a la disposición programada y lo envía a la Dirección de Atención a Municipios y 
Organismos Paraestatales para su trámite. 

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

9)  La SFYTGE cubre las ministraciones de acuerdo a la calendarización de pagos, vía 
transferencia electrónica de fondos. 

10) El Analista financiero identifica la partida recibida verificando el saldo en Bancos e 
imprime un reporte de movimientos del día con el fin de anexarlo a las copias Verde, 
Rosa y Azul del recibo correspondiente a la ministración.
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Proceso de Ingresos Propios por Apoyos: 

 
1.  Se deberá llenar una solicitud de Incentivo 
2.  Se mandará la Solicitud a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario para que se 

ingrese al sistema de AGROENLACE y darle un número de folio. 
3.  La  Secretaria  de  Desarrollo  Agropecuario  manda  por  correo  electrónico  a 

PRODERLEON los dictámenes de los folios autorizados. 
4.  El Jefe de Cobranza se pone en contacto con los productores beneficiados para 

recabar la papelería del expediente ya que este completa la papelería se le solicita 
el pago de las horas autorizadas y se firma contrato. 

5.  Se solicita el Cobro a FESAGRO mandando copia del expediente. 
6.  Constatar que el monto de apoyo recibido sea acorde a lo establecido según el 

Programa en el que está inscrito el cliente. 
7.  Al finalizar  cada trabajo se  deberá de llenar  el  formato  de  acta de entrega de 

trabajos terminados. 
 

 
 

Proceso de Ingresos Propios: 
 

1.  El cliente llena Solicitud del trabajo a solicitar. 
2.  Se realiza una Verificación de Campo por parte de Supervisor de PRODERLEON 

donde revisa las condiciones del terreno a trabajar. 
3.  Se recaba la papelería correspondiente para el expediente. 
4.  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 deberá entregar un comprobante 
que ampare éste anticipo. 

5.  Los montos recibidos como anticipo deberán ser depositados en forma individual 
para facilitar su identificación y el adecuado control por parte del área contable. 

6.  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 área de 
Contabilidad pueda generar un Reporte de Cobranza completo y detallado, registrar 
el movimiento en el auxiliar, realizar la póliza contable y entregar a Contabilidad 
originales.
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III.- GASTOS 
 

 

Políticas de Uso: 
 

 

- El personal que participe en la gestión y administración de los recursos del Organismo, 

deberán racionalizar las erogaciones necesarias para cumplir con los objetivos del mismo. 

- Todos los gastos efectuados se deberán aprobar por él, o los funcionarios autorizados, 

los cuales deberán aplicarse para los fines primordiales del Organismo. 

- Las erogaciones relativas a la Conservación y Mantenimiento, deberán corresponder a 

Bienes Muebles e Inmuebles registrados como Patrimonio del Organismo, o bien, en la 

situación jurídica de comodato. 

- Todas las compras relacionadas con los Bienes o Servicios, deberán de cumplir con los 

montos mínimos establecidos por la Dirección de Adquisiciones de Gobierno del Estado de 

Nuevo León y realizar trámite con ésta dirección cuando así se requiera. 

 
FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA 

 

 

- Se tienen 5 cajas chicas autorizadas al inicio de cada año, una para la Dirección de 

Operaciones, una para la Dirección de Administración y Finanzas, una para el área de 

Compras y una para cada supervisor (2). 

- Los gastos por comprobar serán evaluados y verificados por el área responsable y 

aprobados o rechazados por la Dirección de Administración y Finanzas. 

 
1.  Los gastos por comprobar deberán comprobarse en un máximo de 10 días naturales 

posteriores a la conclusión de la comisión. 

2.  Si la comprobación de gastos es rechazada, el servidor público tiene 5 días naturales 

para obtener la documentación que haga falta. 

3.  Si el servidor público no justifica la comprobación en el tiempo indicado, se procederá a 

rebajar vía nómina dicho gasto no comprobado. 

4.  Si el servidor público no ha comprobado sus gastos por comprobar, no se le puede 

otorgar otro gasto a comprobar. 

5.  El monto máximo por comida por persona en una comprobación de gastos es de 

$170.00 (Ciento setenta pesos 00/100 M.N.), hasta el nivel de Jefe de Departamento, 

Supervisores y Coordinadores. 

6.  El monto máximo por comida por persona en una comprobación de gastos es de 

$300.00 (Trescientos pesos 00/100 M.N.), solo para los Niveles Directivos.
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7.  El monto máximo por factura en una comprobación 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 comprobación realiza el gasto con alguna de las tarjetas 

anteriores no se le tomará en cuenta para su comprobación y tendrá que pagarlo de su 

bolsa. 

9.  El servidor público tiene derecho a una comida si su comisión es después de 50km fuera 

del área metropolitana el mismo día. 

10. El servidor público tiene derecho a dos comidas si su comisión es después de 50km 

fuera del área metropolitana, siempre y cuando le tome todo el día y regrese el mismo. 

11. El servidor público tiene derecho a tres comidas si su comisión es después de 50km 

fuera del área metropolitana siempre y cuando el servidor público pernocte. 

12. El servidor público anotará en la parte de atrás de cada factura el motivo del gasto, 

comisión, nombre y firma del/los que ejerzan el gasto. 

13. El servidor público que solicite gastos por comprobar, será el responsable de solicitar a 

los proveedores la factura y su archivo XML correspondiente. 

14. Para agilizar la comprobación, el servidor público solicitará de ser posible el mismo día 

la factura y archivo XML, dependiendo de las políticas del proveedor para facturar. 

15. Ticket o nota de remisión no facturado tendrá que ser evaluado por la Dirección de 

Administración y Finanzas para su viabilidad de pago, dependiendo de las causas que 

justifiquen o no el pago del Ticket o nota de remisión. 

 
Medicamentos 

1. La compra de medicamentos queda justificada para casos de emergencia para cualquier 

empleado del Organismo que salga de comisión en algún municipio y a falta de centros de 

salud cerca de donde realizan los trabajos el personal de campo, el resto deberá de 

atenderse en su centro de salud más cercano público o privado con sus propios recursos. 

 
Gasolina 

1. El uso de gasolina y Diesel es exclusivo para vehículos y maquinaria oficiales del 

Organismo, así como aquellas excepciones que autorice el Director General, ya sea por 

falta de vehículos oficiales o por las características propias del puesto del personal del 

Organismo. 

2. Los montos máximos a otorgar los autorizará el Director General y el Director de 

Administración y Finanzas del Organismo, así como su viabilidad, mediante oficio, 

memorándum o lo que aplique en ese momento.
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3. Los puestos de Director General, Director de Administración y Finanzas, Director de 

Operaciones y Supervisores de Campo, tienen combustible asignado, debido a las 

características propias de su puesto y es asignado por el Director General del Organismo.
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Asignación de Fondos Fijos 
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CHEQUES 
 

 

- No elaborar cheques “AL PORTADOR” y/o “NOSOTROS MISMOS” 

- En caso de cancelación de un cheque, conservar el original dentro de la progresividad 

numérica y eliminar las firmas, indicando en el Registro Auxiliar de Bancos, el número de 

cheque cancelado. 

- Los Cheques de Fondo Fijo deberán estar amparados con comprobantes que reúnan los 

requisitos fiscales vigentes los cuales se anexaran a la póliza de cheque mismo que deben 

contener las firmas de elaboración, revisión y aprobación para efecto de archivarse en forma 

adecuada para evitar su extravió. 

 

 
 

Disposición, Comprobación y Reposición de Fondo Fijos
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IV.- PROCESOS
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RECURSOS HUMANOS 
 

OBJETIVO   

Ejecutarlos procesos relacionados con los recursos humanos tratando de mantener altos 

estándares 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 Administración Tributaria (SAT) es un órgano desconcentrado de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, que tiene la responsabilidad de aplicar la 
legislación fiscal y aduanera, con el fin de que las personas físicas y morales contribuyan 
proporcional y equitativamente al gasto público. 
NOM-35.- es una reglamentación emitida por la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 

que tiene como objetivo establecer los elementos para identificar, analizar y prevenir los 

factores de riesgo psicosocial, la violencia laboral, así como para promover un entorno 

organizacional favorable en los centros de trabajo.
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DIAGRAMA DE FLUJO   
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Contratación 
 

Se le informa al Jefe de Recursos Humanos y Nóminas sobre la decisión de la persona a 

contratar para proceder a realizar una oferta concreta de trabajo al empleado nuevo, el 

monto de sueldo a pagar será según el tabulador interno autorizado por Dirección General, 

así como las prestaciones oficiales que se ofrecen y demás 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 demás 

expedientes del personal del organismo. 
 

El Analista procede a dar de alta al trabajador ante el Seguro Social, así como en el Seguro 

Colectivo de vida SURA, Sistema Administrativo y Summa Nómina Banorte, para poder 

recibir su pago mediante transferencia. 
 

Baja de Personal 
 

El Jefe de Recursos Humanos y Nóminas recibe la notificación de la baja de personal 

perteneciente a alguna área de adscripción y revisa el motivo de la baja. 
 

Cuando la causa de la baja sea por renuncia Voluntaria y Terminación de Contrato: 
 

Se recibe la renuncia en original presentada por el trabajador. (En caso de aplicar) 
 

Se procede a realizar el cálculo del finiquito y el pago del fondo de ahorro, el cual contendrá 

las partes proporcionales que le corresponden al trabajador, así como la liquidación de 

adeudos pendientes existentes. 
 

Se realiza la expedición de los cheques con los montos obtenidos del cálculo 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, así como en los seguros de vida 

(SURA)). 
 

Se solicita la autorización del Director de Administración y Finanzas para realizar el pago 

del finiquito y pago de fondo de ahorro.
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Se llevará al trabajador a la Junta de Conciliación y Arbitraje para la firma del convenio de 

Término de Relación Laboral, entregando original y copia al trabajador 
 

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

correspondiente al Organismo. 
 

Pago de Nóminas 
 

El Jefe de Recursos Humanos y Nóminas procede a preparar el archivo electrónico de la 

plantilla predeterminada para el pago de la nómina correspondiente. En caso de haber 

tiempo extra, se le solicita al Jefe de Taller las solicitudes de autorización con la cantidad 

de horas extra y el nombre del empleado, posteriormente supervisa que el Analista realice 

el corte de nómina (revisa archivo electrónico de asistencia) y capture las percepciones y 

deducciones de manera correcta y transparente. Una vez que se haya finalizado el llenado 

de información en la plantilla del personal se procede a capturar los datos en el Sistema 

Administrativo. Por último, se generan los reportes de nómina quincenales y de 28 días para 

corroborar que el cálculo de la nómina este correcto. 
 

Respecto a lo anterior, el Director General nombra algunas excepciones para el registro de 

asistencia, de los puestos de Chofer de Dirección, 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 Administración 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, mecánico de campo, 

operadores y cocinero no realizan registro de asistencia diaria en reloj checador, debido a 

que 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, Autorización por no Checar en Reloj 

Checador y Autorización de Retardo) de Oficina Central, Almacén, Taller y Compras serán 

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

Se deberá un Memorándum para la autorización de la transferencia electrónica por el 

importe de la nómina y pasarla junto con el listado de la nómina para obtener las firmas
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autorizadas, así como la elaboración de solicitudes de transferencia a la cuenta de fondo 

de ahorro por cada nómina. 
 

Una vez firmada la autorización el Jefe de Recursos Humanos y Nóminas supervisará que 

el Analista realice la transferencia electrónica del importe de la nómina, tanto la que se paga 

en forma quincenal como por veintena. 
 

El Analista deberá entregar los recibos de nómina a los empleados y recabar la firma de 

recibido  de cada  uno de  ellos  para  posteriormente  archivarlos,  y  enviará  por  correo 

electrónico el recibo de nómina digital al empleado correspondiente. 
 

Al finalizar el Analista creará la póliza contable correspondiente a la nómina y la entregará 

al Analista Contable para la elaboración de dicha póliza. 
 

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 específicos se generan las nóminas especiales para el pago de aguinaldos, 

fondo de ahorro y prima vacacional etc. 
 

Cada mes el Analista integra la nómina 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 Nóminas. 
 

El Jefe de Recursos Humanos, valida que el solicitante cumpla con el requisito de 

antigüedad laboral y liquidez en la empresa. 
 

Si se cumple con el anterior requisito, el Jefe de Recurso Humanos y Nóminas supervisará 

la elaboración de la solicitud de préstamo, así como la obtención de la firma del solicitante. 
 

Se solicitará al Director de Administración y Fianzas la autorización para efectuar la 

transferencia electrónica del préstamo a la cuenta del solicitante. 
 

Se efectúa 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 nómina conforme transcurre el plazo en que lo liquida. 
 

Se actualiza el saldo deudor del empleado periódicamente conforme se hacen las 

deducciones por nómina, hasta que se termina de pagar el préstamo. 
 

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

El Jefe de Recursos Humanos y Nóminas supervisa que se realice el pago de la cuota 

obrero-patronal de manera correcta: 
 

El Analista captura, en el Sistema Único de Autodeterminación (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 determinación de cuotas, aportaciones y amortizaciones 

y el resumen de liquidación del pago de las cuotas ya sea mensual o bimestralmente según 

corresponda. 
 

Se realiza un Memorándum para la autorización de la trasferencia electrónica del pago de 

las cuotas obrero-patronal, la cual debe ser firmada por el Director de Administración y 

Finanzas y el Director General. 
 

Al finalizar cada pago, se realiza un respaldo de toda la información como medida de 

seguridad. 
 

Comisión Mixta de Seguridad e Higiene. 
 

El Jefe de Recursos Humanos y Nóminas reúne al personal que conforma la comisión mixta 

de seguridad e higiene para comenzar el recorrido dentro de la organización, toman nota 

de las posibles causas de enfermedades y accidentes que puedan ser provocadas por 

condiciones inseguras, para después realizar el acta de verificación correspondiente en las 

cuales se proponen soluciones y mejoras ante los Directivos de PRODERLEON así como 

llevar un seguimiento sobre la atención que se recibió ante tales causas encontradas. 
 

Determinar la Prima de Riesgo de Trabajo. 
 

Cada año el Jefe de Recursos Humanos y Nóminas determinará la prima de riesgo de 

Trabajo la cual será la base para cotizar en el seguro de riesgos de trabajo.
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El monto dependerá del salario base de cotización 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 identificación y análisis de factores de riesgo psicosocial y entorno 

organizacional favorable. 

 
Contar con evidencia de los resultados de las evaluaciones aplicadas, las cuales son 

básicamente dos: 

1 – Evaluación de análisis e identificación de factores de riesgo psicosocial. 
 

2 – Evaluación 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 

exámenes o evaluaciones clínicas por algún evento traumático, acto de violencia, o 

exposición a factor de riesgo psicosocial. 

 
Transparencia 

 
El Analista realiza la actualización de la información de nóminas correspondiente al ejercicio 

anterior en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT-SIPOT) a más tardar 30 días 

naturales después de que se genera la información. 

 
Entrega de Recepción 

 
Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepción el Analista actualizara los 

formatos asignados por los funcionarios que tengan la obligación de cumplir con esta Ley 

de Entrega de Recepción hasta 15 días naturales después del último día del mes.
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DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Constancia de presentación de movimientos afiliatorios del personal por parte del 
Instituto Mexicano del Seguro Social 

         Contratos de trabajos 

         Expedientes del personal. 

         Cédula de determinación de cuotas, aportaciones y amortizaciones 

         Resumen de liquidación 

         Memorándum de autorización de pago 

         Solicitudes de transferencia 

         Recibos de pago 

         Archivo electrónico de asistencia 

         Acta de verificación de recorrido 

         Comprobante de la determinación de la prima de riesgo de trabajo. 

         Tabulador de sueldos. 

         Finiquitos e Indemnizaciones. 

         Contrato Banorte 

         Convenios laborales 

         Permisos laborales 

         Documentos de la NOM-35
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CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 

Máxima 

Constancia de presentación de 
movimientos afiliatorios personal 
por parte del IMSS 

Expediente           y 
archivo 

Jefe de Recursos 
Humanos y Nómina 

10 Años 

 

Contratos de Trabajo 
Expediente Jefe de Recursos 

Humanos y Nómina 
10 Años 

 

Expediente del Personal 
Expediente Jefe de Recursos 

Humanos y Nómina 
10 Años 

 

Tabulador de Sueldos 
Archivo Jefe de Recursos 

Humanos y Nómina 
10 Años 

 

Finiquitos e Indemnizaciones 
Archivo Jefe de Recursos 

Humanos y Nómina 
10 Años 

 

Contratos de Banorte 
Expediente Jefe de Recursos 

Humanos y Nómina 
10 Años 

Cédula   de   determinación   y 
Resumen de liquidaciones 

Archivo Jefe de Recursos 
Humanos y Nómina 

10 Años 

 

Memorándum  de  Autorización 
de Pago 

Archivo Jefe de Recursos 
Humanos y Nómina 

10 Años 

 

Solicitudes de Transferencia 
Archivo Jefe de Recursos 

Humanos y Nómina 
10 Años 

Recibos de Pago Archivo Analista 10 Años 

Archivo        Electrónico        de 
Asistencia 

Archivo electrónico Analista 10 Años 

Acta      de     Verificación      de 
Recorrido 

Archivo Jefe de Recursos 
Humanos y Nómina 

10 Años 

 

Comprobante de la 
Determinación de la Prima de 
Riesgo de Trabajo 

Archivo Jefe de Recursos 
Humanos y Nómina 

10 Años 

 

Convenios Laborales 
Archivo Jefe de Recursos 

Humanos y Nómina 
10 Años 

Permisos Laborales Archivo Analista 10 Años 
 

Documento de la NOM-35 
Archivo Jefe de Recursos 

Humanos y Nómina 
10 Años 
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COMPRAS 
 

OBJETIVO   

Llevara  cabo  la  adquisición,  arrendamientos  de  bienes  y/o  contratación  de  servicios 

necesarios para la operación del Organismo. 
 

ALCANCE   

Todos los departamentos de PRODERLEON. 
 

DIAGRAMA DE FLUJO   

Compra 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

El procedimiento de compras inicia cuando Almacén solicita un pedido en base al vale de 

refacciones de un Supervisor, Los Mecánicos de Taller Central, Mecánicos de Campo y 

Personal Administrativo de PRODERLEON. Invariablemente debe de contener el nombre 

del solicitante y el número económico del vehículo, maquina o área en el que se requiere la 

compra. 
 

En función a la naturaleza del artículo o servicio solicitado la compra se califica de la 

siguiente manera y se procede según sea el caso 

 
Compra en Efectivo 

 
 

 

El Jefe de Compras podrá efectuar compras de bienes o servicios mediante disposición de 

efectico de su Fondo Fijo, aplicable esto a aquella partida cuyo costo sea igual o 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 

 
 

 

El Jefe de Taller genera un vale de refacciones al área de Almacén al validar la no existencia 

en este mismo el Jefe de Almacén genera una requisición y se pasa al Departamento de 

Compras, El Jefe de Comparas cotiza y genera la Orden de Compra para solicitar la 

autorización del Directos de Administración y Finanzas y del Director de Operaciones.
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         Compra de Bienes y Materiales Generales 

Según la naturaleza del material o bines a solicitar se procede de la siguiente manera según 

sea el caso: 
 

 

         Compra de Abarrotes y Verduras: 
 

 
 

 
El Director de Operaciones solicita al Jefe de Compras la adquisición 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 Limpieza y Cocina: 

 

 
 
 
 
 

Personal de área de intendencia realiza el pedido al área de Almacén para que este a su 

vez genere la Requisición de Compra y se pase al área Compras, para que el Jefe de 

Compras procede a cotizar los artículos solicitados para generar la Orden de Compra.
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         Equipo de Cómputo y Suministros para Impresora: 

 

 

 
 
 
 
 
 

El Jefe de Informática genera un listado del equipo y suministros necesarios y los solicita al 

Jefe de Compras quién cotizara dichos artículos y solicitara la autorización de la compra al 

Director de Administración y Finanzas por medio de la Orden de Compra.
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         Artículos de Papelería: 
 

 
 
 
 
 
 

El Jefe de Compras realizará un levantamiento de las necesidades del personal 

administrativo y taller, cotiza y solicita la autorización de compra al Director de 

Administración y Finanzas, por medio de Orden de Compra.
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         Equipo de Mobiliario de Oficina y/o Artículos Especiales: 
 
 

 
 
 

 
El Director de Administración y Finanzas solicitará la compra directamente al Jefe de 

Compras quien realizará la contratación según la Ley de Adquisiciones.
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         Servicios Generales y/o Especializados: 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

El Director de Administración y Finanzas solicitará el servicio directamente al Jefe de 

Compras quien realizará la contratación según la Ley de Adquisiciones.
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Elaboración de Orden de Compra 
 
 

 
 
 
 
 
 

Orden de Compra: 

a) El Jefe de Compras elaborará una Orden de Compra en las siguientes circunstancias: 

Siempre que obtenga una Requisición de Compra realizada por el Jefe de Almacén 

que se refiera a mercancías y/o servicios solicitados. 

b)  La Orden de Compra deberá generarse a través del Sistema Administrativo de 

Compras y Almacén, e imprimirse para solicitar autorización. 

c)  Según   lo   establezca   la   Ley   de   Adquisiciones   la   Orden   de   Compra   ira 

acompañada para su autorización del expediente necesario que justifique la 

adjudicación de la compra. 

d)  En caso de que el Jefe de Compras necesite cancelar una Orden de Compra, deberá 

cancelarla en el Sistema Administrativo de Compras y Almacén.
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Elaboración de Orden de Servicio 
 

 

 
 

 

Orden de Servicio: 

a)  Para poder elaborar toda Orden de Servicio, deberá contarse con una Requisición 

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 envía el vehículo o pieza a evaluar por el proveedor o en su defecto el proveedor 

visita las instalaciones para realizar el diagnostico. 

c)  Se solicita cotización (es) según sea el caso. 

d)  Se  solicita  autorización  de  compra  al  Director  de  Operaciones  y  Director  de 

Administración y Finanzas. 

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

e)  En caso de que el Jefe de Compras necesite cancelar una Orden de Servicio, deberá 

cancelarla en el Sistema Administrativo de Compras y Almacén.
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Políticas de Cotización: 

a)  Si la compra no excede de la 5ª. parte del límite de compra directa se puede hacer 

con cualquier proveedor, especialmente si hay urgencia, sin pasar por el paso 

completo de cotización. 

b)  Para poder realizar el proceso de Cotización, el Jefe de Compras deberá apegarse 

a lo establecido en la Ley de Egresos del Estado de Nuevo León, la cual marca la 

determinación de montos sobre la base de cuotas vigente en el área Metropolitana 

de Monterrey, a la fecha en que se lleven a cabo las operaciones de referencia. 

c)  Para la adquisición cada bien o servicio que sobrepase el nivel de asignación directa, 

el Jefe de Compras deberá elaborar una tabla comparativa con las cotizaciones de 

los proveedores que está considerando. La mejor cotización será la de aquel 

Proveedor o Prestador de Servicio que ofrezca mejores condiciones de calidad, 

precio, tiempo de entrega, facilidad de pago y días de crédito. El Jefe de Compras 

podrá proponer la asignación del Proveedor que considere elegido, al momento de 

elaborar la Orden de Compra y solicitar su autorización. 

d)  El Jefe de Compras deberá elaborar la Orden de Compra completamente costeada 

en base a la Cotización elegida, antes de proceder a firmarla o a solicitar su 

correspondiente autorización. 

e)  Cuando se trate de la compra o contratación de un bien o servicio que tenga un valor 

equiparable a las cuotas de Invitación restringida o Licitación pública, se turnará la 

compra a la Dirección de Adquisiciones de la Secretaría de Administración. 

 
Políticas de Pago: 

 
a)  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 según sea el caso 

debidamente autorizado. 

b)  Presentará la Solicitud de Transferencia al Director de Administración y Finanzas 

para su autorización y se entregará al área de Bancos para su pago.



MANUAL DE 
CONTROL 
INTERNO 

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo León. 

Revisión 08. 

15 de febrero de 2023 

45 

 

 

 

DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Requisición 

         Cotización 

         Orden de Compra 

         Orden de Servicio 

         Factura 

         Solicitud de Transferencia 

         Control de fondo de caja chica 
 

 
 
 
 
 
 

CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 

máxima 

Requisición Archivo Electrónico 

y Archivero 

Jefe de Almacén 1 año 

Cotización Archivo Electrónico Jefe de Compras 1 año 

Orden de Compra Archivo Electrónico Jefe de Compras 1 año 

Orden Servicio Archivo Electrónico Jefe de Compras 1 año 

Factura Archivo Electrónico Jefe de Compras 1 año 

Solicitud de transferencia Archivo Electrónico Área de Cuentas 

por Pagar 

30 días 

Control de fondo de caja chica Electrónico Jefe de Compras 1 año 
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ALMACÉN 
 

OBJETIVO   

Administrar el Inventario para el Mantenimiento de la Maquinaria y Equipo de Transporte 

de PRODERLEON, así como controlar las Entradas y Salidas de Almacén. 
 

ALCANCE   

Todos los Departamentos de PRODERLEON. 
 

DEFINICIONES   

Entrada: Movimiento Foliado de los Artículos que ingresan al Almacén 
Salida: Movimiento Foliado de los Artículos que egresan del Almacén 
Kardex: Movimientos de los Artículos en Entrada y Salidas, devoluciones etc. 
Stock: Artículos en existencia en Almacén 
Sistema Administrativo: Sistema de Información donde se encuentran los módulos de 
administración de los departamentos para llevar el control y registro de las operaciones y 
recursos del Organismo
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DIAGRAMA DE FLUJO   
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Control de Entradas y Salidas 
 

Requerimiento de Artículos 
 

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

 

Recepción y Verificación de Mercancía 
 

Una vez que se ha solicitado la compra de artículos para Stock del Almacén. El Jefe de 
Almacén junto con el Solicitante reciben la mercancía y verifican contra la Orden de Compra 
y se aseguran de que los artículos cumplan con las especificaciones solicitadas. Sí los 
artículos cumplen con dichas especificaciones se recibe la mercancía sellando la factura 
como  contra recibo para  el  proveedor.  El  Jefe de  Almacén  realiza  la  Recepción  de 
Mercancía en el Sistema Administrativo asegurándose que la información en la factura: los 
artículos, moneda, tipo de cambio, importes, forma y método de pago sean los correctos. 

 

Para artículos solicitados por el Jefe de Almacén para Stock, se recibe y verifica que la 
mercancía cumpla con lo solicitado, se realiza la Recepción de Mercancía 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 (Recepción de Mercancía) en el 
Sistema Administrativo el cual entrega al Departamento de Contabilidad. Así también el Jefe 
de Almacén entrega al área de Cuentas por Pagar las facturas con su respectiva Orden de 
Compra de la mercancía recibida del día anterior, esto para programación de pago a 
proveedores. 

 

El Jefe de Almacén captura las Salidas del Almacén en Sistema Administrativo de los 
artículos entregados a los usuarios durante día, asegurándose de cargar el consumo de 
dichos artículos al Centro de Costo correcto. Se genera en el Sistema Administrativo el 
Kardex de los artículos, el cual se entrega al día 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 cíclicos mediante la metodología de conteos cíclicos 
ABC,  está  basada en el Principio de Pareto, según el cual el 20% de  los  artículos 
(refacciones) con mayor rotación supone el 80% de los consumos (salidas de almacén). 
Teniendo en cuenta lo anterior se asigna a los artículos (refacciones) según su frecuencia 
de consumo (salidas de almacén): 

 

Artículos A: artículos (refacciones) con mayor consumo (salidas de almacén); su frecuencia 
de conteo al mes es mayor. 
Artículos B: artículos (refacciones) con consumo medio (salidas de almacén) su frecuencia 

de conteo al mes es media. 
Artículos  C:  artículos  (refacciones)  con  mínimo  consumo  (salidas  de  almacén)  su 
frecuencia de conteo al mes es menor. 

 

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

 
 

 
Entrega de Recepción 

 
Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepción El Jefe de Almacén actualizara 

los formatos asignados por los funcionarios que tengan la obligación de cumplir con esta 

Ley de Entrega de Recepción hasta 15 días naturales después del último día del mes.
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DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Requisición 

         Recepción de mercancía 

         Reporte diario de entradas de kardex 

         Reporte semanal de salidas de kardex de artículos 

         Reporte de kardex mensual 

         Reporte de inventario cíclico 
 

 
 
 

CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 

máxima 

Requisición Archivo electrónico y 

archivero 

Jefe de Almacén 1 año 

Recepción de mercancía Archivo electrónico Jefe de Almacén 1 año 

Reporte diario de entradas Archivo electrónico y 

archivero 

Jefe de Almacén 1 año 

Reporte semanal de salidas Archivo electrónico y 

archivero 

Jefe de Almacén 1 año 

Reporte mensual de kardex Archivo electrónico y 

archivero 

Jefe de Almacén 1 año 

Reporte de inventario cíclico Archivero Jefe de Almacén 1 año 
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CONTABILIDAD 
 

OBJETIVO   

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

Organismo en el desempeño de sus funciones, así como elaborar y analizar los estados 
financieros. 

 

ALCANCE   

Proporciona información a los directores, para llevar a cabo la planeación, control y toma 

de decisiones de manera oportuna. 
 

DEFINICIONES   

PólizaContable:  Documento  físico  o  digital  en  el  que  se  registran  las  operaciones 

contables desarrolladas por una persona o una empresa. 
Sistema Administrativo: Sistema de Información donde se encuentran los módulos de 
administración de los departamentos para llevar el control y registro de las operaciones y 
recursos del Organismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO   
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Coordinar y Supervisar el Cierre Contable Mensual, Trimestral y Anual 
 

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

 

Así como la revisión y firma de todas las pólizas generadas en el mes y conciliaciones 
bancarias. 

 

Elaborar los Estados Financieros del Organismo 
 

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

 

Así como generar la Balanza de Comprobación y realizar el reporte analítico de ingresos y 
egresos. 

 

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

 

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

 

El jefe de Contabilidad supervisa al Auxiliar Contable para la captura de la información y la 
elaboración de formatos para el trámite de la Devolución del Impuesto al Valor Agregado. 

 

Participación en la Elaboración del Presupuesto de los Ingresos y Egresos del 
Organismo: 

 

Auxiliar a la Dirección de Administración y Finanzas y Dirección de Operaciones de acuerdo 
a los formatos establecidos. 

 

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

 

Facilitar la documentación requerida en coordinación con la Dirección de Administración y 
finanzas.
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Coordinar y Supervisar el Control de los Activos Fijos. 
 

El Jefe de Contabilidad en coordinación con el Analista Contable definirán criterios para 
elaborar y registrar un adecuado control de los registros contables, cálculo de altas y bajas, 
expedientes, planeación de inventario físico. 

 

Transparencia 
 

El Jefe de Contabilidad realiza la actualización de la información financiera correspondiente 
al ejercicio anterior en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT-SIPOT) a más tardar 
30 días naturales después de que se genera la información. 

 

Entrega de Recepción 
 

Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepción El Jefe de Contabilidad 

actualizara los formatos asignados por los funcionarios que tenga la obligación de cumplir 

con esta (Ley de Entrega de Recepción hasta 15 días naturales después del último día del 

mes. 
 
 

 

DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Estados Financieros Contables 

         Estados e Informes Presupuestarios 

         Estados e Informes Programáticos 

         Estados e Informes de la Ley de Disciplina Financiera 

         Cuenta Publica 

         Balanza de Comprobación 

         Auxiliares 

         Reportes 

         Oficios



MANUAL DE 
CONTROL 
INTERNO 

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo León. 

Revisión 08. 

15 de febrero de 2023 

55 

 

 

 

CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 

Máxima 

Estados Financieros 
Contables 

Archivero Jefe de Contabilidad 10 años 

Estados e Informes 
Presupuestarios 

Archivero Jefe de Contabilidad 10 años 

Estados e Informes 
Programáticos 

Archivero Jefe de Contabilidad 10 años 

Estados e informes 
de     la     Ley     de 
Disciplina 
Financiera 

Archivero Jefe de Contabilidad 10 años 

Cuenta Pública Archivero Jefe de Contabilidad 10 años 

Balanza               de 
comprobación 

Archivero Jefe de Contabilidad 10 años 

Auxiliares Archivero Jefe de Contabilidad 10 años 

Reportes Archivero Jefe de Contabilidad 10 años 

Oficios Archivero Jefe de Contabilidad 10 años 
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ANÁLISIS CONTABLE 
 

OBJETIVO   

Registro oportuno y veraz de la información presupuestaria y Contable correspondiente a 

las actividades Diarias de PRODERLEON. 
 

ALCANCE   

Dirección de Administración y Finanzas 
 

DEFINICIONES   

PólizaContable:  Documento  físico  o  digital  en  el  que  se  registran  las  operaciones 

contables desarrolladas por una persona o una empresa. 
Sistema Administrativo: Sistema de Información donde se encuentran los módulos de 

administración de los departamentos para llevar el control y registro de las operaciones y 

recursos del Organismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO   
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Documentación 
 

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

 

Registro Contable y Presupuestal de Gastos 
 

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

 

El Analista Contable verifica que la documentación recibida por los usuarios de los 
diferentes departamentos se encuentre registrada en los módulos correspondientes de las 
áreas para así poder llevar a cabo el proceso de registro de la provisión de pasivos. De ser 
el caso en que la documentación y el registro en los módulos sean diferente se solicita la 
aclaración al departamento correspondiente. 

 

Se deberá realizar una póliza contable por cada factura y cada registro debe de contener la 
siguiente información: nombre del proveedor, descripción del gasto y número de factura. 

 

Registro Contable y Presupuestal de Ingreso 
 

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

 

El Jefe Cobranza pasa al Analista Contable el registro de los reportes de producción 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. 

 

Aplicación de Anticipos 
 

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

 

Nominas 
 

El Analista Contable verifica la información recibida por el departamento de Recursos 
Humanos para la captura de la provisión de la nómina, liquidaciones e impuestos para 
realizar el registro contable y presupuestal en los Sistemas Administrativos.
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Bancos 

 

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

 

Activo Fijo 
 

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 
número de control a los mismos, además de emitir los resguardos y recabar la firma de los 
usuarios. 

 

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

 

Se realiza un Avaluó 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 avaluó. 

 

Se realiza una revisión de Inventario anual de bienes muebles e inmuebles dicha revisión 
conlleva a la inspección física para verificar el estado actual de los bienes. 

 

Contabilidad Electrónica 
 

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

 

(Con fecha limite el día 25 de cada mes) 
 

Declaración IVA Acreditable Mensual 
 

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 números 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 él envió de la Declaración de Operaciones 
con Terceros (DIOT). 

 

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

Después del registro y de la verificación de la documentación correspondiente se ordena y 
se verifica que cuente con las firmas del Analista Contable, el Jefe de Contabilidad y del 
Director de Administración y Finanzas para el resguardo de la información en las carpetas 
de archivo que le corresponden ya sean pólizas de diario, ingreso, egresos, compras y de 
cheques para escaneo y archivo en custodia del Departamento Contable 

 
 
 

DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Pólizas de diario 

         Pólizas de ingreso 

         Pólizas de compras 

         Pólizas de egreso 

         Pólizas presupuestales 

         Resguardos de activo fijo 
 

 

CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 
máxima 

Pólizas de diario Archivo    electrónico    y 
archivero 

Departamento                 de 
Contabilidad 

10 años 

Pólizas de ingreso Archivo    electrónico    y 
archivero 

Departamento                 de 
Contabilidad 

10 años 

Pólizas de compras Archivo    electrónico    y 
archivero 

Departamento                 de 
Contabilidad 

10 años 

Pólizas de egreso Archivo    electrónico    y 
archivero 

Departamento                 de 
Contabilidad 

10 años 

Archivo electrónico y 
Archivero 

Archivo    electrónico    y 
archivero 

Departamento                 de 
Contabilidad 

10 años 

Resguardos de activo 
fijo 

Archivero Departamento                 de 
Contabilidad 

10 años 
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BANCOS 
 

OBJETIVO   

Realizarcon  transparencia  los  movimientos  de  ingresos  y  egresos  en  las  Cuentas 

Bancarias, así como también un buen manejo de los recursos financieros. 
 

ALCANCE   

Dirección de Administración y Finanzas de PRODERLEON. 
 

DEFINICIONES   

PólizaContable:  Documento  físico  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   

Representación esquemática del procedimiento 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Pagos a Proveedores e Impuestos 
 

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

 

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

 

Elaboración 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 Administración 
y Finanzas o del Director General, se pasan las facturas al área de Cuentas por Pagar para 
su captura, para así poder generar el cheque y finalizar los procesos de captura en los 
Sistemas Administrativos. 

 

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

 
Se envían 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 área de Cuentas por Pagar pasa la solicitud de transferencia previamente capturada en 
el portal del banco, se revisa que los montos de la papelería y la captura del banco coincidan 
para la ejecución 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 área de Cuentas por Pagar para poder finalizar 
anticipo en ese modulo, se proporcionará copia de la factura, transferencia bancaria y orden 
de compra al Analista Contable para realizar la aplicación contable del anticipo.



MANUAL DE 
CONTROL 
INTERNO 

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo León. 

Revisión 08. 

15 de febrero de 2023 

65 

 

 

 
 

 
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 información al Jefe de Contabilidad y al Director 
de Administración y Finanzas para su revisión 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 depósitos recibidos en las cuentas bancarias específicas 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 elaboración 
del recibo y del reporte de cobranza y pasar de nuevo al departamento antes mencionado 
para la elaboración de la póliza 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 día anterior. 

 

 
Entrega de Recepción 

 

Para dar cumplimento al Sistema de Entrega de Recepción el Analista Financiero actualizar 
los formatos asignados por los funcionarios que tengan la obligación de cumplir con esta 
Ley de Entrega de Recepción hasta 15 días naturales después del último día del mes. 

 
 
 

DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Facturas de proveedor 

         Cheques 

         Cheques sin elaborar 

         Solicitud de cheques 

         Solicitud de transferencia 

         Póliza de egresos 

         Póliza de ingreso 

         Estados de cuenta 

         Reportes de cobranza 

         Recibos de cobranza
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CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 
máxima 

Factura de proveedores Archivero Área de Bancos 30 días 

Cheque Archivero Área de Bancos 30 días 

Cheque sin elaborar Caja Fuerte Dirección             de 
Administración       y 
Finanzas 

Indefinido 

Póliza de egresos Archivero Área de Bancos 30 días 

Póliza de ingresos Archivero Área de Bancos 30 días 

Estados de cuenta Archivero Área de Bancos 10 año 

Reporte de cobranza Archivero Área de Bancos 10 año 

Recibos de cobranza Archivero Área de Bancos 10 año 



MANUAL DE 
CONTROL 
INTERNO 

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo León. 

Revisión 08. 

15 de febrero de 2023 

67 

 

 

 

ASISTENTE DIRECCIÓN Y CUENTAS POR PAGAR 
 

OBJETIVO   

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

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

ALCANCE   

Dirección de Administración y Finanzas y Dirección General. 
 

DEFINICIONES   

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

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO   

Representación esquemática del procedimiento. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Atender el conmutador. 
 

Se lleva el control del diario de los oficios recibidos y enviados también se proporciona el 
número 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 
información 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 información en Sistemas Administrativos en el módulo 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 revisión. 
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 
área de Bancos procede a realizar el cheque correspondiente. 

 

Para el proceso de pago a Proveedores, se imprime el reporte de Antigüedad de Saldos por 
semana, Dirección de Administración y Finanzas selecciona los pagos que serán 
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 página de Banorte para su transferencia. Al terminar se 
pasan a Bancos para que proceda a liberar los pagos tanto en sistema como en la página 
de Banorte. 

 

Para dar de alta a Proveedores en Sistemas Administrativos, así 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 información correspondiente al ejercicio anterior en la Plataforma Nacional 
de Transparencia (PNT-SIPOT) a más tardar 30 días naturales después del que se genera 
la información.
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Entrega de Recepción 
 

Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepción se actualizarán los formatos 
asignados por los funcionarios que tengan la obligación de cumplir con esta Ley de Entrega 
de Recepción hasta 15 días naturales después del último día del mes. 

 
 

 

DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Registro oficios enviados y  recibidos 

         Facturas proveedores por pagar 

         Correspondencia de Dirección General 

         Formatos solicitudes cheques, transferencias, préstamos 

         Formatos recibos cobranza, vale a revisión 
 

 
 
 
 

CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 
máxima 

Registro  oficios  enviados  y 
recibidos 

Diario Secretaria general 10 años 

Facturas de Proveedores por 
pagar 

Archivo Secretaria general 60 días 

Correspondencia Archivo Dirección 
General 

Secretaria general 5 años 
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TRANSPARENCIA 
 

OBJETIVO 
 

Este manual tiene como propósito atender el cumplimiento de la Ley de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública del Estado de Nuevo León, precisando las áreas de 
responsabilidad y competencia. 

 

ALCANCE 
 

La información contenida en este  Manual está dirigida  al personal de  Promotora  de 
Desarrollo Rural de Nuevo León “PRODERLEON”, así como a los encargados de Protección 
de Datos Personales y de realizar funciones, actividades y operaciones señaladas dentro 
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado. 

 

DEFINICIONES 
 

Comité de Transparencia: Instancia a la que hace referencia el artículo 56 de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Nuevo León. 

 

COTAI: Comisión de Transparencia y Acceso a la Información del Estado de Nuevo León. 
 

Datos personales: Toda aquella información que se relaciona con la persona que se 
identifica o hace identificables, dan identidad y describen información numérica, alfabética, 
gráfica, fotográfica, acústica o de cualquier otro tipo concerniente a una persona física 
identificada o identificable, relativa al origen étnico o racial, las características físicas, 
morales o emocionales, a la vida afectiva y familiar, domicilio particular, número telefónico 
particular, cuenta personal de correo electrónico, patrimonio personal y familiar, ideología y 
opiniones políticas, creencias, convicciones religiosas o filosóficas, estados de salud físico 
o mental, las preferencias sexuales, la huella digital, ácido desoxirribonucleico (ADN), 
fotografía, número de seguridad social, y toda aquélla que permita la identificación de la 
misma. 

 

Ley  de  Transparencia  y  Acceso  a  la  Información  Pública  (LTAIPNL):  Ley  de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Nuevo León. 

 

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia Gobierno Federal. 
 

SIET: Sistema Estatal de Transparencia de Nuevo León. 
 

Sistema INFOMEX: sistema electrónico mediante el cual las personas podrán presentar 
sus solicitudes de acceso a la información pública y de acceso, rectificación, cancelación y 
oposición de datos personales y es el sistema único para el registro y captura de todas las 
solicitudes recibidas por los sujetos obligados a través de los medios señalados en la Ley 
de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Nuevo León y la Ley de 
Protección de Datos Personales.
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Transparencia: Obligación del Organismo de dar publicidad a las deliberaciones y actos 
relacionados con sus atribuciones, así como dar acceso a la información que generen. 

 

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

 

DIAGRAMA DE FLUJO   
 

 

Representación esquemática del procedimiento
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Recabar y difundir la información a que se refieren los Capítulos II, III y IV del Título 

Quinto de la LTAIPNL 
 

La información correspondiente a las obligaciones de Transparencia de la LTAIPNL, deberá 
de actualizarse durante los siguientes treinta días naturales a partir de la fecha en que se 
generó la misma, o a más tardar a los treinta días naturales posteriores de la conclusión del 
periodo que informa, lo que sea menor, señalando la fecha de su actualización. 

 

 
Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información 

 

La Unidad de Transparencia debe revisar el Sistema INFOMEX donde se registran las 
Solicitudes de Información diariamente para dar seguimiento a las que se vayan recibiendo. 

 

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

 

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

 

 
Auxiliar y orientar a los particulares en la elaboración de solicitudes de Acceso a la 
Información 

 

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

 

 
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Organismo 

 

La Unidad de Transparencia deberá promover la transparencia en el Interior del Organismo 
a través de comunicación 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 deberá 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 Información 

         Formatos del SIET 

         Evaluación Preventiva de Obligaciones de Transparencia 
 

 
 
 
 

CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro Almacenaje Recuperación Retención máxima 

Solicitud de 

Información 

Sistema 

INFOMEX 

Sistema INFOMEX, Jefe 

de Transparencia 

 

5 Años 

Formatos SIET SIET SIET 5 Años 

Evaluación Preventiva 

de Obligaciones de 

Transparencia 

 

Archivo y 

Evaluación 

 
Jefe de Transparencia 

 
5 Años 
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INFORMÁTICA 
 

OBJETIVO   

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

Cómputo, Audiovisual, Telefonía en óptimas condiciones. Ofrecer Soporte en los sistemas 
de información de tal manera que los usuarios desempeñen sus actividades eficazmente. 

 

ALCANCE   

Todos los Departamentos de PRODERLEON 
 

DEFINICIONES   
 
 

Base de Datos: Archivo que contiene la Información que se registra en los Sistemas de 

Administración alojada en el Servidor 
 

Site: Lugar específicamente designado donde esta Físicamente el Servidor, el Conmutador 
de Teléfono, Switches, Firewall, Rúter, Módems,     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 Área Local. Red de Interconexión de Computadoras en PRODERLEON de 
Voz y Datos 

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

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

 
SAACG.NET: Sistema de Información de Administración de la Contabilidad Gubernamental
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DIAGRAMA DE FLUJO   
 



MANUAL DE 
CONTROL 
INTERNO 

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo León. 

Revisión 08. 

15 de febrero de 2023 

80 

 

 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Sistemas de información 

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

 

Infraestructura de Red 
 

Administrar la Red Interna de Datos, así como las Redes Inalámbricas, En casos requeridos 
de instalación de Cableado el Jefe de Informática se encargará del seguimiento del material 
requerido para la instalación de cableado tanto para Telefonía como para Internet, los cuales 
son necesarios para el buen funcionamiento de los equipos. 

 

Cámaras de Seguridad 
 

El jefe de informática es responsable de administrar las cámaras de circuito cerrado en dado  
caso de requerir la revisión de las cámaras  de  seguridad  es necesario  previa 
autorización del director de administración y finanzas y/o director general. 

 

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

 

Equipo de Cómputo 
 

El Jefe de Informática es responsable del mantenimiento de equipo de cómputo. 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 avería, dando a 
conocer al Jefe de Informática por Correo electrónico y/o por Teléfono. 

 

Mantenimiento Preventivo: 
 

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

 

Mantenimiento correctivo: 
 

Se presenta una Solicitud de Soporte Técnico al Depto. de Informática por Teléfono o por 
medio de correo electrónico. 

 

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

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

 

2.Se verifica que no se haya instalado algún spyware o malware, que este provocando algún 
conflicto con el sistema operativo. En caso de que así sea, se procederá a informarle al 
usuario que se desinstalarán 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 área, se procede a llevar el equipo 
a la Oficina de Informática, con el objetivo de realizar un diagnóstico completo y dar solución 
adecuada. 

 

4.En caso de que el problema no se pueda solucionar en el Departamento de Informática, 
por Falla de hardware, el Jefe de Informática solicita autorización a La Dirección de 
Administración y Finanzas para cotizar la refacción o pieza necesaria y hacer una orden de 
compra 

 

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

 

 
 
 

DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Calendario de Mantenimiento Preventivo 

         Solicitud de Soporte o Mtto. Correctivo 
 

 

CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 
máxima 

Calendario      de 
Mtto. Preventivo 

Archivo Electrónico Jefe de Informática 1 año 

Solicitud          de 
Soporte  o  Mtto. 
Correctivo 

Archivo Electrónico Jefe de Informática 1 año 



MANUAL DE 
CONTROL 
INTERNO 

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo León. 

Revisión 08. 

15 de febrero de 2023 

82 

 

 

 
 
 

ASUNTOS JURÍDICOS Y ANTICORRUPCIÓN 
 

OBJETIVO   

Atendertodo  tipo  de  asuntos  de  trámite  Legal  y  Administrativo,  seguimiento  a  las 

investigaciones que se lleven a cabo, así como a los procedimientos que se inicien con 
motivo de las denuncias, informar a la Unidad Anticorrupción el resultado de las denuncias, 
difusión y seguimiento de proyectos o programas encaminados a fortalecer estrategias 
anticorrupción. 

 

ALCANCE   

A todo el ente público. 
 

DEFINICIONES   

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

legislativo estatal, las leyes son generales y obligatorias y tiene sanción en caso de que no 
sean cumplidas; trámite es una actuación que tiene lugar en una unidad administrativa (una 
oficina de la Administración) conforme a la norma reguladora del procedimiento de que se 
trate y que es preceptivo llevar a cabo para llegar a la resolución administrativa que 
finalmente se adopte.
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DIAGRAMA DE FLUJO   
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Representar al ente público 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 
Público y privado, así como sugerir recomendaciones favorables en pro del Organismo. 

 

Elaboración y control de documentos 
 

Redacción de oficios, contratos, procedimientos y memorándum, etc.; lo anterior en apego 
a las normas jurídicas vigentes en el Estado, y por consecuencia llevando un control de los 
documentos redactados, asignándoles un consecutivo en el archivo del departamento 
responsable para que en el futuro sea más fácil su localización. 

 

Interpretación de las leyes normas y reglamentos 
 

Siempre de estar al día en las reformas oficiales a las Leyes Locales, Estatales y Federales, 
por tal motivo una buena interpretación de la Ley dependerá 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 más le favorezca al Organismo para poder 
determinar su sentido. 

 

Cumplir en tiempo y forma con los plazos preestablecidos 
 

Cuidar que los trámites siempre se realicen dentro de los términos que por ley corresponda, 
así 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. 

 

Buzón de Alertas (Quejas y Denuncias) 
 

Llevar control sobre buzón 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 información correspondiente al ejercicio anterior en la Plataforma Nacional 
de Transparencia (PNT-SIPOT) a más tardar 30 días naturales después del que se genera 
la información. 

 

Entrega de Recepción
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Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepción se actualizarán los formatos 
asignados por los funcionarios que tengan la obligación de cumplir con esta Ley de Entrega 
de Recepción hasta 15 días naturales después del último día del mes. 

 

DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Contratos de prestación de servicios. 

         Contratos de comodato. 

         Convenios y prestación de servicios bulldozer y motoconformadora. 

         Memorándum. 

         Denuncias anticorrupción. 

         Procedimientos administrativos. 

         Actas Administrativas. 

         Permisos especiales y federales. 

         Oficios. 

         Presentación y contestación de Demandas. 

         Buzón de Alertas



MANUAL DE 
CONTROL 
INTERNO 

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo León. 

Revisión 08. 

15 de febrero de 2023 

86 

 

 

 

CONTROL DE REGISTROS   
 
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 

Máxima 

 

Contratos 
Expediente y 

archivo 

Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 

 

Convenios 
Expediente y 

archivo 

Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 

 

Memorándum 
Archivo, informe o 

escrito 

Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 

Denuncias 

anticorrupción 

Expediente y 

archivo 

Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 

Procedimientos 

administrativos 

Expediente y 

archivo 

Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 

Actas 

administrativas 

Expediente y 

archivo 

Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 

Permisos especiales 

y federales 

Expediente y 

archivo 

Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 

 

Oficios 
Archivo Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 

Prestación y 

contestación de 

demandas 

Expediente y 

archivo 

Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 

Buzón de alertas 

(quejas y denuncias) 

Expediente y 

archivo 

Jefe de Asuntos Jurídicos y 

Anticorrupción 

10 años 
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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 óptimas condiciones. 

 

ALCANCE   
 

Equipo de Transporte y Maquinaria de PRODERLEON. 

DEFINICIONES   

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

 

Mantenimiento preventivo: nos permite disminuir el riesgo de daño o pérdida de los 
equipos.
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DIAGRAMA DE FLUJO   
 

Representación esquemática del procedimiento. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Mantenimiento Preventivo 
 

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

 

Al término de cada veintena, operadores y ayudantes deberán entregar un reporte de daños 
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 deberá realizar una evaluación o check-list general de la Maquinaria y Equipo de 
Transporte que llega a Taller Central de estar trabajando en campo para su habilitación y 
corrección de daños, con el objetivo de tenerlos en óptimas condiciones para prevenir 
desperfectos al momento de regresar a operar. 

 

Cada veintena el Jefe de Taller revisa horómetros de la Maquinaria contra un control en 
físico para revisar si es necesario un Mantenimiento de Motor (cada 250 hrs.), Transmisión 
(cada 1,000 hrs.), Mandos Finales (cada 2,000 hrs.) y Sistema Hidráulico, para programar 
la visita del Mecánico 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 
demás áreas como Soldadura, Eléctrico Automotriz. 

 

Se le indica al Mecánico que se efectuará el Mantenimiento en campo que tome muestras 
de los Aceites para enviarlos a análisis de laboratorio para verificar la vida útil, una vez 
analizado el aceite el laboratorio, se manda el reporte vía correo electrónico al Jefe de Taller. 
El laboratorio informa recomendaciones al Jefe de Taller en base al análisis del aceite, y el 
Jefe de Taller toma decisiones de acuerdo con lo observado en el análisis. 

 

Mantenimiento Correctivo 
 

El operador del vehículo o maquinaria informa al jefe de taller de cualquier anomalía en el 
funcionamiento de este y se procede a llenar el formato de Reporte de Fallas Mecánicas en 
los Equipos de PRODERLEON, el jefe de taller revisa el Reporte y asigna el Trabajo al 
Personal Competente (Soldadura, Mecánico, 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 acción correctiva o preventiva, para que sea 
dirigida a Almacén y sea surtido el vale de refacciones.
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El jefe de taller estará en comunicación con Almacén y Compras para verificar el stock y 
disponibilidad de las refacciones. 

 

Surtidas las refacciones al almacén, el Jefe de Almacén tiene que informar al Jefe de Taller 
que estas se encuentran ya disponibles, para que la persona asignada que las solicito las 
pueda recolectar y continúe con la reparación 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 está 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 está 
efectuando físicamente. 

 

La persona asignada le reporta al Jefe de Taller que la Maquinaria y/o Equipo de Transporte 
se reparó 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 mecánico, ayudantes y operadores (cada veintena) debe 
entregar al Jefe de Taller las refacciones dañadas 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. 

 

 
 
 
 
 

DOCUMENTOS ASOCIADOS   

         Concentrado de bitácoras de mantenimiento 

         Bitácora de mantenimiento 

         Reporte de fallas mecánicas 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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CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 

máxima 

Control de salida de 

refacciones a maquinaria 

en campo 

Archivero Oficina de Taller 1 año 

Concentrado de bitácoras 

de mantenimiento 

Archivo 

Electrónico 

Oficina de Taller 3 años 

Bitácora de 

mantenimiento 

Archivo 

Electrónico 

Oficina de Taller 3 años 

Control de salida a talleres 

externos 

Archivero Oficina de Taller 1 año 

Pedido de refacciones Archivero Almacén 5 años 

Formato de entrega de 

reparaciones en taller o 

campo 

Mecánicos Mecánicos/Oficina 

de Taller 

 

Vale de refacciones de 

almacén 

Archivo Oficina de Taller 3 años 
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COBRANZA 
 

OBJETIVO   

Realizar el buen manejo y control de los saldos de los clientes por los servicios 

contratados que ofrece el Organismo. 
 

ALCANCE   

Dirección de Administración 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   
 

 

Representación esquemática del procedimiento: 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO   

Atención a Clientes y Municipios 
 

Dar atención, apoyo, y orientación a los Clientes (Beneficiario, productores agropecuarios) 

y Municipios antes y durante la contratación de los servicios para facilitar el proceso. 
 

El Director de Operaciones y/o los Supervisores de Campo entregarán al área de cobranza 

la siguiente documentación (solicitudes de bulldozer, actas de verificación de campo de los 

clientes y los oficios y/o solicitudes de petición de trabajo de los Municipios), previamente 

revisada por ellos mismos para dar trámite 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 

documentación que se pide para abrir el expediente de trabajo, ya una vez validando que 

la documentación solicitada este todo correcto se le proporcionan los datos bancarios del 

Organismo para realizar el pago anticipado del servicio de las horas máquina. 
 

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 contactará 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 área de bancos entrega al área de cobranza el reporte de los depósitos bancarios para 

su identificación. Una vez identificados dichos depósitos con el cliente o con el supervisor 

de campo se pasan los datos de los depósitos para que el área de bancos pueda generar 

el recibo y el reporte de cobranza de los cuales estos mismos se entregaran al área de 

cobranza. 
 

El Jefe de Cobranza revisa que los documentos entregados por el área de bancos estén 

correctos para así poder realizar el registro contable del ingreso.
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Se realiza la facturación y el cobro de los depósitos identificados en los módulos del Sistema 

Administrativo. Y a su vez se manda vía correo electrónico al cliente dicha facturación. 
 

Cada depósito bancario es registrado en una cedula de antigüedad 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 Producción 
 

Los Supervisores de Campo realizaran cada semana un reporte de producción de los 

trabajos contratados y pagados anticipadamente por los clientes, dicho reporte es entregado 

a la Dirección de Operaciones para su cotejo con los reportes diarios de los Supervisores. 
 

El Director de Operaciones entregara al área de cobranza los reportes de producción ya 

firmados para su revisión por esta área. Una vez ya revisado el reporte se le da un número 

de folio. 
 

Cada  reporte  de  producción  es  registrado  en  una  póliza  de  diario  en  el  Sistema 

Administrativo y así pode ser entregada al área contable. 
 

Estos reportes de producción son registrados en una cedula de antigüedad de saldos de los 

clientes el cual se va actualizando el saldo de cada uno de los clientes y así 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 antigüedades de los clientes se elaborarán 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 producción 

semanal. Se generará una solicitud de transferencia bancaria firmada por el Jefe de 

Cobranza y Autorizada por el Director de Administración y Finanzas el cual tiene como 

soporte los reportes de producción correspondientes al traspaso y copia de la cedula de 

antigüedad de saldos dicha documentación se pasa al área 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 realizará un oficio el cual lo autoriza 

el Director de Operaciones y entera al Director de Administración y Finanzas donde se 

realizarán los trámites administrativos necesarios para realizar dicha devolución al cliente.
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Los reportes de producción generados en el mes son registrados en una base de datos 

para tener el histórico de trabajos generados en cada una de las Administraciones. 
 

Informes 
 

Se  realizan  informes mensuales,  trimestrales  y  anuales  los  cuales  se  entregan  a  la 

Dirección 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 realizó y se informa sobre los ingresos por cada zona de trabajo. 
 

Se actualizan cada trimestre los Indicadores de Gestión los cuales son informados en las 

Cuentas Públicas Trimestrales y Anuales. 
 

Se reporta la base de datos de producción a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario al 

área de Información Sectorial y Estadística. 
 

Se realiza un informe al auditor de la Auditoria Superior del Estado de N.l. donde se concilian 

la facturación y las notas de crédito y cargo del ejercicio contra las cuentas de ingreso del 

mismo ejercicio. 
 

Transparencia 
 

Se reporta al área de asuntos jurídicos y anticorrupción los contratos y convenios 

generados al mes inmediato anterior para ser registrados en la Plataforma Nacional de 

Transparencia (PNT-SIPOT). 
 

Entrega de Recepción 
 

Para dar cumplimiento al Sistema de Entrega de Recepción el Jefe de Cobranza actualizara 

los formatos establecidos a su área y reportara al departamento de asunto jurídicos todos 

los contratos y convenios no finiquitados hasta 15 días naturales después del último día del 

mes.



MANUAL DE 
CONTROL 
INTERNO 

Promotora de Desarrollo Rural de Nuevo León. 

Revisión 08. 

15 de febrero de 2023 

97 

 

 

 

 
 
 

Resguardo de Documentación 
 

El Jefe de Cobranza tiene en archivo y custodia los expedientes de los clientes, facturación, 

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 y al Director General de PRODERLEON con la petición de horas a trabajar y 

mencionando los ejidos y/o las comunidades y la ubicación 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 vía correo electrónico a PRODERLOEN 

para realizar los trámites de documentación, firma de contratos y/o convenio, el cobro 

correspondiente de la aportación del cliente y programación de maquinaria para realizar el 

servicio. 
 

Ya una vez teniendo todo el expediente completo se mandará una copia a la SEDAGRO 

para realizar el cobro del porcentaje del apoyo otorgado. 
 

 
 
 

DOCUMENTOS ASOCIADOS   

           Copia reporte de cobranza 

         Recibos de cobranza 

         Contratos y Convenios 

         Solicitudes de bulldozer 

         Actas de verificación de campo 

         Acta de entrega de recepción de trabajos 

         Facturas 

         Reportes de producción 

         Reporte de antigüedad de saldo
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         Informes mensuales, trimestrales y anuales 

         Pólizas de ingreso 

         Pólizas de diario
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CONTROL DE REGISTROS   
 

 

Registro 
 

Almacenaje 
 

Recuperación 
Retención 

Máxima 

Copia reportes de 

cobranza 

Archivo Jefe de Cobranza 10 años 

 

Recibos de cobranza 
Archivo y 

expediente 

Jefe de Cobranza 10 años 

Contratos y Convenios Expediente Jefe de Cobranza 10 años 

Solicitudes de bulldozer Expediente Jefe de Cobranza 10 años 

Actas de verificación de 

campo 

Expediente Jefe de Cobranza 10 años 

Acta de entrega de 

recepción de trabajos 

Expediente Jefe de Cobranza 10 años 

 

Facturas 
Archivo electrónico 

y archivero 

Jefe de Cobranza 10 años 

Reporte de Producción Archivo Jefe de Cobranza 10 años 

Reporte de antigüedad 

de saldo 

Archivo Jefe de Cobranza 10 años 

Informes mensuales, 

trimestrales y anuales 

Archivo Jefe de Cobranza 10 años 

 

Póliza de ingreso 
Archivo electrónico 

y archivero 

Jefe de Cobranza 10 años 

 

Póliza de diario 
Archivo electrónico 

y archivero 

Jefe de Cobranza 10 años 
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V.- POLÍTICAS DE ASIGNACIÓN Y USO DE VEHÍCULOS 

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

2.  Cada vehículo oficial deberá contar con su póliza de seguro y pago de refrendo al 
corriente, para los camiones que trasladan diésel, adicional a lo anterior, deberán 
de portar su carta porte, comprobantes de verificación y permisos para transportar 
materiales peligrosos al día. 

3.  Cada persona que use un vehículo oficial deberá presentar su licencia vigente, si 
no, no podrá usar ningún vehículo. 

4.  Las multas e infracciones de tránsito, serán con cargo al servidor público vía nómina, 
debido a que es parte de su responsabilidad conducir con el cuidado necesario. 

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

6. Es responsabilidad del área de taller dar mantenimiento y tener en óptimas 
condiciones los vehículos oficiales, siempre y cuando los vehículos ya no tengan 
garantía en las agencias. 

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

8.  Los vehículos 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.  El conductor de vehículos oficiales deberá firmar el resguardo correspondiente, 
mismo que lo obliga a: 

 
           Contar con licencia vigente de chofer 

 Cumplir con la Ley de los Servicios de Vialidad, Tránsito y Transporte del 
Estado de Nuevo León y su reglamento, así como los aplicables en la materia 
donde utilice el vehículo. 

 Verificar que el vehículo cuente con la documentación tal como: tarjeta de 
circulación, copia de la póliza de seguro, placas de circulación, Resguardo 
del vehículo 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 compañía de seguros encargada de la póliza respectiva, así como a la 
Dirección 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, Tránsito y Transporte del
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Estado de Nuevo León y su reglamento, por motivo de su responsabilidad. 
Salvo autorización de la Administración del Organismo. 

           Conservar en estado de limpieza el vehículo, interior y exteriores. 

           Conservar en buen estado el vehículo, interior y exteriores 
 

 
 
 

10. En los casos de negligencia, impericia por embriaguez y/o narcóticos, o dolo, el 
conductor deberá cubrir el importe de las reparaciones que por accidente o 
descompostura sufra el vehículo. Salvo autorización de la Administración del 
Organismo. 

11. En caso de pérdida o robo de placas, el servidor público deberá presentar la 
denuncia formal ante la Procuraduría de Justicia del Estado en coordinación con la 
Dirección de Administración y Finanzas, la cual deberá tramitar la reposición de las 
mismas. 

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

13. Es responsabilidad de la Dirección de Administración y Finanzas mantener en regla 
la documentación de circulación 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 deberá llevar un acervo en fotocopias o electrónico de: 

           La licencia vigente de cada usuario de vehículo oficial 

           El resguardo con las firmas correspondientes 

           La tarjeta de circulación 

           La póliza de seguro del vehículo
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VI.-  USO DE EQUIPOS DE COMUNICACIÓN CELULAR 
 

Políticas Básicas de la Asignación y Uso de Teléfonos Celulares 
 

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

2.  La Dirección de Administración y Finanzas de PRODERLEON es la responsable 
de la verificación del buen uso de teléfonos celulares. 

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

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

5.  El servidor público deberá firmar el resguardo respectivo al momento de recibir 
el equipo. 

6.  En caso de robo, el usuario deberá reportarlo de inmediato a la Dirección de 
Administración y Finanzas, para la suspensión temporal de la línea del servicio 
de comunicación móvil, y deberá denunciar los hechos ante las oficinas de la 
Procuraduría General de Justicia, atendido el punto anterior y considerando que 
no se genere una erogación adicional, el equipo podrá ser sustituido al servidor 
público adjuntando copia de la denuncia correspondiente. 

7.  En caso de extravío, el equipo celular, no será reemplazado, será obligación del 
usuario cubrir el costo total del equipo asignado, para la sustitución de un equipo 
idéntico o similar al que se le extravió. 

8.  En caso de descompostura, deberá notificarse al Departamento de Informática 
para la evaluación del equipo y del proveedor, y en su caso, hacer válida la 
garantía, si ésta no procede, el costo de la reparación será con cargo a la 
dependencia. Se podrá realizar el préstamo de equipos a los usuarios en caso 
de fallas o daños técnicos. 

9.  Si el usuario solicita un equipo con características especiales, que implique una 
erogación adicional, deberá contar previamente con la autorización del Director 
General.
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VII.- USO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS 
 

 

Políticas de la Asignación y Uso de Equipo y Herramientas 
 

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

 
2.  Todo el Equipo o herramientas solicitados a Almacén serán registrados en una 

bitácora de préstamos y deberán ser devueltas al almacén cada viernes de cada 
semana. Si el equipo se solicita para sábados y domingos deberán solicitar 
autorización por el Jefe de Taller o en ausencia el Director de Operaciones con el 
Vale de Refacciones 

 
3.  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. 
 

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

 
5.  Reportar inmediatamente cualquier anomalía en cuanto a condiciones físicas y de 

funcionamiento. 
 

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

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

el empleado deberá cubrir el costo total del equipo o herramienta en préstamo, para 
la sustitución de un equipo o herramienta idéntico o similar al que se le extravió. 


