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l.- Introduccion.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos del Foro Boca”, es el
instrumento y herramienta administrativa que apoya el quehacer cotidiano de las
diferentes areas del Organismo Publico Descentralizado Foro Boca, facilitando el buen
funcionamiento de éste Organismo, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones,
estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en
¢l se debe plantear metéddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben
seguirse para llevar a cabo las funciones de cada area que forma parte de éste
organismo, ademas de llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en
orden l6gico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones
laborales de las que se compone el Organismo Publico Descentralizado Foro Boca, el
éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad de la Titular de la
misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial
del responsable de su implementacion, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene
el Organismo, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado;
se incluyen ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y
participacion de cada una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las
metas, objetivos y actividades que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga
el conocimiento y la pericia adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional,
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccién,
evaluacion y el control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano
de las actividades del personal, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la
ciudadania y lo que permitira un mejor control.

Con base en el:

e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Articulos 78, 79 y 80 de la Ley Organica del Municipio Libre.

e Articulos 1°, 3°, 4°, 17 y 21 fracciones IV y X del Decreto de Creacién del
Organismo Publico Descentralizado “Foro Boca”.

e Articulos 1°, 3°, 5°, 8°, 11, 18, 20, 25 y 36 fracciones IV y X del Reglamento
Interior del Organismo Publico Descentralizado Foro Boca.

Se recomienda estar al pendiente de la actualizacién de los procedimientos, ya que
pudiera surgir alguna variable que se modifique en la practica.




II.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades y procedimientos,
estableciéndose como referencia documental para evitar fallas, omisiones y para
optimizar el desempefio de los empleados involucrados en determinado procedimiento, de
tal manera que contribuya con mayor la efectividad, a la obtencion de los mejores
resultados en las actividades y operaciones de atencién a diversos asuntos prioritarios
para el Organismo Publico Descentralizado Foro Boca de la Administracion Publica
Municipal.

lll.- Alcance.

El presente Manual de Procedimientos es aplicable en todas las areas del Organismo
Publico Descentralizado Foro Boca y su personal, asi como para aquellas unidades
administrativas externas con las que el Organismo se correlacione para el adecuado
desarrollo de los procedimientos en el cumplimiento de sus objetivos.

IV.- Definiciones:

Apartado Presupuestal: Epigrafe de un presupuesto que lleva a cabo una prevision
de ingresos necesaria para hacer frente a los gastos previstos de un ejercicio.

Comité: Comités con facultades en determinadas materias, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Comprobante Fiscal Digital: El CFDI es la factura electrénica que emite el proveedor del
producto o servicio al contribuyente.

Conciliacién: Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el
objeto de establecer y tomar en consideracion las discrepancias que existen entre dos o
mas cuentas relacionadas entre si.

Cuenta Publica: Es el informe que integra el Organismo y presenta al Congreso Estatal
para su revision y fiscalizaciéon, contiene la informacion contable, presupuestaria,
programatica y complementaria.

Datos Personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable.



Dictamen: Opinidn que se forma o emite sobre algo.

Obligaciones de Transparencia: La informaciéon que los sujetos obligados deben
difundir, actualizar y poner a disposicion del publico en medios electrénicos de manera
proactiva, sin que medie solicitud de por medio.

Orden de Pago: Autorizacion para transferir dinero desde una cuenta a otra.
ORFIS: Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia a que se refiere el articulo 49 de la Ley
General

Pdliza de Diario: Son todas aquellas en las que no intervienen las cuentas de banco del
Organismo. Pero que de alguna manera afectan los recursos y bienes del Organismo.

Péliza de Egreso: Son usadas en el Organismo cuando se ve disminuido el monto de la
cuenta de bancos en forma negativa, esta quiere decir salida de efectivo por compras,
pagos, devoluciones etc.

Péliza de Ingreso: Son utilizadas cuando el Organismo en sus actividades de ente
economico obtiene un ingreso que afecte directamente a la cuenta de banco, esto quiere
decir cuando ingresa dinero a la cuenta de banco del Organismo, por medio de
transferencia, tarjeta, cheque, efectivo, etcétera.

Proyecto: Esquema o plan de cualquier trabajo que se hace a vedes como prueba antes
de darle la forma definitiva.

Requisicion: Documentos interno para solicitar a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas la adquisicion o arrendamiento de bienes o servicios.

SIGMAVER: Sistema Integral Gubernamental Modalidad Armonizado de Veracruz.

SPEI: Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios, también llamados, transferencias
electronicas.

Subcomité: Subcomités con facultades en determinadas materias, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

Validacién: Manifestacion de conformidad con lo expuesto.

Versiéon Publica: El documento o expediente en el que se da acceso a informacion,
eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas.




V.- Marco juridico.

Normatividad Internacional

1.

Convenciones

1.1 Convencion para la Proteccién del Patrimonio Mundial, Cultural y
Natural (1972);

1.2  Convencion para la salvaguarda del Patrimonio Cultural Inmaterial
(2003).

1.3  Convencién sobre la Proteccién y Promocion de la Diversidad de
las Expresiones Culturales (2005).

Tratado multilateral

2.1 Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y
Culturales (1976);

Normatividad Nacional

1.

2

Disposiciones Constitucionales

1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

2.1 Ley General de Responsabilidades Administrativas

2.2 Ley General de Archivos

2.3 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
Municipios

2.4 Ley General de Contabilidad Gubernamental

2.5 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Normatividad Estatal

1.

Disposiciones Constitucionales

1.1 Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Leyes

2.1 Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz.

2.2 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.3 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.4 Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

25 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.



2.6 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.7 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Cadigos

3.1 Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.2 Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Otros

4.1  Plan Veracruzano de Desarrollo.

Normatividad Municipal

1. Reglamentos

1.1 Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
“Foro Boca” del Municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio
de la Llave;

1.2 Reglamento Interior Organico del Honorable Ayuntamiento y su
Administracion Publica del Municipio de Boca del Rio, Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Otros

2.1 Plan Municipal de Desarrollo

2.2 Decreto por el que se crea el denominado “Foro Boca” como

2.3  Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal

2.4  Bando por el que se reforman diversas disposiciones del

2.5 Reglamento Interior del OPD “Foro Boca” de la Administracion
Publica Municipal

VI.- Politicas

Estas politicas son lineamientos de caracter general que orientaren la toma de decisiones

de los servidores ptblicos del Foro Boca.

Todas las actividades realizadas tienen como fin UGltimo garantizar el adecuado
funcionamiento del Foro Boca; para la adecuada promocion de la cultura, a través
de multiples representaciones creativas, recreativas y de ensefianza, asi como la
operacion, administracion, fortalecimiento y desarrollo de la “Orquesta Filarmdnica

de Boca del Rio".

Al operar cualquier procedimiento, este debe tomar en cuenta legalidad, la
honestidad, la honradez, la eficiencia, la eficacia, la economia, la racionalidad, la
austeridad, la transparencia, la imparcialidad, el control y la rendicién de cuentas.




En aquellas situaciones que inhabituales o extraordinarias, que se lleguen a
presentar en el desarrollo de un procedimiento, debera prevalecer el principio pro
persona en favor de los habitantes del municipio de Boca del Rio; a fin de que las
decisiones estén orientadas en el beneficio publico de la poblacién del municipio.
Se promovera e implementara un sélido modelo integral de control interno, con el
propésito de contribuir con los responsables de los procesos y proponer las
herramientas necesarias para un mejor control, y asi eliminar los riesgos de
corrupcién e incumplimiento de las obligaciones y atribuciones que cada area tiene
asignadas.

Se debe siempre buscar que la prestacién de los servicios sea eficiente y con
apego a la normatividad vigente para responder a la demanda ciudadana.

Se deberan realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la
calidad requerida para satisfaccion de la ciudadania.

El personal debe participar en la cultura de la comunicacion para lograr un
desempefio coordinado en el desarrollo de las actividades del Organismo.

Las decisiones deberan estar orientadas a eficiente los recursos materiales con los
que se cuenta para el logro de los objetivos del Organismo; esto es, aplicarlos
exactamente al propésito para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura
del ahorro como ejemplo a la ciudadania a la que servimos.

Todas las actividades seran efectuadas con alto sentido de responsabilidad y sobre
la base de una cuidadosa planeacién que prevenga retrasos o fracasos.

Debera garantizarse que el personal cuente con las habilidades adecuadas para el
puesto de acuerdo con los perfiles requeridos.

En el desarrollo de los procedimientos se fomentara el clima de integridad,
satisfaccion y motivacion en las condiciones de trabajo, mismas que permitan un
mejor animo en el trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por
el hecho de cumplir sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores
que deben regir el desempefio laboral de cada individuo que labora en el Foro
Boca.

En el desarrollo de los procedimientos se fomentara el respeto a los comparieros y
subordinados, asi como la retroalimentacién critica y de oportunidad para mejorar.
El personal actuara con rigurosidad técnica, de conformidad con el marco juridico y
normatividad aplicables, bajo los principios basicos de independencia, legalidad,
imparcialidad, objetividad, transparencia y profesionalismo, al que todo
procedimiento de auditoria y de evaluacién debe apegarse, garantizado los
derechos del auditado, y por ende el debido proceso.



VII.- Procedimientos

1.-Procedimiento para convocar a la Junta de Gobierno

1.1.-Propésito: Convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias a los miembros de la
Junta de Gobierno del Foro Boca.

1.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Direccion General del Foro Boca.

1.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico

Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

1.4- Frecuencia: Ordinariamente cada tres meses y en forma extraordinaria las veces que
sean necesarias.




Procedimiento: Para Convocar a la Junta

de Gobierno

Clave: PR-FB-01
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Direccién General

Descripcion de Actividades

e e RS Documento de Trabajo
Paso|  Responsable Actividad ~(clave)
INICIO
1 Indica a la Secretaria Técnica de la Junta de
Presidente de la Gobierno (Titular de la Direccién General) Oficio (OF)
Junta de Gobierno convoque a sesion ordinaria o extraordinaria
a los miembros de la Junta de Gobierno
Formula proyecto del Orden de_l Dia para la Proyecto del Orden del
2 sesion para someterlo a consideraciéon del

Secretaria Técnica de
la Junta de Gobierno

Secretaria Técnica de
la Junta de Gobierno

Secretaria Técnica de
la Junta de Gobierno

Presidente y presentarlo a la Junta de

Gobierno

¢ Es sesién ordinaria o extraordinaria?

En caso de ser sesién ordinaria:

Emite y notifica Convocatoria por escrito
adjuntado el Proyecto del Orden del Dia con
una anticipacion no menor a cinco dias
habiles.

En caso de ser sesion extraordinaria:
Emite y notifica Convocatoria por escrito
adjuntado el Proyecto del Orden del Dia
dentro de las 24 horas siguientes

FIN.

En caso requerirse la participacién en las
sesiones de personas o grupos de
especialistas en las materias que sean
competencia del Organismo o que estén
en condiciones y deseen coadyuvar en el
cumplimiento de los objetivos del mismo:
Elaborar y notifica invitacion para personas y
grupos de especialistas.

Dia (POD)

Proyecto del Orden del
Dia (POD)

Convocatoria para la
Junta de Gobierno (CJG)

Oficio de Invitacion
(OFINV)




FIN.




Diagrama de Flujo
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2.-Procedimiento para la elaboraciéon del Organigrama

2.1.-Propésito: Elaborar y mantener actualizado el Organigrama del Foro Boca.

2.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Direccion General del Foro Boca.

2.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Ptblico

Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.4- Frecuencia: Las veces que sean necesarias




Procedimiento: Para la elaboracién del

Organigrama

Clave: PR-FB-02
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Direccién General

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(clave)

Directora General

Directora General

Jefa de Asuntos
Juridicos

4 Jefa de Gestion de
Proyectos Culturales

5
Jefa de Asuntos
Juridicos
6 Directora General

INICIO

Analiza la naturaleza, competencias, tareas y
responsabilidades de los diferentes puestos
de personal

Solicita a la Jefatura de Asuntos Juridicos la
elaboracion o actualizaciéon del Proyecto de
Organigrama de conformidad con el anélisis
previo.

Realiza Proyecto de Organigrama, y solicita
disefio del mismo a la Jefatura de Gestién de
Proyectos Culturales.

Realiza y remite disefio visual del Proyecto de
Organigrama.

Presenta a la Direccién General Proyecto de
Organigrama

¢ Se da el visto bueno al Proyecto de
Organigrama o se solicitan adecuaciones?

OFICIO (OF)

Proyecto de Organigrama
(PO)

Proyecto de Organigrama
(PO)

Proyecto de Organigrama
(PO)




En caso de visto bueno:

Se incluye la presentacion y aprobacion del
Organigrama en el Proyecto del Orden del
Dia de.la proxima sesion de la Junta de
Gobierno.

FIN

En caso de solicitar adecuaciones:
Se repite el procedimiento desde el punto 3.

FIN

Proyecto de Organigrama
(PO)

Proyecto del Orden del
Dia (POD)




Diagrama de Flujo
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3.-Procedimiento para la emisién de Nombramientos

3.1.-Propdosito: Que los titulares de las areas administrativas del Foro Boca cuenten con
nombramiento.

3.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Direccion General del Foro Boca.

3.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico

Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

3.4- Frecuencia: Las veces que sean necesarias por motivo de contratacion de titulares
de las areas administrativas.




Procedimiento: Para la emision de Clave: PR-FB-03

Nombramientos Fecha: 22/08/2023
Versién: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Direccién General

Descripcion de Actividades

S [ : Documento de Trabajo
Paso|  Responsable ~ Actividad ' (clave) :
INICIO
1 Directora General Solicita a la Jefatura de Asuntos Juridicos la
elaboracién de los nombramientos del titular Oficio (OF)
del éarea administrativa, proporcionando
nombre y puesto.
5 Jefa de Asuntos i I fiind tacls gl
Juridicos apora con a unaamentacion ega ,
correspondiente el nombramiento del titular Nombramiento (NBT)
del area administrativa.
t .
3 Jefa de Asuntos Remite a la Direccién General el Nombramiento (NBT)
Juridicos ; e
Nombramiento para su validacién y firma.
4 PRisiciora an gl Entrega el original del nombramiento al titular Nombramiento (NBT)
del area administrativa.
FIN.




Diagrama de Flujo
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Version: 1.0
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4.-Procedimiento para la formulacién de Planes, Proyectos y Programas

4.1.-Propésito: Contar con los Planes, Proyectos y/o Programas que resulten pertinentes
para la consecucion del objeto del Foro Boca.

4.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Direccién General del Foro Boca.

4.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

4.4- Frecuencia: Las veces que sean necesarias.



Procedimiento: Para la formulacion de
Planes, Proyectos y Programas

Clave: PR-FB-04
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Direccién General

Descripcion de Actividades

R : Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
INICIO

1 Directora General Analiza la pertinencia del disefio de Planes, Reglamento Interior del
Proyectos y/o Programas institucionales que Organismo Publico
abonen al cumplimiento del objeto del Descentralizado Foro
Organismo, asi como al adecuado desarrollo Boca (RIOPDFB)
de sus atribuciones y facultades.

2 Directora General Convoca a reunion de trabajo al titular o
titulares del area o areas administrativas cuya
intervencibn sea necesaria para la Oficio (OF)
elaboracion del Proyecto de Plan, Proyecto
y/o Programa correspondiente.

; En reunién de trabajo, toman acuerdos para
Directora General y ’ ’ ;

3 Titulares de. Areas el desarrollg del Plan, Proyecto y/o Programa Minuta de Trabajo (MT)
correspondiente.

4 Titulares de Areas Disefian y desarrollas el Proyecto de Plan, Proyecto de Plan
Proyecto y/o Programa correspondiente. Proyecto y/o Programa

(PPPP)

5 Titulares de Areas Remiten a la Direccién General el Proyecto Proyecto de Plan,
de Plan: Proyecto . ylo  Programa Proyecto y/o Programa
correspondiente para su visto bueno. (PPPP)
¢Se da el visto bueno al Plan, Proyecto y/o

6 Programa correspondiente?

) En caso de visto bueno:
Directora General Proyecto del Orden del




Se incluye la presentacién y aprobacion del
Plan, Proyecto o Programa en el Proyecto del
Orden del Dfa de la préoxima sesién de la
Junta de Gobierno.

FIN

En caso de solicitar adecuaciones:
Se repite el procedimiento desde el punto 3.

FIN

Dia (POD)

Convocatoria para la
Junta de Gobierno (CJG)

Proyecto de Plan,
Proyecto y/o Programa
(PPPP)
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5.-Procedimiento para la elaboracién y modificacién de Reglamentos o Manuales

5.1.-Propésito: Contar con los Reglamentos y Manuales adecuados para la adecuada
operatividad del Organismo, de conformidad con su objeto, Decreto de Creacion y
Reglamento Interior.

5.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Direccion General del Foro Boca.

5.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

5.4- Frecuencia: Las veces que sean necesarias.



Reglamentos o Manuales

Procedimiento: Para la elaboracion de Clave: PR-FB-05

Fecha: 22/08/2023

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Direccion General

Descripcion de Actividades

1 Directora General
2 Directora General
3

Jefa de Asuntos
Juridicos

Jefa de Asuntos
Juridicos

Directora General

INICIO

Analiza la pertinencia de crear o modificar
Reglamentos y Manuales; tomandose como
base lo establecido en el Reglamento Interior
del Foro Boca.

Solita a la Jefatura de Asuntos Juridicos
elaborar los Proyectos para la creacion o
modificaciéon de Reglamento o Manual.

Elabora y desarrolla Proyecto de Reglamento
0 Manual.

Remiten a la Direccion General el Proyecto
del Reglamento o Manual correspondiente
para su visto bueno.

¢Se da el visto bueno al Reglamento o
Manual correspondiente?

En caso de visto bueno:

Se incluye la presentacion y aprobacion del
Reglamento o Manual en el Proyecto del
Orden del Dia de la proxima sesion de la
Junta de Gobierno.

FIN

Reglamento Interior del
Organismo Publico
Descentralizado Foro
Boca (RIOPDFB)

Oficio (OF)

Proyecto de Reglamento
o0 Manual (PRM)

Proyecto de Reglamento
o Manual (PRM)

Proyecto de Reglamento
o Manual (PRM)

Proyecto del Orden del
Dia (POD)

Convocatoria para la
Junta de Gobierno (CJG)




En caso de solicitar adecuaciones:
Se repite el procedimiento desde el punto 3.

FIN
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6.-Procedimiento para la elaboracién del Informe Anual de Actividades del
Organismo

6.1.-Proposito: Elaborar y presentar ante la Junta de Gobierno el Informe periddico del
desempefio de las actividades del Organismo.

6.2.-Alcance: E| procedimiento es aplicable a la Direccion General del Foro Boca.

6.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

6.4- Frecuencia: Anual (En el mes de diciembre).



Procedimiento: Para la elaboracién del Clave: PR-FB-06
Informe Anual de Actividades del Organismo | Fecha: 22/08/2023

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Direccion General

Descripcion de Actividades

1 Directora General

Titulares de Areas

3 Directora General
4 Jefatura de Asuntos
Juridicos y Titular del
Organo de Control
Interno
5 Directora General

INICIO

Gira circular a los titulares de las &reas
administrativas a fin de solicitarles el informe
concentrado de sus actividades realizadas y
sus respectivas cifras anuales conforme a las
atribuciones de cada drea; asi como la
remisién de material fotografico conducente.

Entregan a la Direccion General el Informe
Concentrado de las Actividades y Cifras
Anuales, asl como material fotografico
conducente.

Solicita a la Jefatura de Asuntos Juridicos y al
Organo de Control Interno el analisis de la
informacién recibida por parte de las areas
administrativas, y su coadyuvancia para la
elaboracion del Informe Anual de Actividades.

Coadyuvan con la Direccion General en la
elaboracién del Informe Anual de Actividades
y solicitan a la Jefatura de Gestién de
Proyectos Culturales el disefio artistico y
gréfico del Informe para su presentacion final.

Incluye la presentacion y aprobacion del
Informe Anual de Actividades en el Proyecto
del Orden del Dia para la sesién del mes de

Circular (CCL)

Informe Concentrado del
Area administrativa
(ICAA)

Infqrme Concentrado del
Area administrativa
(ICAA)

Informe Anual de
Actividades (IAA)

Informe Anual de
Actividades (IAA)

Informe Anual de
Actividades (IAA)




diciembre de la Junta de Gobierno.

FIN

Proyecto del Orden del
Dia (POD)

Convocatoria para la
Junta de Gobierno (CJG)
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7.-Procedimiento para el seguimiento y atencién a las recomendaciones y
observaciones derivadas de auditorias realizadas por entes fiscalizadores externos
(ORFIS, Despacho externo, entre otros).

7.1.-Propésito: Verificar que los titulares de las dreas administrativas auditadas ejecuten
medidas tendientes a mejorar la gestién del Organismo y el control Interno, asi como la
correccion de desviaciones y diferencias encontradas en las auditorias realizadas por los
entes fiscalizadores externo; derivado de observaciones y recomendaciones emitidas.

7.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas del Foro Boca que ejerzan
un programa o presupuesto.

7.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El titular del Organo de Control Interno tendra a su cargo el control de las observaciones y
recomendaciones derivadas de la auditoria, y hara el seguimiento sobre el cumplimiento
de las medidas correctivas que se hubieren acordado.

7.4- Frecuencia: Por ejercicio fiscal.



Procedimiento: Para el seguimiento vy

atencibn a las recomendaciones vy

observaciones derivadas de auditorias,
realizadas por entes fiscalizadores externos
(ORFIS, Despacho externo, entre otros).

Clave: PR-FB-07
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Organo de Control Interno

Descripcion de Actividades

1 Directora General

Directora General

3 Titular del Organo de
Control Interno
4 Ente Fiscalizador

5 | Titular del Organo de
Control Interno

INICIO

Recibe Orden de Auditorfa solicitando Ia
designacién de un encargado para atender la
revision y la solicitud de informacién al titular
de la dependencia que se auditara.

Designa al titular del Organo de Control
Interno como enlace para atender la revision
y la solicitud de informacion de la auditorfa.

Integra y entrega al ente fiscalizador Ia
informacién solicitada.

Elabora Acta de Inicio de Auditoria donde se
dan a conocer los requerimientos de
informacién 'y documentacién, asi como
recabar las firmas de los participantes.

Notifica a las 4reas administrativas del
Organismo sobre los requerimientos de
informaciéon de la auditoria realizada por el
ente fiscalizador y solicita se remita la
documentacion de su competencia
debidamente relacionada y certificada en el
plazo correspondiente.

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Acta de Inicio (Al)

Oficio (OF)




10

"

12

Titulares de Areas
Administrativas

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Iinterno

Titular del Organo de
Control Interno

Titulares de Areas
Administrativas

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

integra y entrega al Titular del Organo de
Control Interno la informacidn solicitada.

Remite al ente fiscalizador la informacion
impresa y certificada; asf como la aclaracion de
los puntos de la auditoria.

Recibe la notificacion de los resultados de la
)Auditoria solicitando su presencia para la
celebracion del Acta de Cierre en la que se
daran a conocer los resultados.

iSon aclaradas las observaciones

preliminares?

Si:
Ir al paso 12.

FIN

No:

Envia Acta de Cierre e Informe de Auditoria
junto con las Cédulas de observaciones
definitivas a los titulares de las areas
auditadas para firma y solventacion.

Recibe Acta de Cierre de Auditoria, Informe de
Auditoria, Cédulas de observaciones definitivas
para firma y prepara documentacion para la
solventacion.

Recibe documentacion comprobatoria, revisa la
informacion y requisita las cédulas de
seguimiento.

¢(Es suficiente la informacion para
solventar las observaciones?

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Acta de Cierre (AC)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)




13

14

15

Titular del Area
Administrativa

Titular del Organo de
Contro! Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Si:

Elabora Acta de Notificacion de Resuitados,
envia copia a la Direccion General e informa
a la Junta de Gobierno mediante oficio
firmado por el Titular del Organo de Control
Interno.

FIN
No:

Envia requerimiento de informacioén al titular
del recurso auditado.

Recibe requerimiento de informaciéon vy
prepara documentacion para la solventacion.

Recibe y analiza la  documentacion
comprobatoria.

¢Solventa las observaciones?

Si:

Continda con la actividad 12.

FIN

No:

Se instruye el inicio del proceso de
instrumentacion del Procedimiento

Disciplinario Administrativo que corresponda.

FIN

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)
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8.-Procedimiento para la opinion mensual a los Estados Financieros

8.1.-Proposito: Revisar la oportunidad, veracidad y confiabilidad de la informacion
presentada en los estados financieros emitidos.

8.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al Organo de Control Interno.

8.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El titular del Organo de Control Interno debera contar con la documentacion de los
Estados Financieros para iniciar el proceso de revision.

8.4- Frecuencia: Mensual



los Estados Financieros

Procedimiento: Para la opinién mensual a | Clave: PR-FB-08

Fecha: 22/08/2023

Versién: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Organo de Control Interno

Titular del Organo de
1 Control Interno

Titular del Organo de
2 Control Interno

Titular del Organo de

3 Control Interno
4 Jefatura de
Contabilidad

Descripcion de Actividades

INICIO

Recibe de la Jefatura de Contabilidad los
Estados Financieros del mes inmediato
anterior para su revision.

Revisa y analiza la informacion financiera.

¢Determina alguna observacion?

Si:

Devuelve los Estados Financieros a la
Jefatura de Contabilidad con las
Observaciones para su ajuste.

No:

Emite informe y entrega a la Jefatura de
Contabilidad para ser incorporado a la glosa
de los estados financieros.

Oficio (OF)

Estados Financieros (EF)

Estados Financieros (EF)

Registra a través del Sistema de Informacion

Municipal (SIMVER)

FIN

Estados Financieros (EF)
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Procedimiento: Para la opinién mensual a
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Clave: PR-FB-08
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0
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9.-Procedimiento para la realizacion de Auditorias Internas de tipo Financiero,
Operacional, Resultado de Programa, de Legalidad.

9.1.-Propésito: Verificar la correcta aplicacion de los recursos publicos con apego al
marco juridico vigente y en su caso, determinar las observaciones y recomendaciones,
dando el seguimiento correspondiente hasta su solventacién, para promover la
transparencia de las operaciones del Organismo.

9.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas del Foro Boca que ejerzan
un programa o presupuesto.

9.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El titular del Organo de Control Interno elaborara un Programa Anual de Auditoria en el

que determine las auditorias a realizar en un ejercicio fiscal y someterlo a aprobacién de
la Direccién General.

9.4- Frecuencia: Anual




Procedimiento: Para
Auditorias Internas de

Operacional, Resultado de Programa, de | Versién: 1.0

Legalidad.

la

realizacion de | Clave: PR-FB-09
tipo Financiero, | Fecha: 22/08/2023

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Organo de Control Interno

Descripcion de Actividades

Titular del Organo de
Control interno

Titular de Area
Administrativa

5 | Titular del Organo de
Control Interno

4 Titular de Area
Administrativa

5 | Titular del Organo de
Control interno

INICIO

Elabora y envia Orden de Auditoria Oficio (OF)
solicitando la designacién de un encargado
de atender la revisidén y los testigos para la
firma de las actas correspondientes, y la
solicitud de informacion al titular del area que
se auditara.

Recibe Orden de Auditorfa y solicitud de
informacién, designando al encargado de Oficio (OF)
atender la revision y los testigos para la firma
de las actas correspondientes.

Elabora Acta de Inicio de Auditorfa y recaba Acta de Inicio (Al)
firmas de los participantes.

Integra y entrega al Organo de Control Interno Oficio (OF)
la informacion solicitada.

Recibe la informacién enviada por el area Papeles de Trabajo (PT)
administrativa y procede al inicio de la revision
de acuerdo al Programa de Auditoria vy
procedimientos establecidos en el Organo de
Control Interno.




10

11

Titular del Organo de
Control Internc

Titular del Area
Administrativa

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Titulares de Areas
Administrativas

Registra los hallazgos en la Cédulas de
observaciones preliminares, y entrega las
Cédulas al titular del area administrativa para
Su aclaracion mediante oficio.

observaciones
prepara la

Recibe las Cédulas de
preliminares, integra y
documentacion aclaratoria.

Recibe y analiza Ila documentacion

aclaratoria.

¢La documentacion aclaratoria solventa
las observaciones?

Si:

Elabora Informe de Auditoria sin salvedades,
Acta de Cierre de Auditorfa y los envia junto
con las cédulas de observaciones
preliminares al titular del area administrativa
para firma y solventacion.

FIN

No:

Elabora Informe de Auditoria, Acta de Cierre
de Auditoria y los envia junto con las cédulas
de observaciones definitivas al titular del area
administrativa.

Recibe Acta de Cierre de Auditoria, Informe de
Auditoria, Cédulas de observaciones definitivas
para firma y prepara documentacion para la
solventacion.

Recibe documentacién comprobatoria, revisa la

Cédula de
Observaciones
Preliminares (COP)

Oficio (OF)

Cédula de
Observaciones
Preliminares (COP)

Oficio (OF)

Oficio (OF)
Informe de Auditoria (IA)
Acta de Cierre (AC)
Cédula de
Observaciones
Preliminares (COP)
Cédula de

Observaciones
Definitivas (COD)

Oficio (OF)

Oficio (OF)




12

13

14

15

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Area
Administrativa

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

informacién y requisita las cédulas de
seguimiento.

LEs suficiente la informacién para
solventar las observaciones?

Si:

Elabora Acta de Notificacion de Resultados,
envia copia a la Direccion General e informa
a la Junta de Gobierno mediante oficio
firmado por el Titular del Organo de Control
Interno.

FIN
No:

Envia requerimiento de informacion al titular
del area auditada.

Recibe requerimiento de informacion y
prepara documentacion para la solventacion.

Recibe y analiza la  documentacion
comprobatoria.

iSolventa las observaciones?

Si:

ContinGa con la actividad 12.

FIN

No:

Se instruye el inicio del proceso de
instrumentacion del Procedimiento

Disciplinario Administrativo que corresponda.

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)




FIN
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10.-Procedimiento para la integracién, elaboraciéon y seguimiento al Programa
General de Trabajo.

10.1.-Propésito: Establecer un programa de las actividades a realizar por el Organo
Interno de Control durante un ejercicio presupuestal.

10.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas del Foro Boca.

10.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

El Programa General de Trabajo se realizara de acuerdo con la normatividad que para tal
efecto emita el Organo de Control Interno.

10.4- Frecuencia: Anual



Procedimiento: Para

elaboracién y seguimiento al

General de Trabajo

integracién, | Clave: PR-FB-10
Programa | Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Organo de Control Interno

Descripcion de Actividades

Titular del Organo de
Control Interno

o | Titular del Organo de
Control Interno

3 Titular de Area
Administrativa

4 | Titular del Organo de
Control Interno

5 | Titular del Organo de
Control Interno

6 | Titular del Organo de
Control interno

INICIO

Elabora y firma oficio a los titulares de cada
area, para solicitar la elaboracion de la
programacion de actividades para el siguiente
ejercicio presupuestal.

Turna oficio en original a los titulares de cada
area, recaba el acuse de recibido y la archiva
en el Expediente del Programa General de
Trabajo.

Elabora con base en la normatividad y de
acuerdo con las funciones asignadas a su
area, la Programacién de actividades de su
area en original.

Recibe de los titulares de cada area oficio de
respuesta en original con la Programacion de
actividades en original y archiva en el
Expediente del Programa General de Trabajo.

Elabora Propuesta del Programa General de
Trabajo en dos tantos, con base en la
programacion de actividades de cada area.

Turna a la Direccién General con oficio el
primer tanto de la Propuesta de Programa

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Programa de Actividades
(PA)

Programa de Actividades
(PA)

Propuesta de Programa
General de Trabajo
(PPGT)

Propuesta de Programa




Titular del Organo de
Control Interno

General de Trabajo, y el segundo tanto lo
archiva en el Expediente del programa
general de trabajo.

¢ Direccion General autorizd la Propuesta del
Programa General de Trabajo?

No
Turmna a las dareas administrativas y se
regresa al paso 2.

Si

Turna oficio a los titulares de las areas
administrativas con copia del Programa
General de Trabajo. El Programa General de
Trabajo se archiva en el Expediente del
Programa General de Trabajo.

FIN

General de Trabajo
(PPGT)

Oficio (OF)

Programa General de
Trabajo (PGT)
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11.- Procedimiento para Verificacion de Control Interno.

11.1.-Propésito: Evaluar la efectividad al cumplimiento de los procesos, procedimientos,
politicas, programas y proyectos.

11.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas del Foro Boca.

11.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Puablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

La Verificacién de Control Interno describe y unifica los procedimientos y criterios minimos
que facilitan la evaluacion del sistema de control interno, a fin de proteger los recursos
del organismo en todas las operaciones promoviendo la correcta ejecucion de las
funciones y actividades definidas para el logro del objeto institucional.

11.4- Frecuencia: Mensual



Procedimiento: Para Verificaciones de | Clave: PR-FB-11

Control Interno

Fecha: 22/08/2023

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Organo de Control Interno

Descripcion de Actividades

1 Titutar del Organo de
Control Interno

o | Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

4 | Titular del Organo de
Control Interno

INICIO

Determina la revision a realizar, elabora Carta
de Planeacion y el Cronograma de
actividades.

Elabora oficio de la orden de revision, dirigido
al Area administrativa correspondiente y
notifica el inicio de la revision al titular del
area administrativa, solicitando la
documentacién necesaria para iniciar la
revision

Inicia la revision y evaluacién flsica y
documental con la informacién proporcionada
por el drea a revisar.

¢ Se tienen recomendaciones?

NO:

Elabora Acta de Resultados y la entrega al
titular del area administrativa por medio de
oficio  indicando no  existencia de
observaciones y se envia copia a Direccion
General.

FIN

Sl:

Elabora Acta de Resultados y la entrega al
titular del area administrativa por medio de
oficio indicando el tiempo de solventacion y

Carta de Planeacion (CP)

Cronograma de
Actividades (CA)

Oficio (OF)

Documentos (DCT)

Acta de Resultados (AR)

Acta de Resultados (AR)




Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

se envia copia a Direccién General.

Recibe del 4rea administrativa la contestacién
correspondiente, y analiza los argumentos y
documentos presentados para la atencion de
las recomendaciones.

JEl area administrativa atendié las
recomendaciones u observaciones en su
totalidad?

Sl
Se elabora oficio de conclusion de las
recomendaciones y observaciones

efectuadas para el titular del area revisada y
se envia copia a Direccién General.

FIN

NO:
Se envia oficio informando los asuntos
pendientes de atender al area revisada.

Recibe del area administrativa la contestacion
correspondiente, y analiza los argumentos y
documentos presentados para la atencion de
las recomendaciones.

JEl drea administrativa atendio las
recomendaciones u observaciones en su
totalidad?

Sl:
Se continua con el paso 6.

NO:

En caso de no atender las recomendaciones
en su totalidad después de un plazo de
tiempo considerable, se da vista a autoridad
investigadora del Organo de Control Interno
para el inicio de la investigacién por presunta
faltas administrativas.

FIN

Oficio (OF)

Documentos (DCT)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Documentos (DCT)

Oficio (OF)
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12.- Procedimiento para la Investigacion de Faltas Administrativas.

12.1.-Propésito: Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que de
conformidad con la normatividad aplicable en materia de responsabilidades
administrativas cometidas por servidores publicos, ex servidores publicos o particulares.

12.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al Organo de Control Interno del Foro Boca.

12.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Asimismo, el procedimiento de sujeta a los establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo y el Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

12.4- Frecuencia: Las veces que sean necesarias por motivo de denuncia, observaciones
de auditoria o de oficio.




Faltas Administrativas

Procedimiento: Para la Investigacion de

Clave: PR-FB-12
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Organo de Control Interno

Descripcién de Actividades

Titular del Organo de
Control Interno

2 Autoridad
Investigadora del
Organo de Control
Interno

3 Autoridad
Investigadora del
Organo de Control
Interno

Autoridad
Investigadora del

INICIO

Da vista a la autoridad investigadora del
Organo de Control Interno de cuadernillos
con denuncias ratificadas ante el Organo de
Control Interno, denuncias andnimas, de
Cédulas de Resultados o Informes de
Auditorias o de documentales de las que se
estime el conocimiento de oficio por parte de
la autoridad investigadora.

Dicta el Acuerdo de Inicio del expediente de
investigacion.

,Es necesario solicitar medidas
cautelares?

En caso de no ser necesario solicitar
medidas cautelares:
Se continda con el paso 4

En caso de ser necesario solicitar medidas
cautelares:

Solicita la medida cautelar a la autoridad
substanciadora del Organo de Control
Interno, sefialando el nombre y domicilios de
quienes seran afectados y se continta con el
paso 4.

Lleva a cabo diligencias y técnicas de
investigacion conforme a lo acordado en el

Cuadernillo
Administrativo (CU)

Denuncia andnima (DA)

Resultados o Informes de
Auditorias (AUD)

Documentales indiciarias
(D)

Expediente de
investigacion (EXPINV)

Expediente de
Investigacion (EXPINV)

Expediente de




Organo de Control
Interno

Autoridad
Investigadora del
Organo de Control
Interno

Autoridad
Investigadora del
Organo de Control
Interno

Acuerdo de inicio y acuerdos que
subsecuentemente se dicten en el expediente
de investigacién, haciendo uso de las
medidas de apremio en aquellos casos que
se estime necesario.

Analiza los hechos e informacién recabada a
efecto de dictar la Determinacion respecto de
la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley sefiale como falta
administrativa y, en su caso, calificarla como
grave 0 no grave.

¢Se determiné de existentes o inexistentes
actos u omisiones que la ley sefiale como
falta administrativa?

En caso de determinarse inexistentes
actos u omisiones que la ley sefiale como
falta administrativa:

Emite acuerdo de conclusion y archivo del
expediente de investigacion. Notifica la
Determinacion a los servidores publicos, ex
servidores publicos o particulares sujetos a la
investigacion, asi como a los denunciantes
que fueren identificables.

FIN.

En caso de determinarse existentes actos
u omisiones que la ley sefiale como falta
administrativa:

Elaborar y presentar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa ante la
autoridad substanciadora del Organo de
Control Interno.

FIN.

Investigacion (EXPINV)

Expediente de
Investigacion (EXPINV)

Expediente de
Investigacion (EXPINV)

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa (IPRA)
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Procedimiento: Para la Investigacion de
Faltas Administrativas

Ente: Foro Boca
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Area Responsable: Organo de Control Interno

Titular del Organo
de Control Interno

Inicio

+

Da vista a la autoridad investigadora del Organo de Control
Interno de cuadernillos con denuncias ratificadas ante el
Organo de Control Interno, denuncias andnimas, de Cédulas
de Resultados o Informes de Auditorfas o de documentales
de las que se estime el conocimiento de oficio por parte de la
autoridad investigadora.

Cuadernillo
administrativo con
denuncia ratificada

Cédulas de Resultados
; o Informes de
; Auditorfas

.......

i Documentales
] " I .
! indiciarias
+

Dicta acuerdo de inicio,
2 pudiendo solicitar
medidas cautelares oic

Expediente de
investigacion

Solicita 1a medida
cautelar a la
autoridad
substanciadora del
OIC, sefialando el
nombre y domicilios
de quienes seran
afectados.

Autoridad Lleva a cabo diligencias y
Investigadora del | técnicas de investigacion,
oic pudiendo hacer uso de

Autoridad
Investigadora del

¢Es necesario Autoridad
solicitar medida Investigadora del
cautelar? olc

medidas de apremio

Autoridad
Investigadora del informacion
oic recabada a efecto
de Dictar

Analiza hechos e

Determinacién, y en
su caso, calificar la
falta administrativa

como grave o no
grave

¢Se determind
falta
administrativa?

Elabora y presenta
informe de presunta
responsabilidad
administrativa

FIN

Emite acuerdo de
conclusion y archivo,
notifica la determinacion.




13.- Procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

13.1.-Propésito: Substanciar, y en el caso de faltas administrativas no graves, resolver

los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas promovidos en contra de
servidores publicos y ex servidores publicos del Foro Boca, asi como particulares
relacionados con faltas administrativas graves.

13.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al Organo de Control Interno del Foro Boca.

13.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Asimismo, el procedimiento de sujeta a los establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo y el Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

13.4- Frecuencia: Las veces que sean necesarias por motivo de la presentacién de
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa por parte de la autoridad
investigadora del Organo de Control Interno.




Procedimiento: Para de Responsabilidades | Clave: PR-FB-13
Administrativas. Fecha: 22/08/2023

Version: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Organo de Control Interno

Descripcion de Actividades

INICIO
1 Titular del Organo de Da vista a la autoridad substanciadora del Informe de Pr‘e:sunta
Control Interno Organo de Control Interno con el informe de Responsabilidad
Presunta Responsabilidad Administrativa. Administrativa (IPRA)

Se pronuncia, dentro de los tres dias

Autoridad siguientes, sobre la admisién del Informe de
Substanciadora del 9 ! .
Organo de Control Presunta Responsabilidad
Interno . . . .
¢ Existen omisiones u oscuridad?
En caso de no existir omisiones u
oscuridad
Se continua con el paso 5
En caso de existir omisiones u oscuridad
Previene a la Autoridad Investigadora para
que, en un término de tres dias, subsane las Oficio (OF)
omisiones o aclare los hechos narrados en el
Informe de Presunta Responsabilidad.
Transcurren los 3 dias
3 Autoridad JLa autoridad investigadora subsané la
Substanciadora del omision o aclaro los hechos narrados?
Organo de Control
Interno En caso de si subsanar la omisién o si

aclarar los hechos narrados.
Se contintia con el paso 4

En caso de no subsanar la omisién o no
aclarar los hechos narrados. Acuerdo (AC)
Se tiene por no presentado el informe de
Presunta Responsabilidad




Autoridad
Substanciadora del
Organo de Control

Interno

Autoridad
Substanciadora del
Organo de Control

Interno

Autoridad
Substanciadora del
Organo de Control

Interno

Autoridad
Substanciadora del
Organo de Control

Interno

Autoridad
Sybstanciadora del
Organo de Control

Interno

FIN

Admite el Informe de Presunta
Responsabilidad y ordena el emplazamiento
del presunto responsable, asimismo cita a
las demas partes que deban concurrir al
procedimiento, previo a la celebracion de la
audiencia inicial.

Recibe las manifestaciones que por escrito o
verbalmente realicen los terceros llamados
al procedimiento, asi como las pruebas que
estimen exhiban o acrediten haber
solicitado, a mas tardar en la audiencia
inicial.

Recibe en la audiencia inicial la declaracidn
por escrito o verbalmente del presunto
responsable, asi como las pruebas que éste
exhiba y sefiale.

Declara cerrada la audiencia inicial, una vez
que las partes hayan manifestado durante la
audiencia inicial lo que a su derecho
convenga y ofrecido las pruebas que
estimen conducentes.

¢ Se trata de Faltas Administrativas Graves
o Faltas Particulares?

En caso de no tratarse de Faltas
Administrativas Graves o Faltas
Particulares.

Se continda con el paso 9

En caso de tratarse de Faltas
Administrativas Graves o Faltas
Particulares.

Envia al Tribunal competente en los autos
originales del expediente, a mas tardar dentro
de los tres dias habiles siguientes de haber

Expediente de
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa (EXPPRA)

Expediente de
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa (EXPPRA)

Acta de Audiencia (AA)

Expediente de
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa (EXPPRA)

Expediente de
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa (EXPPRA)




10

11

12

Autoridad
Substanciadora del
Organo de Control

Interno

Autoridad
Investigadora del
Organo de Control
Interno

Autoridad
Substanciadora del
Organo de Control

Interno

Autoridad
Substanciadora del
Organo de Control

Interno

concluido la audiencia inicial, debiendo
notificar a las partes la fecha de envio
indicando el domicilio del Tribunal.

FIN.

Emite acuerdo de admisién de pruebas que
corresponda, dentro de los quince dias
habiles siguientes al cierre de la audiencia
inicial; ordenando las diligencias necesarias
para su preparacion y desahogo.

Declara abierto el periodo de alegatos por un
término de cinco dias habiles comunes para
las partes, una vez concluido el desahogo de
las pruebas ofrecidas.

Declara cerrada la instruccion y cita a las
partes para oir la resolucién que
corresponda, en un plazo no mayor a treinta
dias habiles contados a partir del momento
en que concluya el periodo de alegatos.

Resuelve y notifica personalmente al presunto
responsable y, en su caso, a los
denunciantes. Para efectos de su ejecucién
notifica al jefe inmediato o al titular del
organismo.

FIN

Expediente de
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa (EXPPRA)

Expediente de
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa (EXPPRA)

Resolucion (RES)

Expediente de
Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa (EXPPRA)

Oficio (OF)
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INICIO

Recibe la declaracion del
presunto responsable,

Titular del Organo
de Control Interno

Dar vista a la autoridad
substanciadora del OCI con el
Informe de Presunta
Resporllsabilidad

Autoridad
Substanciadora
del OCI

Previene a
autoridad
investigadora

N\

~ —— Tres dlas habiles

Si

fAutoridad Investigadora subsan
omision o aclaré fos hechos?

Autoridad
Substanciadora
del OCI

NO

Se tiene por no
presentado el
Informe de Presunta
Responsabilidad

Autoridad
Substanciador.
del OC|

v

Se pronuncia sobre la
admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad

S|

¢ Existen omisiones u
oscuridad?

NO

\ 4

Admite el Informe de
Presunta Responsabilidad,
ordena el emplazamiento
del presunto responsable y
cita a las demas partes que
deban concurrir al
procedimiento

Recibe las manifestaciones
que realicen los terceros
llamados al procedimiento,

Substanciadora

4

Autoridad
10

del OCI

Y

as{ como las pruebas
que exhiba y sefiale

Autoridad
Substanciadora
del OCI

|

Declara cerrada la
audiencia inicial una vez
que las partes se hayan

manifestado y ofrecido
pruebas

Autoridad
Substanciadora
del OCI

¢ Se trata de Faltas Administrativas
raves o Faltas de Particulares?

A 4

Emite acuerdo de
admision de
prugbas

v

Declara abierto
periodo de

alegatos

[ 3-

hablles

11

Declara cerrada a

instruccion y cita a

las partes para oir
resolucidn

asi como las pruebas que
exhiban o acrediten haber
solicitado.

Autoridad
Substanciadora
del OCI

Autoridad
Substanciadora

Substanciadora

_ Cincodias

Autoridad
Substanciadora
del OCI

Si Envia al Tribunal
competente en los
autos originales del

expediente, notificando

a las partes.

del OCI

Autoridad

del OCI

12

Resuelve y notifica
personalmente al
presunto responsable
y denunciantes

FIN



14.- Procedimiento para Queja.

14.1.-Propésito: Verificar la atencion por parte de las areas administrativas del Foro
Boca, respecto de las circunstancias expuestas por los ciudadanos; asimismo, y en
el caso de que se advirtieran la probable configuracién de falta administrativa,
identificar los indicios a fin de promover el inicio de Investigacion.

14.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al Organo de Control Interno del Foro Boca.

14.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Asimismo, el procedimiento de sujeta a los establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo y el Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

14.4- Frecuencia: Las veces que sean necesarias por motivo de la presentacion de Queja
por parte de la ciudadania.



Procedimiento: Para Queja

Clave: PR-FB-14
Fecha: 22/08/2023
Versioén: 1.0

Ente: Foro Boca -

Area Responsable: Organo de Control Interno

Descripcion de Actividades

Control Interno

2 Autoridad
Investigadora del
Organo de Control
interno

3 Autoridad
Investigadora del
Organo de Control
Interno

Control Interno

1| Titular del Organo de

4 | Titular del Organc de

INICIO

Recibe escrito ciudadano y lo turna a la
autoridad administrativa del Organo de Control
Interno

Analiza los documentos de queja, identifica los
indicios que pudieren existir de falta
administrativa.

¢ Se advierten indicios de probable falta
administrativa?

En caso de no advertirse datos y/o indicios
de probable falta administrativa.
Se continta con el paso 3.

En caso de advettirse datos y/o indicios de
probable falta administrativa.

Inicia el Procedimiento de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

FIN

Turna al Titular del Grgano de Control Interno
para atencion ante las areas administrativas
involucradas.

Realiza proyectos de oficio a las dreas

Escrito de Queja
ciudadano (EQC)

Escrito de Queja
ciudadano (EQC)

Oficio (OF)

Oficio (OF)




Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control internc

Titular del Organo de
Control Interno

administrativas involucradas en la materia de
queja.

iLa queja versa sobre el servicio publico?

En caso de no versar sobre el servicio
publico.

Realiza proyecto de oficio a las areas
administrativas involucradas para exhortarlos a
atender la queja y se continda con el paso 5.

En caso de no versar sobre el servicio
publico.

Realiza proyecto de oficio a las areas
involucradas solicitdndoles informe respecto
de los hechos o circunstancias expuestas en
los documentos de queja se contintia con el
paso 5.

Aprueba y firma oficio(s) dirigido(s) a las areas
involucradas.

.Se requirié informe?

En caso de si haber requerido informe.
Se continta con el paso 6

En caso de no haber requerido informe.
Da por concluido el procedimiento una vez que
se ha notificado al &rea.

FIN

Realiza proyecto para informar al ciudadanoy,
en su caso, el area que canalizé la queja
ciudadana.

Aprueba y firma oficio(s) dirigido(s) a al
ciudadano, asi como, en su caso, al area que
canalizé la queja ciudadana.

FIN.

Oficio (OF)

Informe (INF)

Oficio (OF)
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Ente: Foro Boca Area Responsable: Organo de Control Interno
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de Control Interno
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investigadora del
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Investigacion de
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Administrativas

(o]
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Recibe escrito ciudadano,
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investigadora del Organo
de Control Interna.

l

Si

Analiza los documentos
de queja e identifica los
indicios de falta
administrativa que
pudieren existir

¢La queja versa
sobre el servicio
publico?

¢ Se advierten
indicios de falta
administrativa?

Autoridad
investigadora del

Turna al Titular del
OCI para atencion
ante las areas
administrativas

A4

Titular del Organo
de Control Interno

Realiza proyectos de
oficio a las dreas

queja

Realiza proyecto de
oficio a las areas
administrativas
involucradas para
exhortar a atender

NO

Realiza proyecto de
oficio a las
dependencias
involucradas
solicitando informe

sobre queja

Aprueba y firma
oficio(s) dirigido(s)

Titular del Organo
de Control Interno

A 4

alas areas
involucradas

Da por concluido
una vez notificado
el oficio al area

administrativas
involucradas

3
Sl
¢ Se requirié
6 ¢ informe?
Realiza proyecto
de respuesta al Titular del Organo
ciudadano, una de Control Interno
vez que recibe
informe
4 7
Aprueba y firma
oficio(s) dirigido(s)

Titular del Organo
de Control Interno

al ciudadano y area
que canalizé queja

FIN




15.- Procedimiento para proceso de Entrega-Recepcion.

15.1.-Propésito: Llevar a cabo de manera correcta la entrega-recepcion de las areas
administrativas del Organismo, a fin de trasladar los bienes, recursos, derechos y
obligaciones de los servidores publicos salientes a los entrantes; asi como que se
proporcione al servidor publico entrante la informacién y elementos necesarios para
tomar conocimiento del estado que guarda el Organismo y las areas administrativas del
mismo; facilitando asi el funcionamiento institucional y la atencion de obligaciones y
compromisos del Organismo, la continuidad en la prestacién de servicios y el desarrollo
de programas de beneficio social.

15.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas del Foro Boca.

15.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sujeta a lo establecido en la Ley para Entrega y
Recepcion del Poder Ejecutivo y la Administracion Publica Municipal.

Correspondera al titular del Organo de Control Interno en conjunto con los titulares de las
areas, determinar en sus respectivas areas de competencia, llevar a cabo el proceso de
Entrega-Recepcién a los servidores publicos que por la naturaleza y jerarquia de las
funciones que realizan, o por administrar o manejar fondos, bienes y valores publicos,
quedan sujetos a las disposiciones normativas en la materia.

15.4- Frecuencia: Eventual



Recepcién

Procedimiento: Para proceso de Entrega-

Clave: PR-FB-15
Fecha: 22/08/2023
Versién: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Organo de Control Interno

Descripcion de Actividades

1 Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

4 | Titular del Organo de
Control Interno

5 | Titular del Organo de
Control Interno

INICIO

Recibe oficio de la Direccion General,
solicitando la intervencion y participacion del
Organo de Control Interno, a fin de brindar
asesorfa y vigilar el adecuado desarrollo del
acto de Entrega- Recepcién interna.

Entrega al servidor pulblico saliente, el
formato de Acta y los anexos para su llenado.
Los cuales se relacionaran con el Acta de
Entrega-Recepcidn; asesorando y explicando
el proceso de Entrega-Recepcion e
informando el alcance de su intervencion.

Supervisa la adecuada integracion en tres
tantos de la documentacién oficial al Acta de
Entrega- Recepcion. (Copias de
identificaciones oficiales de servidor publico
entrante, saliente y testigos).

Revisa la adecuada integracion de Ila
informacion del Acta de Entrega- Recepcion y
el llenado de los formatos que se anexaran al
acta.

Leera ante el servidor publico saliente y
entrante, asi como los testigos, el acta
circunstanciada de entrega recepcidn,
preguntando su existe alguna inconformidad
de lo expresado o alguna aclaracion que
guieran mencionar dentro del acta en el

Oficio (OF)

Formato de Acta (FACT)
Anexos (AXS)

Documentacion (DTC)

Acta Circunstanciada de
Entrega-Recepcion
(HACER)

Anexos (AXS)

Acta Circunstanciada de
Entrega-Recepcion
(HACER)




Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

apartado “Otros Hechos”.

¢ Existe inconformidad?

Sl:

Se verifica y corrige la informaciéon de los
anexos y el acta o se inserta el comentario
aclaratorio en el apartado “Declaraciones” en
el cuerpo del acta. Una vez confirmada la
informacion o aclarado el asunto, continua en
elpaso 7.

NO:
Se continua con el paso 7.

Proceden a rubricar en todas las hojas del
acta y anexos en el margen derecho y a
firmar en donde se encuentre su nombre.

Entrega un tanto al servidor publico saliente,
un tanto al titular entrante y un tanto para el
Organo de Control Interno.

Archiva en expediente.

FIN

Acta Circunstanciada de
Entrega-Recepcién
(HACER)

Anexos (AXS)

Acta Circunstanciada de
Entrega-Recepcidn
(HACER)

Anexos (AXS)

Acta Circunstanciada de
Entrega-Recepcién
(HACER)

Anexos (AXS)

Expediente (EXP)
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Procedimiento: Para proceso de Entrega-
Recepcion

Clave: PR-FB-15
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Organo de Control Interno

e

Resibe oficio de ja Direction
General, solicitando fa 1
intervencion y participacion ded
érg«:mo de Cantrol Interne, a fin
de brindar ssesaria y vigilar el
adacuado desarolio del
aclo de Entrega- Recepcion
interna.

Titutar det Organo
de Control Interno

1
1
(OF) .
]

Entrega al servidar pliblico
saliente, el formato de Acta y los
anexos parg su flenado. Los
cuales se relasionardn con el Acta

de Entrega-Recepcion; 2
asesorande y explicando af
proceso de Entrega-Recepcion e
informando & alcance de su
intervencién,

Titutar de! Organo
de Control intemo

i
(FACT)(AXSB)

I

Supervisa Ia adecuada integracion
en tres {antos de la documentacidn
oficial al Acta de Entrega- 3

Titutar del érgano
de Controf Intemo

Titwlar del Organo
de Control Interno

y

Revisa ia adecuada infegracian
de la informacion del Acta de
Enfrega- Recepcion y el iienado
de los formatos que se anexardn
at acta.

¥

Titutar del ()rgano
de Control Interno

Leerd ante el servidor pablico
saiienie y enfrante, asi como los
testigos. &l acta circunstanciada de
entrega recapeidn, preguntando su
existe alguna inconformidad de lo
expresado o alguna aclaracién que
quieran mencionar deniro del acla
en el apartado "Ofros Hechosz",

Titutar def Organo
de Control interno

Si

; {(HACER}
I

o
" ¢Existe inconformidad?
—

<
T

g

NO

Recepeion. (Copias de
identificaciones oficiaies de servidor

piblico entrante, salients y testigos).

T

: oeT) ;
] ]
s . P

Se verifics y corrige ia irformacion
de los snexes y el asta o se nserta
el comantario aclaralorio en el
spartads "Declaracionas® en e
cuerpo def acta. Una vez confirmads
ta infarmacion o aclarado ef asunto,
continua en ef pasa 7.

Se continda con &l paso 7.

| {HACER) (AXS)




PR-FB-15

1
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¥

Propeden a rabricar en todas las
hojas de! acta y anexos en el 7
margen derecho y 2 firmar &n

donde so encusnine su nombre.
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(HACER) [AXS)

| RV

Entraga un tanio al servidor
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1
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1
i
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16.- Procedimiento para Programa Anual de Control y Auditoria Interna

16.1.-Propésito: Establecer los mecanismos de actuacién del Organo de Control Interno
para la formulacion del Programa Anual de Auditoria Interna del Foro boca, en
cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

16.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al Organo de Control Interno.

16.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico

Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

16.4- Frecuencia: Anual




Procedimiento: Para Programa Anual de | Clave: PR-FB-16

Control y Auditoria Fecha: 22/08/2023
Versién: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Organo de Control Interno

Descripcion de Actividades

INICIO

Titular del Organo de Determina los criterios y objetivos para la .
Control Interno elaboracion del Programa Anual de Control y | Papeles de Trabajo (PT)
IAuditoria Interna del ejercicio siguiente.

Elabora la planeacion de  auditorias,

o | Titular del Organo de recopilando datos de diversas fuentes (Estados

Control Interno financieros, presupuestales, adicionales, entre Documentos (DCTS)
otras) para integrar el PACAI del ejercicio
siguiente.
3 i Analiza las probables fallas y debilidades en
Titular del Organo de  |materia de Control Interno, Marco Normativo,
Control Interno Estructura  Organizacional,  Sistemas Y Documentos (DCTS)

tecnologias de informacién y comunicacion,
Proteccién de Activos, Manejo de recursos e
Indicadores.

4 Titular del Organo de  |Ejabora el Programa Anual de Control
Control Interno \Auditoria Interna considerando su |Programa Anual de Control

identificacion, objetivos, alcances, impacto |y Auditorfa Interna (PACAI)
estimado, participantes.

FIN




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Para Programa Anual de

Auditoria

Clave: PR-FB-16
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Organo de Control Interno

Titutar dei ()rgano
de Control Interno

Titular del Organo
de Controf Interno

Titular del Organo
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de Control Intermo

. PRFB-16
{ Inicin

—

Dterming los aitarios y
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-

'
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|
1
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Elabora el Programa Anual de
Augitoria Interna
identifcacion,
irapactn
esimado, padicipantos.




17.- Procedimiento para la atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica

17.1.-Propésito: Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica
dirigidas al Foro Boca, dentro de los plazos y términos establecidos en la normatividad
en la materia.

17.2.-Alcance: Contempla todas areas administrativas del Organismo y la Unidad de
Transparencia y Archivo del Foro Boca.

17.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Ptblica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave y en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Cualquier persona, directamente o a través de su representante, podra ejercer su derecho
de acceso a la informacion ante el Organismo.

17.4- Frecuencia: Cada vez que se reciba solicitud.



Procedimiento:

Para

la

Solicitudes de Acceso a

Publica

atencion de | Clave: PR-FB-17
la Informacion | Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Unidad de Transparencia y

Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular del Area
Administrativa

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

LEI
establecido?

Descripcion de Actividades

 Actividad

INICIO

Se recibe la solicitud de Acceso a Informacion
en medio digital o presencial (si es presencial,
se acusa el oficio de recibido).

Analiza la informacion, se registra en la base de
datos y de acuerdo a la solicitud, se envia a las
Areas Administrativas que correspondan.

¢Los datos contenidos en la solicitud son
correctos o suficientes?

Sl:
Ir al paso nimero 6.

NO:

Elabora y remite a la Unidad de Transparencia v,
Archivo el oficio en el cual le solicitan al
ciudadano que especifique y precise la
informacion solicitada.

Notifica al ciudadano que aporte la informacién
requerida dentro de los primeros 5 dias habiles
siguientes a la recepcién de la misma.

solicitante responde en el tiempo

Oficio de prevencién (OFP)

Solicitud de Acceso a la
Informacién en medio
digital o presencial (SAI)

Base de datos {BD)

Oficio de prevencién (OFP)




Titular del Area
Administrativa

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular del Area
Administrativa

NO:
Se deshecha la solicitud.

FIN
Sl:
Se recibe de nueva cuenta la solicitud con la
informacion requerida, analizandose,

registrandose y  turnandose al  area
administrativa correspondiente.

:Requiere prérroga para contestar la
solicitud?

NO:
Continuar al paso nimero 9.

Sl:

Solicita a la Unidad de Transparencia y Archivo
que convoque al Comité de Transparencia y
solicita prorroga en el plazo y conforme a los
supuestos establecidos en la normatividad en
la materia.

Presenta ante el Comité de Transparencia la
solicitud de prorroga de parte del area
administrativa.

Recibe del Comité de Transparencia la
Resolucion de prérroga aprobada o denegada.
Notificando la Resolucion al area administrativa
correspondiente, precisando en caso de
aprobacion que el plazo para dar respuesta, se
prorrogara hasta 10 dias habiles.

;Se encuentra la informacién en los
archivos del sujeto obligado o es de acceso
ptblico?

NO:

Solicitud de Acceso a la
informacién en medio
digital o presencial (SAl)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Resolucién de Comité de
Transparencia (CT)
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1"

12

13

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad

Remite a la Unidad de Transparencia y Archivo
la solicitud de reserva o clasificacidon de
informacion  debidamente fundamentada y
motivada y la respectiva versién publica en su
caos; o se hace del conocimiento la
inexistencia de la informacién.

Sl:

Remite a la Unidad de Transparencia y Archivo
la informacién  solicitada, indicando la
modalidad de entrega y costo. Se contintia en
el paso 12.

Convoca a los integrantes del Comité de
Transparencia para que realicen el analisis y
aprobacion de la versién publica propuesta,
clasificacion o reserva de la informacién
correspondiente, o en su caso se pronuncie
sobre la inexistencia de la informacién.

Recibe del Comité de Transparencia la
Resolucién confirmando la inexistencia o la
clasificacion o reserva de la informacion; y en
Su caso aprobacion de la versién publica.

¢La reproduccion de la informacién tiene
costo?

NO:
Ir al paso 13.

Sl:

Se indica al solicitante que acuda a la Unidad
de Transparencia y Archivo para informarle el
costo de reproduccion de la informacion y
entregarle el “pase a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas” y realice el pago
correspondiente; recibiendo el comprobante de
pago y copias del pase a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas correspondiente.

¢La documentacion fue solicitada en copia

Solicitud al Comite de
Transparencia (SCT)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Resolucién de Comité de
Transparencia (CT)

Pase de Pago (PP)

Comprobante de Pago (CP)




14

15

de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

certificada?

Sl:

Realiza la reproduccion de la documentacion y
la turna a Direccidon General para su
certificacion en 3 tantos.

NO:
Se realiza la reproduccion de la informacion
solicitada en copia simpie.

Se da respuesta al solicitante en la forma y
modalidad requerida, notificandole la existencia
o inexistencia de la informacién solicitada, en
su caso proporcionando la versién puablica de la
informacién u orientandole sobre el sujeto
obligado a quien debe requerir la informacion
por motivo de su inexistencia en el sujeto
obligado

¢El solicitante queda conforme con la
respuesta?

NO:

Se le orienta para que si lo desea interponga
ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales
el Recurso de Revision que se realiza dentro
de los 15 dias habiles posteriores a la
recepcion de la respuesta. Se archiva el
expediente.

FIN

Sl:
Se archiva el expediente.

FIN

Documentacién (DCT)

Oficio (OF)

Expediente de Solicitudes
de Acceso a la Informacion
(EXPSAI)

Expediente de Solicitudes
de Acceso a la Informacién
(EXPSAI)
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Procedimiento: Para la atencion de Clave: PR-FB-17

Solicitudes de Acceso a la Informacién Fecha: 22/08/2023

Publica Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Unidad de Transparencia y
Archivo
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18.- Procedimiento para la atenciéon de Recursos de Revision

18.1.-Propésito: Substanciar los recursos de revision presentados ante el Organo
Garante IVAI derivados de las respuestas otorgadas a las solicitudes de acceso a
informacion publica dirigidas al Foro Boca, asf como dar cumplimiento a las resoluciones
dictadas por el Organo Garante.

18.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas administrativas del
Organismo y a la Unidad de Transparencia y Archivo.

18.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Ptblica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Pulblico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave y en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Las respuestas en materia de acceso a la informacion publica, proporcionadas por el Foro
Boca, podran impugnarse por medio del Recurso de Revision, por parte del solicitante o
su representante legal dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de la
notificacién de la respuesta o del vencimiento del plazo para su notificacion.

18.4- Frecuencia: Cada vez que se notifique la interposicion de un Recurso de Revision.



Procedimiento:

Para

Recursos de Revision

la

atencion de | Clave: PR-FB-18
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Archivo

Area Responsable: Unidad de Transparencia y

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de Area
Administrativa

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Descripcion de Actividades

~ Actividad

INICIO

Recibe, Recurso de

Revision.

registra y analiza el

Solicita informacion a las areas administrativas
correspondientes para atender el Recurso de
Revisién dentro del plazo de 7 dias establecido
en la normatividad en la materia.

Elabora oficio de contestacion, proporcionando
informacion o manifestando lo que a su derecho
convenga y lo remite a la Unidad de
Transparencia y Archivo.

Recibe el oficio de contestacion del area
administrativa y elabora oficio de
Comparecencia por escrito y de presentacion
de documentos y alegatos, conteniendo los
requisitos de la normatividad en la materia para
su presentacion ante el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

Recibe Resolucion del Recurso de Revision,
registra y analiza.

Recurso de Revisién
(RECREV)

éLa Resolucidn confirma, modifica o revoca

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)




Titular del Area
Administrativa

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

la respuesta emitida por el sujeto obligado?

Confirma:
Se archiva en expediente.

FIN

Modifica o Revoca:
Notifica al area administrativa correspondiente
para dar cumplimiento a Ia Resolucién, dentro
del plazo no mayor a & dias, contados a partin
de que cause estado.

Remite a la Unidad de Transparencia y Archivo
oficio de contestacion para dar cumplimiento a
la Resolucion del Recursos de Revision.

Recibe el oficio de contestacion para dar
cumplimiento a la Resolucién del Recursos de
Revision por parte del &rea administrativa
correspondiente, y  elabora  oficio  de
cumplimiento a la Resolucién, integrando Ia
informacién  proporcionada por el area
administrativa.

Remite al recurrente con copia al IVAI, el oficio
de cumplimiento a la Resolucién, conteniendo la
informaciéon  proporcionada por el area
administrativa para dar cumplimiento, dentro del
plazo no mayor de 5 dias, contados a partir de|
que cause estado.

¢La informacién proporcionada al recurrente
cumple con lo ordenado en la Resolucién?

St:

Expediente (EXP)

Resolucion (RSL)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)
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12

Titular del Area
Administrativa

Titular de la Unidad
de Transparencia 'y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Recibe notificacién del [VAlI del Acuerdo de
Cumplimiento y archiva.

FIN

NO:

Recibe natificacion del IVAI, y la turna al area
administrativa  correspondiente  para  dar
cumplimiento total a la Resolucion, dentro del
plazo de 3 dias habiles proporcionados.

Elabora oficio de contestacion para dar total
cumplimiento a la Resolucién y turna a la Unidad
de Transparencia y Archivo.

Elabora oficio para remitir al recurrente el
cumplimiento total a la Resolucién, conteniendo
la informacion proporcionada por el area
administrativa correspondiente, con copia al IVAI,
dentro del plazo de 3 dias habiles.

Recibe notificacion del VAl del Acuerdo de
Cumplimiento y Archiva en expediente.

FIN

Acuerdo de Cumplimiento
(ACC)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Acuerdo de Cumplimiento
(ACC)
Expediente (EXP)
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instiute Veracruzano de
Accesd a la Informacion y
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Administrativa

Titular de la Unidad
de Transparencia y
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Archive
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{RSL)

Y
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Transparenciz y Archive
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dar cumplimiento a la
Resolucion del Recursos de

Revision
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' i
)
Recibe el oficio de

cariestacian para dar

del Recurses de Ravision paor

parte del drea administrativa
cofrespondients, y elabora
oficio de cumplintiento a la
Resolucion, integrando la
informacion proparcionada
por el area administrativa.

Remite al recurrente con
copia al VAL et oficio
de cumpiiriento a Ia
Resolucion, conteniends i3
informacian proposcionada
por &} area administrativa
para dar cumplirssnio,
deniro del plaza no mayor de
5 dias, coniados a parii de
que cause satado
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19.- Procedimiento para la publicacion de las obligaciones de transparencia en el
Portal de Transparencia del Organismo.

19.1.-Propdsito: Publicar en el Portal de Obligaciones de Transparencia del Foro Boca la
informacién generada, organizada y preparada por las areas administrativas del Foro
Boca, que corresponda con la informacién publicada en la Plataforma Nacional de
Transparencia, de conformidad con la Tabla de Aplicabilidad del Foro Boca aprobada por
el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

19.2.-Alcance: E| procedimiento es aplicable a todas las areas administrativas del
Organismo y a la Unidad de Transparencia y Archivo.

19.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave y en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

19.4- Frecuencia: Trimestral




Procedimiento:

publicacion de las
transparencia en el Portal de Transparencia

del Organismo

Procedimiento

para la | Clave: PR-FB-19
obligaciones  de | Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Archivo

Area Responsable: Unidad de Transparencia y

1 Titular de la Unidad
de Transparencia y

Archivo

2 Titular del Area
Administrativa
3 Titular del Area

Administrativa

4 Titular de la Unidad
de Transparencia y

Archivo

INICIO

Remite oficio a las éreas administrativas
generadoras y poseedoras de la informacion
para solicitar la entrega en tiempo y forma de
los formatos requisitados en los que se
reportan las obligaciones de transparencia de
conformidad con las funciones de cada darea.

Requisita los formatos para reportar las
obligaciones de transparencia del Organismo y
que corresponden a la informacion generada y
resguardada en el drea administrativa.

Remite dentro del plazo indicado los formatos
de las obligaciones de transparencia
requisitados.

Recibe los formatos requisitados, verificando
que cumplan con los criterios de forma, que
permitan su carga en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

. Los formatos requieren correcciones para
su carga exitosa en el Portal Nacional de
Transparencia?

NO:
ContinGia con el paso 7.

Oficio (OF)

Formatos de Obligaciones
de Transparencia (FOT)

Formatos de QObligaciones
de Transparencia (FOT)

Formatos de Obligaciones
de Transparencia (FOT)




Titular del Area
Administrativa

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparenciay
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Jefatura
de Tecnologias
Aplicadas

Sl:
Solicita al drea administrativa correspondiente
las adecuaciones y/o correcciones pertinentes.

Realiza las correcciones en los formatos para
reportar las obligaciones de transparencia del
Organismo, remitiendo a la brevedad indicada
los formatos la Unidad de Transparencia y
IArchivo.

Recibe los formatos requisitados, verificando
que cumplan con los criterios de forma, que
permitan su carga exitosa en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Carga los formatos en el Portal Nacional de
Transparencia recabando el acuse respectivo
de carga exitosa.

Solicita a la Jefatura de Tecnologias Aplicadas
la publicacién en el Portal de Transparencia del
Foro Boca de los formatos que contiene las
obligaciones de transparencia del Organismo
previo al vencimiento del término legal.

Publica en tiempo y forma los formatos que
contienen las obligaciones de transparencia en
la pagina web correspondiente al Portal de
Transparencia del Foro Boca.

FIN

Oficio (OF)

Formatos de Obligaciones
de Transparencia (FOT)

Formatos de Obligaciones
de Transparencia (FOT)

Formatos de Obligaciones
de Transparencia (FOT)

Formatos de Obligaciones
de Transparencia (FOT)

Formatos de Obligaciones
de Transparencia (FOT)
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20.- Procedimiento para la atencién a solicitudes de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién u Oposicion de Datos Personales.

20.1.-Propésito: Dar respuesta a las solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u
Oposicion de Datos Personales dirigidas al Foro Boca, dentro de los plazos y términos
establecidos en la normatividad en la materia.

20.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas administrativas del
Organismo y a la Unidad de Transparencia y Archivo.

20.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave y en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

20.4- Frecuencia: Esporadica, cada vez que se presente una solicitud.




Procedimiento: Procedimiento para la | Clave: PR-FB-20

atencibn a  solicitudes de  Acceso, | Fecha: 22/08/2023

Rectificacién, Cancelaciéon u Oposicion de | Version: 1.0

Datos Personales.

Ente: Foro Boca Area Responsable: Unidad de Transparencia y
Archivo

Descripcién de Actividades

Actividad
INICIO
1 Titular de la Unidad Recibe la solicitud y en caso de ser en forma -
de Transparenciay  |presencial, acusa de recibido en copia simple al Solicitud ARCO (SOLARCO)
Archivo solicitante.

2 Titular de la Unidad , . . . .
de Transparencia y Registra la solicitud de informacién y analiza.

> Solicitud ARCO (SOLARCO)
Archivo

3 Titular de la Unidad ~ [¢S€ trata de un tramite especifico?

de Transparencia y

Archivo NO:

Continda con el paso 5.

Sl

Orienta al titular de los datos personales,
informando sobre la existencia de un tramite o L
procedimiento  especifico para solicitar el Notificacion (NOT)
ejercicio de los derechos ARCO, en un plazo
no mayor a cinco dlas siguientes a la
presentacion de la solicitud; a efecto de que
este Gltimo decida si ejerce sus derechos a
través del traémite especifico, o bien, por medio
del procedimiento para la atencion de
solicitudes ARCO conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley 316.

4 Titular de los datos (El Titular de los datos personales
personales responde a la Notificacién?




Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

NO:

El ejercicio de derechos ARCO se sujetara a
las reglas y mecanismos de impugnacién que
establece la Ley 316. Continlia con el paso 5.

St

¢El solicitante decide ejercer sus derechos a
través del tramite especifico?

Si:

Se ajustara a las reglas del trdmite especifico,
respuesta y en su caso impugnacién que se
establezcan en el mismo.

FIN

No:

El ejercicio de derechos ARCO se sujetard a
las reglas y mecanismos de impugnacion que
establece la Ley 316.

LEl responsable no es competente para
atender la solicitud ARCO?

NO:

Orienta al titular de los datos personales,
informando sobre la incompetencia para
atender la solicitud, dentro de los tres dias
siguientes a la presentacion de la solicitud.

FIN

Sl:
Analiza la solicitud ARCO

¢ La Solicitud cumple con los requisitos del
IArt. 73 de la Ley 316 de Proteccion de Datos
Personales?

Sl: Continua con el paso 7.

NO:

Requiere al solicitante, en un plazo de cinco
dias habiles a su recepcion, que aporte mas
elementos o se corrija los proporcionados.

Escrito libre (ESC)

Oficio (OF)

Solicitud ARCO (SOLARCO)

Oficio (OF)




10

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular del Area
Administrativa

Titular del Area
Administrativa

Titular del Area

¢El solicitante aporté los elementos
requeridos?

Sl: Continua en el paso 7.
NO: Se desecha la solicitud.

FIN

Turna oficialmente la solicitud ARCO a las
Unidades Administrativas que correspondan,
mismas que deberan dar respuesta dentro de
los quince dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud.

Busca los datos personales del solicitante que
resguarden en sus archivos.

¢ Se requiere prorroga?

Sl:

Turna a la Unidad de Transparencia, la solicitud
de prorroga debidamente fundamentada y
motivada, cuando lo  justifiquen las
circunstancias.

Notifica al solicitante, dentro del plazo de
respuesta, que el plazo se prorrogara hasta
diez dias habiles més.

NO:

Elabora respuesta en la que se hara del
conocimiento que la informacion es inexistente
en los archivos vy registros de responsable; que
la solicitud de los derechos ARCO es
procedente; o en su caso que la Solicitud de
derechos ARCO les improcedente.

¢ Los datos personales solicitados no se

Solicitud ARCO {SOLARCO)

Archivos (ARCH)

Solicitud de prdrroga
(SOLPRO)




11

12

13

Administrativa

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Comité de
Transparencia

Titular del Area
Administrativa

encuentran en los archivos y registros del
sujeto obligado?

Sl:
Continua en el paso 15.

NO:

Turna a la Unidad de Transparencia la
respuesta que contenga la propuesta del
Declaracién de inexistencia, misma que debera
estar debidamente fundada motivada;
detallando en su caso la blsqueda exhaustiva
de la misma en los archivos y registros del
sujeto obligado.

Recibe la propuesta de declaracion de
inexistencia por parte de la unidad
administrativa y convoca a los integrantes del
Comité de Transparencia| para el andlisis y
aprobacion en su caso de la misma.

Se retne y analiza la fundamentacion
motivacion contenida en la propuesta y emite
una resolucion confirmando la inexistencia.
Notifica a la Unidad de Transparencia la
resolucién. Continua con el paso 14,

¢La solicitud de derechos ARCO es
Procedente?

NO:

Turna a la Unidad de Transparencia la
respuesta que contenga la fundamentacion y
motivacién de la improcedencia del ejercicio de
los derechos ARCO, establecida en el artfculo
76 de la Ley 316. Continlia con el paso 14.

Sl:

Turna respuesta a la Unidad de Transparencia
informando procedencia de la solicitud de
derecho: ARCO. Continua en el paso 15.

Oficio (OF)

Propuesta de Declaracion
de inexistencia (PRODI)

Resolucién (RES)

‘Oficio (OF)

Oficio (OF)




14

15

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Da respuesta al titular de los datos personales
o su representante legal, dentro del plazo de
quince dias habiles siguientes a la recepcion de
la solicitud, notificando el Acuerdo de
Declaracién de Inexistencia; la improcedencia
del ejercicio de los derechos ARCO; o en su
caso la procedencia de la solicitud y el plazo
para hacer efectivo el derecho.

Haré efectivo el derecho ARCO en un plazo no
mayor a quince dias habiles contados a partir
de la notificacion de la respuesta al titular.

FIN

Oficio {OF)
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21.- Procedimiento de recepcién de expedientes dentro de la transferencia primaria
del archivo de tramite al archivo de concentracion.

21.1.-Propésito: Establecer un proceso adecuado para el manejo y organizacion de
documentos dentro de un periodo determinado de tiempo del archivo de tramite al
archivo de concentracion.

21.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas administrativas del
Organismo y a la Unidad de Transparencia y Archivo.

21.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo PUblico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Archivo.

21.4- Frecuencia: Anual.



Procedimiento: Procedimiento de recepcion | Clave: PR-FB-21
de expedientes dentro de la transferencia | Fecha: 22/08/2023
primaria del archivo de tramite al archivo de | Versién: 1.0
concentracion,

Ente: Foro Boca

Archivo

Area Responsable: Unidad de Transparencia y

Titular del area

administrativa

generadora de
documentos

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular del area

administrativa

generadora de
documentos

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Descripcion de Actividades

 Actividad

INICIO

Solicita a la Unidad de Transparencia y Archivo
autorizacion y fecha para realizar la
transferencia secundaria.

Autoriza la transferencia secundaria vy fija fecha
para la entrega de expedientes.

Entrega expedientes que concluyeron su
vigencia en el archivo de tramite.

Recibe expedientes transferidos por parte de el
area administrativa generadora de los
documentos, acomodandolos en la bodega
asignada para Archivo de Concentracion vy
procediendo a su Inventario.

FIN

Expedientes (EXP)

Expedientes (EXP)

Oficio (OF)

Oficio (OF)
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22.- Procedimiento para la consulta o reprografia del archivo de concentracién para
personal autorizado del Foro Boca.

22.1.-Propésito: Establecer el procedimiento que se debe realizar en caso de préstamo o
consulta de un expediente por parte del personal autorizado del Foro Boca, y que se
encuentre en el archivo de concentracion o histérico del Foro Boca.

22.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas administrativas del
Organismo y a la Unidad de Transparencia y Archivo.

22.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Archivo.

22.4- Frecuencia: Esporadica, cada vez que se presente una solicitud.




Prbcedimiento:

Procedimiento para la | Clave: PR-FB-22
consulta o reprografia del archivo de | Fecha: 22/08/2023
concentracion para personal autorizado del | Version: 1.0
Foro Boca.

Ente: Foro Boca

Archivo

Area Responsable: Unidad de Transparencia y

Descripcion de Actividades

Actividad

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

INICIO

Recibe del Titular del area administrativa la
solicitud de busqueda o préstamo de
documentacion.

Verifica los datos de solicitud (asunto, fecha y
unidad generadora). Verificando que el
solicitante sea la Unidad Generadora de la
informacion o el Organo de Control Interno
fundamentando v justificando el motivo de la
solicitud.

Inicia la busqueda en los instrumentos
archivisticos y base de datos que observe en el
archive de concentracién o histérico; validando
la informacién solicitada, asé como al
responsable  gue  solicita la  consulta
(Gnicamente personal autorizado de la unidad
generadora).

;. Se encuentra la informacion y es personal
autorizado el que lo solicita?

Si:
Se envia la
generadora.

informacion a la unidad

FIN

No:

Se informa al solicitante que no esta autorizado

Solicitud de préstamo
(SOLPRE)

Solicitud de préstamo
(SOLPRE)

Base de datos (BD)

Oficio (OF)

Oficio (OF)




0 que no se cuenta con la informacion.

FIN
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23.- Procedimiento de baja documental del archivo de concentracion.

23.1.-Proposito: Liberar espacio de documentacion que se encuentra en el archivo de
concentracion del Foro Boca, mediante la determinacion de las series documentales
susceptibles de baja documental, cuyos plazos de conservacion han prescrito y no posee
valores secundarios para su conservacion.

23.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Unidad de Transparencia y Archivo.

23.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la

Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Archivo.

23.4- Frecuencia: Anual.




Procedimiento: Procedimiento para baja | Clave: PR-FB-23

documental del archivo de concentracion. Fecha: 22/08/2023

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Archivo

Area Responsable: Unidad de Transparencia y

Descripcion de Actividades

Actividad

1 Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

3 Titular de la Unidad
de Transparencia y
Archivo

4 Titular de la Unidad

INICIO

Verifica la vigencia documental de los
expedientes de acuerdo a los valores
determinados en el Catdlogo de Disposicién
Documental (CADIDO), v que la documentacion
no se encuentre clasificada como reservada o
confidencial. Haciendo la valoracion de la
transferencia secundaria al archivo histérico o la
eliminacion.

Convoca reunion para confirmar el valor
histérico de los expedientes y revisar su valia.

¢, Posee valor histérico?

Si:
Se transfiere al archivo histérico.

FIN

No:

Se determina su eliminacion y se levanta un
acta de baja correspondiente con la
autorizacion del Archivo General del Estado.

Autoriza |la baja de ser necesario por el AGE se

Expedientes (EXP)

Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO)

Expedientes (EXP)

Acta de baja documental
{(ACTBAJ)




de Transparencia y
Archivo

procede a la eliminacion de los documentos, y
finalmente publica en el portal del Organismo
los dictamenes y bajas documentales y
transferencias secundarias.

FIN

Dictamen (DIC)
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24.- Procedimiento para la contratacién y uso de los espacios del recinto Foro Boca

24.1.-Propésito: Concretar la firma de contratos por motivo del uso de las salas y
diversos espacios del recinto Foro Boca.

24.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Eventos y Jefatura de
Asuntos Juridicos.

24.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

24.4- Frecuencia: Periodica, de conformidad con la demanda de espacios.




Procedimiento:

recinto Foro Boca

Procedimiento
contratacién y uso de los espacios del

para la | Clave: PR-FB-24
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Subdireccién de Eventos y
Jefatura de Asuntos Juridicos

Descripcion de Actividades

Actividad

1 Titular de la Jefatura
de Ventas
2 Titular de la Jefatura
de Ventas
3
Titular de la Jefatura
de Ventas
4 ITitular de la Jefatura de
Asuntos Jurfdicos

INICIO

Recibe y atiende a los particulares interesados
en utilizar las salas o espacios del recinto, a fin
de proporcionarles para su firma el aviso de
privacidad respectivo, reglamentos de uso,
carta compromiso de pago de anticipo; asi
como para elaborar la ficha técnica con datos
del cliente, datos del evento a realizar y demas
requerimientos.

Remite a la Subdireccion de Eventos la
documentacion requisitada y recabada de los
particulares interesados en utilizar las salas o
espacios del recinto.

Remite via oficio o correo electrénico
institucional a la Jefatura de Asuntos Juridicos
la Ficha Técnica y documentales necesarias
para la elaboracién de las propuestas de
contratos.

Recibe la Ficha Técnica y documentales
necesarias para la elaboracién de las

propuestas de contratos; procediendo a la

Aviso de Privacidad (AVP)
Carta compromiso {CC)

Ficha Técnica (FT)

Documentales (DCT)
Aviso de Privacidad (AVP)
Carta compromiso (CC)

Ficha Técnica (FT)

Documentales {DCT)

Ficha Técnica (FT)

Propuesta de contrato
(PCONT)




10

Titular de la Jefatura de
Asuntos Juridicos

Titular de Subdireccion
de Eventos

Titular de Subdireccion
de Eventos

Titular de Subdireccidn
de Eventos

Titular de la Jefatura de
Asuntos Juridicos

Titular de Subdireccion
de Eventos

elaboracion de la propuesta de contrato.

Remite via correo electronico institucional la
propuesta de contrato, para la aceptacion vy
observaciones dal parte del particular.

Recibe la propuesta de contrato, y la remite al
particular para su aceptacion u observaciones.

Recibe del particular el visto bueno de la
propuesta de contrato.

.El particular tiene disponibilidad para la
firma del conirato en las oficinas de la
Subdireccion de Ventas?

No: Continua en el paso 12.

Si: Informa a la Jefatura de Asuntos Juridicos el
visto bueno a la propuesta de contrato,
solicitando la remision de la version final del
mismo firmado por la Direccién General.

Recaba en 2 juegos del contrato la firma de la
Titular de la Direccion General y los remite via
oficio a la Subdireccidén de Eventos.

Recibe los 2 juegos de los contratos y recaba
del particular contratante, persona fisica ©
representante legal de la persona moral
debidamente identificado con identificaciéon
oficial, sus firmas y rubricas en los 2 juegos de
contrato.

Propuesta de contrato
(PCONT)

Propuesta de contrato
(PCONT)

Propuesta de contrato
(PCONT)

E-mail (EM)

Contrato (CTT)

Contrato (CTT)




11

12

13

14

15

Titular de Subdireccion
de Eventos

Titular de Subdireccion
de Eventos

Titular de Subdireccién

de Eventos

Titular de la Jefatura de
Asuntos Juridicos

Titular de Subdireccién
de Eventos

Entrega un juego de contrato al particular
contratante y remite via oficio el otro juego a la
Jefatura de Asuntos Juridicos para su
resguardo.

FIN

Informa a la Jefatura de Asuntos Juridicos el
visto bueno a la propuesta de contrato,
solicitando la remision de la version final de
contrato en digital PDF para su remisién al
particular y su envié posterior por mensajeria.

Recibe el contrato firmado por el particular y lo
remite via oficio a la Jefatura de Asuntos
Juridicos.

Recaba en los contratos la firma de la Direccién
General, resguarda un juego y remite un juego
a la Subdireccion de Eventos.

Entrega el juego del contrato correspondiente
al particular contratante.

FIN

Contrato (CTT)

Contrato (CTT)

Contrato (CTT)

Contrato (CTT)
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10

1

Titular de Subdireccion
de Eventos

Si

Informa a la Jefatura de Asuntos Juridi-
cos el visto bueno a la propuesta de
contrato, solicitando la remisién de la
version final del mismo firmado por la

Direccion General

o

Recaba en 2 juegos del contrato fa firma
de la Titular de fa Direccion General y los
remite via oficio a la Subdireccion de
Eventos

{CTT)

A,

-
-

~____¢1

e ———

Recibe los 2 juegos de los contratos y
recaba del particular contratante, perso-
na fisica o representante legal de la
persona moral debidamente identificado
con identificacion oficial, sus firmas y
rubricas en los 2 juegos de contrato

(CTT)

e
-
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o o e

Entrega un juego de contrato al particu-

lar contratante y remite via oficio el otro

juego a fa Jefatura de Asuntos Juridicos
para su resguardo

o -

12
13
Titutar de la Jefatura
de Ventas
14
Titwar de Subdireccion
de Eventos
16

Titular cle Subdireccion
de Eventos

No

Informa a la Jefatura de Asuntos Juridi-
cos el visto bueno a la propuesta de
contrato, soficitando la remision de la
version final de contrato en digital POF
para su renysion al particular y su envié
postenor por mensajeria.

Y

Recibe e} contrato fimado por el particu-
v lo remite via oficio a ta Jefatura de
Asuntos Juridicos
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Asuntos Juridicos

Titular de Subdireccién
de Eventos




25.- Procedimiento para la recepcién y gestion de depésitos en garantia por motivo
de contrato

25.1.-Proposito: Garantizar la probable reparacion de cualquier dafio o desperfecto al
mobiliario e instalaciones del recinto por motivo de eventos de particulares.

25.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Subdireccidon de Eventos.

25.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

25.4- Frecuencia: Periddica, de conformidad con la demanda de espacios.



Procedimiento: Procedimiento para la | Clave: PR-FB-25

recepcion y gestion de depésitos en garantia | Fecha: 22/08/2023

por motivo de contrato. Versién: 1.0

Ente: Foro Boca ‘Area Responsable: Subdireccién de Eventos

Descripcidn de Actividades

Actividad
INICIO
1 Titular de la ¢El pago del deposito en garantia sefialado
Subdireccion de en el contrato respectivo se paga en
Eventos efectivo?
No:

Continua en el paso 2.

Si:

El Titular de la Subdireccion de Eventos
deposita el monto del depdsito en garantia en
la cuenta bancaria del organismo.

Documenta en el expediente respectivo el

2 Titular d-? la cumplimiento del pago del depdsito de |Comprobante de pago (CP)
Subdireccion de ; A
Eventos garantia, a mas tardar una semana antes de la

realizacion del evento.

Finalizado el evento realiza inspeccion del

3 Titular de la Jefatura  |oga0i0 contratado, para la elaboracion del Acta de Devolucién de
de Logistica Acta de Devolucién de instalaciones, | instalaciones, mobiliarios y
mobiliarios y equipos. equipos (ADIME)
4 Titular de la ; af
. e ¢ Se asentaron dafios y/o desperfectos en el
Subdireccion de Acta de Devolucion de instalaciones,
Eventos mobiliarios y equipos?
No:

Continua en el paso 6.




Titular de la
Subdireccion de
Eventos

Titular de la
Subdireccion de
Eventos

Si:

Solicita al personal técnico de Foro Boca o
externo especializado la evaluacién y valuacion
de los dafics, reparaciones o reposiciones, a fin
de determinar el nivel de gravedad del dafio o
perdida conforme a los precios contemplado en
el mercado para la reparacion de los dafios.

Recibe |la cuantificacion de los dafios,
procediendo a elaborar oficio para comunicar al
particular contratante la no devolucion total o
parcial del depdsito en garantia, asf como
cantidades adicionales necesarias de cubrir por
motivo de los dafios ocasionados.

Solicita a la Subdirecciéon de Administracion y
Finanzas la devolucién del depésito en garantia
correspondiente.

FIN

Oficio (OF)

Oficio (OF)

Oficio (OF)
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26.’?" Procedimiento para la venta de boletos en taquilla

26.1.-Propésito: Vender los boletos para los eventos a realizarse en el recinto del
Organismo.

26.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Eventos.

26.3- Politicas y Normas de Gperacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico

Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

26.4- Frecuencia: Periddica, de conformidad con la oferta de eventos en cartelera.




Procedimiento: Procedimiento para la venta | Clave: PR-FB-26
de boletos en taquiila Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0
Ente: Foro Boca | Area Responsable: Subdireccion de Eventos

Descripcion de Actividades

Actividad
INICIO
1 Encargado de Atiende al publico interesado en adquirir
Taquilla boletos para los eventos, ingresando a la
Plataforma Foro Ticket para la asignacion de
sus asientos y célculo del precio.
2 Encargado de ¢, El pago es en efectivo?
Taquilla
g No:
Realiza el cobro con terminal bancaria.
Continua en el paso 3.
Si:
Realiza cobro del efactivo y resguarda en caja.
Continua en el paso 3.
3 Encargado de Entrega boletos al comprador.
Taquilla
4 Encargado de Diariamente realiza corte de caja, entregando
Taquilla cantidades en efeclivo y vauchers al titular de
la Subdireccién de Eventos.
5 Titular de la Elabora y remite diariamente a la Subdireccion
Subdireccion de de Administracion v Finanzas el Reporte Diario
Eventos de Ventas.




Titular de la
Subdireccién de
Eventos

Titular de la
Subdireccién de
Administracién y

Finanzas

Al finalizar el periodo de venta del evento,
realiza el Corte de Ventas, remitiendo a la
Subdireccion de Administracién y Finanzas el
Reporte de Ventas, haciendo entrega de lo
recaudado en efectivo y vauchers bancarios.

Deposito en cuenta bancaria del Organismo las
cantidades en efectivo recaudadas por las
ventas de boletos.

FIN
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27.- Procedimiento para el monitoreo y gestion de contracargos por la venta de
boletos

27.1.-Propésito: Atender oportunamente los contracargos por venta de boletos mediante
la Plataforma Conekta.

27.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Contabilidad y Subdireccion
de Eventos.

27.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave y en ¢l Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

27.4- Frecuencia: Diario.




Procedimiento: Procedimiento para el  Clave: PR-FB-27

monitoreo y gestion de contracargos por la | Fecha: 22/08/2023

venta de boletos. Version: 1.0

Ente: Foro Boca | Arca Responsable: Subdireccion de Eventos y

Jofatura de Contabilidad

Descripcion de Actividades

Actividad
INICIO
1 Titular de la Jefatura Realiza monitoreo diario de contracargos por la
de Contabilidad venta de boletos en plataforma Conekta.
2 Titular de la Jefatura  |¢S€ tiene reportado un contracargo por la
de Contabilidad venta de boletos?
No:
Sin actividad que realizar,
FIN
Si:
Gira inmediatamente oficio a la Subdireccion de .
Eventos para solicitar evidencia de que se Oficio (OF)
proporciond el servicio de venta de boletos al
tarjetahabiente; sefialando fecha de

vencimiento para la atencién al requerimiento.

Remite en tiempo v forma evidencia solicitada.

3 Titt{lar d'e' la (tales como ID de operacion, boletos digitales,
Subdireccion de lugares o asientos asignados, monto, tarjeta, Evidencias (EVD)
Eventos pago, etc). Asimismo, realiza gestion de
llamada telefonica al tarjetahabiente a fin de
aclarar la prestacion del servicio de venta de
boletos y el reconocimiento del cargo bancario.
4 Titular de la Jefatura  |Recibe la evidencia; remitiéndola a Conekta Evidencias (EVD)
de Contabilidad dentro del término de los 3 dias para su

aclaracién, quedando a la espera de la
resolucion del contracargo.




FIN
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28.- Procedimiento para el reporte de anomalias en materia de seguridad

28.1.-Propésito: Reportar oportunamente violaciones a la seguridad del recinto Foro
Boca o situaciones de urgencia.

28.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Eventos.

28.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave y en ¢l Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

28.4- Frecuencia: Eventual.




Procedimiento: Procedimiento para ¢l C:}ava: PR-FB-28
en materia de | Fecha: 22/08/2023

reporte de anomalias
seguridad

»

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Subdireccion de Eventos

Descripeion de Actividades

Actividad

1 Vigilante

Vigilante

3 Titular de la Jefatura

de Logistica o Titular

de la Subdireccién de
Eventos

Titular de la
Subdireccion de
Eventos

INICIO

Diariamente durante su jornada realiza labores
de monitoreo de camaras de seguridad vy
vigilancia de los accesos, explanada y espacios
del recinto Foro Boca.

;. Se presenta alnuna situacién anormal o
sospechosa y urgente?

No:
Sin actividad que realizar.

FIN

Si:

Realiza reporte al 911 u otras autoridades
policiacas o de seguridad pertinentes en
situaciones de urgencia. Reportando
inmediatamente la situacidén a la Jefatura de
Logistica o a la Subdireccion de Eventos.

Recibe el reportc vy da seguimiento con Tarjeta Informativa (TI)
autoridades; remitiendo tarjeta informativa a la
Direccion General para informar respecto de la
situacion anormal o sospechosa ocurrida.

:Se requiere intervencion del area legal
para presentar denuncias u otros tramites

legales?




No:
Sin actividad que realizar.

FIN
Si:
Solicita apoyo de la Jefatura de Asuntos

Juridicos para iniciar el tramite pertinente.

FIN

Oficio (OF)
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29.- Procedimiento para la elaboracion y pago de la nédmina

29.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos para elaborar de manera electronica el
pago para la dispersion quincenal del personal del Foro Boca.

29.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

29.3- Politicas y Normas de Operacion

- El pago oportuno de la nomina al personal del Foro Boca
- No se realizara ni se entregara ninglin pago de némina, si no existe la debida autorizacion.
- Unicamente se efectuaran pagos a los funcionarios en fechas y horarios establecidos.

FEDERAL:

+ Ley General de Contabilidad Gubernamental

» Cddigo Fiscal de la Federacion.

+ Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

ESTATAL:

+ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

+ Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

MUNICIPAL.:
» Ley Organica del Municipio Libre
+ Cddigo Hacendario para el Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon
Pdblica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

29.4- Frecuencia: Quincenal.




Procedimiento: Procedimiento para la | Clave: PR-FB-29

elaboracién y pago de la némina Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccién de Administracion
y Finanzas

Descripcion de Actividades

INICIO
Subdirectora de Se elaboran las incidencias en base a la lista ) .
1 Administracién y de asistencia, y se procede a realizar el Archivo Electronico
Finanzas mantenimiento de datos en el sistema NOI para (AE)

crear un archivo electrénico

Subdirectora de Con el archivo electrénico, se genera el pago a

2 Administracion y los trabajadores haciendo la dispersion en la Archivo i{;ctrénico
Finanzas banca, a fin de que se les deposite en el dfa (AE)
indicado su pago
Egb@iretcfg%ge Una vez pagada la némina se procede a Recibo electrénico
3 ministr y timbrar los recibos electrénicos y enviarselos a (RE)

Finanzas los trabajadores a su correo

FIN
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nasiendo la dispersidn en fa banoa,
a fin de gue se les deposite &n e
dia indicady su pago
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Una vez pagada la ndmina se
procede a tienbrar tos recibos
electrinicos v emviarselos a los
trabajadores & su oorreo
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30.- Procedimiento para servicio social

30.1.-Propdsito: Cumplir con los convenios pactados entre el Foro Boca y las escuelas
de nivel medio superior y superior, para que sus estudiantes realicen el servicio social y
residencias profesionales en sus instalaciones.

30.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

30.3- Politicas y Normas de Operacién

Se reciben a los estudiantes que procedan de escuelas que tengan pactado Convenio con
el Foro Boca, mediante la carta solicitud por parte del estudiante y carta de aceptacion
por parte del Organismo.

Se liberara su servicio social hasta que cumplan las horas pactadas en la solicitud y se
realice el reporte final de las actividades realizadas en el transcurso del mismo.

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

30.4- Frecuencia: Aleatorio.



Procedimiento: Procedimiento para servicio | Clave: PR-FB-30

social Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccién de Administracion
y Finanzas

-

Descripcion de Actividades

INICIO
Subdirector de Brinda respuesta a los estudiantes, si existe Oficio
1 Administracion y espacio para la realizacion de servicio,
Finanzas practicas o residencias profesionales. (OF)
Subdirector de Verifica que exista Convenio con la escuela, .
2 Administracion y para que pueda proceder la aceptacion, de lo Convenio (CONV)
Finanzas contrario no procede.
3 Subdirector de Solicita al estudiante la carta de presentacion Carta de presentacién
Administracion y por parte de su escuela. (CP)
Finanzas
, Expide una carta de aceptacion firmada por él y Carta de Aceptacion
4 Subdirector de . . A g
Administracién y el Jefe inmediato donde realizara el servicio, (CA)
Finanzas practicas o residencias profesionales, este
documento debera presentarlo a su escuela
Envia al estudiante en el area donde va a
i . - L . : Report les,
5 Asdub_dl'nictor’de realizar su servicio, practicas o residencias epc;ri;se;r:rear;zga es
rr;:l_ms racion y profesicnales, ahi mismo le firmara su Jefe (REPMTRI)
inanzas Inmediato el reporte de actividades mensuales
y/o trimestrales que entregara a su escuela




Subdirector de
Administracion y
Finanzas

Recibe su reporte final de actividades cuando
el estudiante haya cubierto su total de horas del
servicio social. Expide su carta de liberacion

FIN

Carta de liberacién de
servicio, practicas o
residencias profesionales
(CL)
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Procedimiento: Procedimiento para servicio | Clave: PR-FB-30

social Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdirecciéon de Administracion
y Finanzas

{ fnicio 1
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finanzas procede.
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! |
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administracion y presantacion por parte de su 3
finanzas escuela
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R . Expide una carta de aceptacion
S‘Ubfisff’CCDU' de fismada por 8l y el Jefe inmediaic 4
administracion y donde realizard o) servicic, practicas
finanzas o residencias profesionsies, este
documento deberd presentario a su
esouels
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31.- Procedimiento para la actualizacion de plantilla laboral

31.1.-Propésito: Administrar y actualizar la base de datos de los colaboradores de Foro
Boca generada por el sistema de nomina.

31.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

31.3- Politicas y Normas de Operacion

Registro de nimero de trabajador, nombre del trabajador, tipo de trabajador (confianza,
eventual), fecha de ingreso, sueldo mensual, fecha de nacimiento, CURP, RFC.

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

31.4- Frecuencia: Mensual.



Procedimiento:

actualizacion de plantilla laboral

Procedimiento para la | Clave: PR-FB-31
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

1 Subdirector de
Administracién y
Finanzas

Subdirector de

2 Administracion y
Finanzas
3 Subdirector de
Administracion y
Finanzas

4 Jefe de Contabilidad

5 Jefe de Contabilidad

Descripcion de Actividades

INICIO

Realiza los célculos de ndmina de manera
quincenal, considerando los movimientos de
alta, baja y modificaciones de sueldo.

Revisa nuevamente en busca de posibles
errores, omisiones o modificaciones de acuerdo
a los precdlculos, en caso de haber
modificaciones realiza los cambios.

Realiza la programacion del pago de la némina,
en la fecha regular asignada.

Ingresa al sistema Aspel-NO}l, y genera la
plantilla mensual correspondiente.

Incorpora a la informacion adicional de los
Estados Financieros de manera mensual los
movimientos de altas y baja de personal
actualizando la base de datos acumulativa
desde el incio del ejercicio.

FIN

Sistema Aspel-NOI
(SANOI)

Sistema Aspel-NOI
{SANOI)

Banca electrénica
(BE)

Plantilla de personal
(PPER)

Plantilla de personal
(PPER)




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Procedimiento para la
actualizacion de plantilla laboral

Clave: PR-FB-31
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracion

y Finanzas

PR-FB-31

Inicie

e

Realiza los caleulos de ndmina

de manera quincenal, consid-

Subdireccon de eranda los rovimientos de 1

administracion y alta, baja y modificaciones de
finanzas sueldo.

Subdirecedn de Revisa nuevamente en busca 2
sdministracion y de pesibles errores, omisiones
finanzas o modificaciones de acuerdo a
los pracalettos, en caso de
haber modificaciones nealiza los
cambios,
. :
: (SANCY
' =
0 -
Subdireccon de Realiza la prograrnacion del 3
administracion y pago de la ndimina, en la fecha
finanzas reqular asignada.
' ‘
) (BE)
' -
\ -
Jefe de contabitidad Ingresa al sistema Aspel-HOL y 4

genera la plantifla mensual
correspondiente.

{PPER}

Incorpora a la informacién
aclicional de tos Estados Finan- 5
cieros de manera mensual los
movimientos de altas y baja de
personal actualizando la base
de datos acumulativa desde el
incio del ejercicio.

Jefe de contabilidad

L ePER)




32.- Procedimiento para la elaboracion y actualizacion de Directorio

32.1.-Propésito: Proporcionar el Procedimiento para la elaboracion y actualizacion de
directorio de los Servidores Publicos del Organismo.

32.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

32.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico

Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

32.4- Frecuencia: Trimestral.



Procedimiento: Procedimiento para la | Clave: PR-FB-32

elaboracion y actualizacion de Directorio Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracion
y Finanzas.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas.

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas.

Descripcion de Actividades

INICIO

Recibe el padron de areas de atencion al
publico originales y con base en este actualiza
la Base de datos y obtiene del archivo
cronolégico temporal.

Integra al expediente los originales del padron
de areas de atencién al publico y
posteriormente  lo  archiva de manera
cronoldgica temporal.

Actualiza el Directorio de servidores publicos el
cual contendra.

- Nombre del trabajador

- Nombre del area de Atencidn
- Cargo

- Correo constitucional

- Teléfono y nim. de extensién

Realizara cambios cada que  existan
movimientos dentro de la plantilla laboral o
cuando existan actualizaciones en los datos del
trabajador.

FIN

Base de datos
(BD)

Expediente fisico
(EXP)

Base de dafos
(BD)

Base de datos
(BD)
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Procedimiento: Procedimiento para la Clave:
elaboracién y actualizacion de Directorio Fecha:
Version:

1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Subdireccion de Administracién
y Finanzas.

Subdireccon de
administracidn y
finanzas

Subdireccdn de
administracion y
finanzas

Subdireccon de
administracion y
finanzas

Subdirecedn tde
administracion y
finanzas

inigio

et

Recibe el padron de &rass de
atencidn at piblice odginales y con
base en este aclusliza la Base de
datos y obliene del archivo
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©0}

integra al expediente los originales

del padiin de dreas de atencidn al

publico y posteriormente lo archiva
de manera cronoldgics temporal.

EXP)

Y

Actuafiza el Directorio de
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33.- Procedimiento para finiquitos

33.1.-Propésito: Realizar los célculos de finiquitos y elaborar los formatos para su tramite
de autorizacion y pago oportuno.

33.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

33.3- Politicas y Normas de Operacion

Subdireccion de Administracion y Finanzas del Foro Boca, informa al Jefe(a) de Asunto
Juridicos la baja del empleado, para que a su vez revise los documentos entregados por
el empleado (carta de renuncia voluntaria), posteriormente el trabajador debera solicitar
su finiquito en la subdireccién de Administraciéon y Finanzas.

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

33.4- Frecuencia: Aleatorio, cada que se exista una baja de personal.




Procedimiento:
finiquitos

Procedimiento para | Clave: PR-FB-33
Fecha: 22/08/2023
Version; 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Descripcion de Actividades

Subdirectora de

1 Administracién y
Finanzas

2 Subdirectora de

Administracién y
Finanzas

Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

4 Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

Jefa de Asuntos
5 Juridicos

6 Subdirectora de
Administracion y
Finanzas

INICIO

Verifica la fecha de baja del empleado que se
presenta a solicitar su finiquito.

Realiza el calculo de finiquito con base a las
bajas.

Revisa el expediente del trabajador y verifica
fecha de ingreso, puesto que desempenaba,
salario mensual, vacaciones disfrutadas,
adeudo con la institucién

Elabora la cédula del trabajador vy
posteriormente se le lleva a la Direccion
General para su revision y autorizacién

Se cita a las personas interesadas al
departamento juridico, a fin de que entregue su
escrito de renuncia voluntaria.

Entrega del cheque correspondiente para pago
al trabajador.

FIN

Calendario
(CAL)

Hoja de célculo
(HC)

Expediente del trabajador

(EXP)

Hoja de calculo
(HC)

Escrito de renuncia

(ER)

Cheque
(CHQ)
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finiquitos Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracion
y Finanzas
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34.- Procedimiento para vacaciones

34.1.-Propésito: Controlar mediante el registro y captura, los permisos econdémicos y
vacaciones del personal sindicalizado y de confianza, a fin de no aplicar sanciones
improcedentes.

34.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

34.3- Politicas y Normas de Operacion

El personal de confianza tiene derecho a 10 dias habiles de vacaciones, por cada periodo
de 6 meses de trabajo.

Este procedimiento involucra una acciéon entre la Subdireccion de Administracion y
Finanzas y demas areas que conforman el Foro Boca.

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

34.4- Frecuencia: A solicitud de los trabajadores, por periodos de cada 6 meses
laborados.




vacaciones

Prc;cedimiento: Procedimiento para | Clave: PR-FB-34

Fecha: 22/08/2023

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Descripcion de Actividades

Subdirectora de
1 Administracién y
Finanzas

Subdirectora de

2 Administracion y
Finanzas

3 Subdirectora de

Administracién y
Finanzas

INICIO

Recibe del trabajador del Foro Boca el formato
de vacaciones debidamente requisitado vy
firmado, con visto bueno de su superion
jerarquico y autorizado por Direccién General.

Verifica que el periodo vacacional del que
disfrutara el trabajador sea el que le
corresponda.

Se archivan los formatos en los expedientes del
trabajador.

FIN

Formato de vacaciones
(FV)

Contratos laborales
(CL)

Expediente del trabajador
(ET)
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Procedimiento: Procedimiento para Clave: PR-FB-34

vacaciones Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccién de Administracion
y Finanzas

PR-FB-34
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fifanzas el gue je correspenda.
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35.- Procedimiento para capacitacion de personal

35.1.-Propésito: Brindar cursos de capacitacion a todo el personal laboral del Foro Boca.

35.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

35.3- Politicas y Normas de Operacion

Subdireccion de Administracion y Finanzas se coordina junto con las demas areas, y
concretan el dia, la hora y el tema a presentar, seguln las necesidades que se presenten.

Este procedimiento involucra una accién entre la Subdireccién de Administracién y
Finanzas y demas areas que conforman el Foro Boca.

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Puablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

35.4- Frecuencia: Aleatorio, cada vez que se necesite.



capacitacion de personal

Prébedimiento: Procedimiento para | Clave:

PR-FB-35
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Subdirector de
1 Admiinistracién y
Finanzas

Subdirector de
2 Administracion y
Finanzas

Subdirector de
Administracién y
Finanzas

Descripcion de Actividades

INICIO
Coordina con los ponentes los diferentes temas Ca(kca:rAdLa)no
a exponer, para la capacitacion.
. . L Invitacién por email
invita al personal que necesite la capacitacion. (EMAIL)

Coordinar el evenfo, elabora un resume anual

de asistentes a los cursos de capacitacion.

FIN

Resumen Anual
(RA)
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36.- Procedimiento para alta de bienes muebles

36.1.-Propésito: Establecer disposiciones para el registro y control del inventario de
bienes muebles propiedad del Foro Boca.

36.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

36.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Decreto del Presupuesto
de Egresos de la Federacién, Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-
Llave, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Decreto del
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Ley Organica del Municipio Libre, y Cédigo Hacendario para el Municipio de Boca del
Rio, Estado de Veracruz — Llave.

36.4- Frecuencia: Cuando se genere un alta de activo.




Procedimiento: Procedimiento para alta de | Clave: PR-FB-36

bienes muebles Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccién de Administracion
y Finanzas

Descripcion de Actividades

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y
Finanzas

INICIO

Realiza la verificacion fisica del bien mueble y
hace constar los datos de la factura

1.- Importe unitario

2.-Marca,

3.-Modelo (si se incluye desde la fabricacién),
4.~-Estructura general de fabricacion,

Color (el predominante en el bien),

5.-Medida, capacidad, peso o contenido
(cuando ello marca una diferencia entre bienes
homogéneos),

6.-No. De serie (si se incluye desde la
fabricacién)

Pegar la etiqueta con el folio correspondiente,
en un lugar visible, toma foto.

1.- Se asigna al inventario correspondiente.
2.- Se asigna el usuario del bien mueble.
3.~ Se Importa la foto al sistema.

Impresion de Resguardo para firma

FIN

Formato de alta
(FA)

Etiqueta del folio
(ETQ)

Resguardo
(RESG)
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37.- Procedimiento para resguardo de bienes muebles

37.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos correspondientes para el control de la
asignacion de los bienes muebles a los servidores publicos.

37.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

37.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley de
Coordinacion Fiscal del Estado de Veracruz, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la
Llave, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, Cédigo Civil del Estado de Veracruz, Ley Organica del
Municipio Libre, Cédigo Hacendario para el Municipio de Boca del Rio, Estado de
Veracruz — Llave.

37.4- Frecuencia: Cada vez que se reciba un bien mueble.



Procedimiento: Procedimiento para
resguardo de bienes muebles

Clave: PR-FB-37
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

y Finanzas

Subdirector de
1 Administracién y
Finanzas

Subdirector de
Administracién y
Finanzas

3 Subdirector de
Administracién y
Finanzas

Descripciéﬁ de Actividades

FIN

INICIO
. Resguardo
Envio del resguardo a firma del Encargado del (RSG)
area y del usuario.
Verifica las firmas de los resguardos recibidos Resguardo
(RSG)

Archiva los  documentos en
especificas para su control, a su consideracion. fisica

carpetas | Carpeta de Informacion

(CARP)
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38.- Procedimiento para verificacién o levantamiento fisico de inventario

38.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos para el proceso de inspecciodn fisica de los
bienes muebles en el lugar donde se encuentran ubicados, verificando sus datos de
identificacion y obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y; derivado de
ello si es el caso, actualizar los resguardos correspondientes.

38.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Administracién y
Finanzas del Foro Boca.

38.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Ley de Coordinacién Fiscal
del Estado de Veracruz, Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave,
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz Ignacio de la llave, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley Organica del
Municipio Libre, Cédigo Hacendario para el Municipio de Boca del Rio, Estado de
Veracruz — Llave.

38.4- Frecuencia: Semestral.




Procedimiento: Procedimiento para | Clave: PR-FB-38
verificacion o levantamiento fisico de | Fecha: 22/08/2023

inventario

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Descripcién de Actividades

Subdirector de
1 Administracién y
Finanzas

Subdirector de
2 Administracién y
Finanzas

Subdirector de
Administracién y
Finanzas

4 Subdirector de
Administracién y
Finanzas

Subdirector de

INICIO

Se genera un oficio y se envia a las areas,
notificando el dia y la hora de la revisién,
archivando el acuse una vez notificado.

Se realiza la inspeccion, con personal de apoyo
del Area, llevando consigo el inventario
impreso.

Se liena un formato de revision, se marcan los
bienes que fueron objeto de revisién, asi como
los faltantes, sobrantes, bienes que por su
estado fisico se consideren obsoletos vy
cualquier otra anomalia, lo firman el personal
que realizo la revision.

(Faltan bienes?
No

Formato de revision podré ser firmado por el
enlace del area inventariada.

Se archiva el expediente de la revision por
cada area en los legajos correspondientes.

Si

Oficio
(OF)

Inventario
(INV)

Formato de revisién
(FR)

Formato de revision
(FR)
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Administracién y
Finanzas

Subdirector de
Administracion y
Finanzas

Responsable del area
inventariada

Responsable del area
inventariada

Subdirector de
Administracion y
Finanzas

Responsable del area
inventariada

En caso de que hubiera faltantes, el formato de
revision debera ser firmado por el titular del
area inventariada.

Se le avisa al drea via oficio de las
observaciones de su inventario, para su
conocimiento y seguimiento, debiendo aclarar
en su oportunidad en gque supuesto se
encuentra.

En el supuesto de extravio, el 4rea inventariada
debera de elaborar un acta administrativa de
hechos debidamente sustentada.

Que deberd de remitir en original a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas y
turnarle copia a la Direccién de Asuntos
Legales y a la Contraloria Interna.

Una vez contando con el acta administrativa de
hechos, se debera ponerle al registro del bien
mueble afectado una sedalética identificada
con esta denominacion (+) en el inventario
correspondiente, significando de esa manera
su baja provisional, dicho bien debera seguir
registrado en el inventario toda vez que hayan
transcurrido 5 afios sin poder ser recuperados
se proceda, de ser posible, su debida baja
definitiva.

En el supuesto de robo, el area inventariada
deberd girar oficio a la Direccién de Asuntos
Legales, mismo que en el ambito de sus
facultades debera realizar las gestiones
pertinentes para la elaboracion de la denuncia
penal.

Formato de revision
(FR)

Oficio
(OF)

Acta administrativa
(ACTADM)

Acta administrativa
(ACTADM)

Oficio
(OF)

Resguardo
(RSG)

Oficio
(OF)
Acta administrativa de

hechos
(ACTADMH)
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Responsable del drea
inventariada

Una vez presentada la denuncia penal ante la
autoridad correspondiente, el area inventariada
debera mandar la presente denuncia y/o
documentos idéneos en original o certificado
que acredite la presentacion de la denuncia del
robo de los bienes, a la Subdireccién de
IAdministracién y Finanzas; procediendo ante
tal circunstancia a ponerle registro del bien
mueble afectado una sefialética identificada
con esta denominacion (+) en el inventario
correspondiente, significando de esa manera
su baja provisional, dicho bien debera seguir
registrado en el inventario toda vez que hayan
transcurrido 5 afios sin poder ser recuperados
se proceda, de ser posible, su debida baja
definitiva.

FIN

Acuse de denuncia

a) Oficio

b) Inventario

¢) Formato de revision

(ACDEN)
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39.- Procedimiento para transferencia de bienes

39.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos para el proceso de transferencia de
bienes de un area a otra, realizadas en Foro Boca.

39.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

39.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamicnio Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz Ignacio de la Llave.

39.4- Frecuencia: Aleatorio.




transferencia de bienes

Procedimiento: Procedimiento  para | Clave:

Ente: Foro Boca

PR-FB-39
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Descripciéei de Actividades

Subdirector de
1 Administracion y
Finanzas

Subdirector de
2 Administracion y
Finanzas

Subdirector de
Administracién y
Finanzas

4 Subdirector de
Administracion y
Finanzas

INICIO
Recibe la solicitud en oficio del area que desea . -
hacer transferencia del bien a otro inventario. Oficio de SOl'C't.Ud de
) transferencia
(Debe llevar las dos firmas. La firma del que (OF)
recibe y la firma del que transfiere).
Se realiza la transferencia de un inventario, a Resguardo
otro. (RSG)
Se imprime el resguardo con los nuevos datos Resguardo
(RSG)
Se envia el resguardo a firma del nuevo Resguardo
Usuario (RSG)
Oficio
(OF)
FIN
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40.- Procedimiento para baja de bienes

40.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos para el proceso de baja de inventarios del
Foro Boca, cuando se encuentren en cualquiera de los siguientes supuestos:

I. Cuando ya no le son utiles para el desarrollo de sus funciones
II. Cuando se encuentran deteriorados por el uso y su reparacion resulta
incosteable.

40.2.-Alcance: El| procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

40.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipic de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz Ignacio de la Llave.

40.4- Frecuencia: Cuando se requiera dar de baja un bien mueble.



bienes

Procedimiento: Procedimiento para baja de

Clave: PR-FB-40
Fecha; 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Fianzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracién

1 | Responsable del area
interesada

2 Jefatura de
Tecnologias
Aplicadas

Subdireccion de
Mantenimiento.

3 Subdireccion de

Administracion y
Fianzas

4 Subdireccion de

Descripcion de Actividades

Actividad

INICIO

Solicitar dictamen técnico que autorice la
transferencia del bien mueble.

1.- Equipo de cémputo. - Jefatura de
'Tecnologias Aplicadas

2.- Mobiliario en general. - Subdireccion de
Mantenimiento.

Analizan, revisan y emiten el Dictamen Técnico
y se lo envian al &rea interesada en dar el bien
de baja de su inventario

Se recibe del 4rea inferesada en dar de baja de
su inventario el bien, el dictamen técnico
emitido por Jefatura de Tecnologias Aplicadas
y/ o Subdireccion de Mantenimiento, y la
solicitud de baja.

Notifica al subcomité de Adquisiciones y se

Oficio
(OF)

Dictamen Técnico
(OT)

Dictamen Técnico
(DT)

Solicitud de baja
(SOLBAJ)




Administracion y elabora el acta paré baja del bien. Acta de baja

Fianzas (ACT)
Subdireccion de Se envia al area de Contabilidad para baja de Copia de acta de baja
5 Administracién y aquellos que fueron registrados en bienes (COPACT)
Fianzas muebles.

FIN
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41.- Procedimiento para el alta de un bien inmueble

41.1.-Propédsito: Proporcionar los lineamientos para el alta de un bien inmueble.

41.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccién de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

41.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Codigo Fiscal de la Federacion.

41.4- Frecuencia: Aleatorio, cada que exista ¢l alta de un bien inmueble.



Procedimiento: Procedimiento para el alta | Clave: PR-FB-41

de un bien inmueble Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracion
y Fianzas

Descripcion de Actividades

Actividad

INICIO

Recepcion de oficio por parte de Asuntos

Subdireccién de Juridicos ordenando el alta del inmueble, | Oficio de altay documento
1 Administracion y acompafiado con el documento legal que legal de la propiedad
Fianzas acredite la propiedad. (OADLDP)
2 Subdireccién de , _
Administracion y Realizara los registros contables N
Finanzas correspondientes al alta del bien inmueble. Pohzas( Ifgf)ﬂab'es

Subdireccién de . ‘
3 Administracion y Subira el alta de! inmueble al portal de . ‘
Finanzas transparencia en tiempo y forma. Archlvos(:IEe;;trémcos

FIN
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42.- Procedimiento de baja de un bien inmueble

42.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos para la baja de un bien inmueble.

42.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

42.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntarmiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion.

42.4- Frecuencia: Aleatorio, cada que exista la baja de un bien inmueble.



un bien inmueble

Prdcedimiento: Procedimiento de baja de | Clave: PR-FB-42

Fecha: 22/08/2023

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Fianzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracién

Subdireccion de
1 Administracién y
Fianzas

Subdireccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
3 Administracién y
Finanzas

Descripcion de Actividades

INICIO

Recepcion de oficio por parte de Asuntos
Jurfdicos ordenando la baja del inmueble

Realizara los registros contables
correspondientes de |a baja del bien inmueble.

Subird la baja del inmueble al portal de
transparencia en tiempo y forma.

FIN

Oficio de baja
(0B)

Pdlizas contables
(PC)

Archivos electronicos
(AE)




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Procedimiento de baja de Clave: PR-FB-42
un bien inmueble Fecha: 22/08/2023
Versién: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracion
y Fianzas
Y
‘ Inicio |
“._ wrm__@/
¥
Subdirector de Recepcion de oficio por parte de Asuntos "
Administracion y Juridicos ordenando la baja del inmuebis '
Finanzas : o
f (0B)
Jefe de Realizara los registros contables correspondi-
Contabilidad entes de la baja del bien inmueble. 2
: (PCY
Jefe de Subird la haja del inmueble al portal de
Contabilidad transparencia en tiempo y forma. 3

L AR 1




43.- Procedimiento para compra o arrendamiento mediante licitacién o adjudicacién

43.1.-Propésito: Sistematiza el procedimiento interno mediante el que se llevan a cabo

las contrataciones en apego a las disposiciones de la Ley en la materia; debiendo
realizar las acciones referidas, observando los principios de legalidad, honestidad,
honradez, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
imparcialidad, control y rendicion de cuentas.

43.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a las areas del Organismo y proveedores.

43.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Las adquisiciones, arrendamientos y enajenacion de todo tipo de bienes, prestaciones de
servicios de cualquier naturaleza que realicen, se adjudicaran o se llevaran a cabo a
traves de licitaciones publicas, a fin de asegurar al Organismo las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demaés
circunstancias pertinentes.

43.4- Frecuencia: Eventual, segin necesidades de adquisiciébn o arrendamiento de
bienes o servicios.




Procedimiento: Procedimiento para compra | Clave: PR-FB-43

o arrendamiento mediante licitacion o | Fecha: 22/08/2023

adjudicacion Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracion
y Finanzas, Jefatura de Asuntos Juridicos, Direccion
General.

Descripcion de Actividades

, Acti\)idad /

INICIO
1 Titular de drea Presenta solicitud de requisicién a la Direccion Solicitud g:ERequlsmon
administrativa General y cotizaciones. . ( . Q)
solicitante Cotizaciones (COT)
2 Directora General Recibe solicitud de requisicién y cotizaciones, y Solicitud de Requisicion

remite oficio a Subdireccion de Administraciéon

y Finanzas para solicitud de disponibilidad ) (S.REQ)
presupuestal. Cotizaciones (COT)

Recibe solicitud de disponibilidad presupuestal, Oficio (OF)
da respuesta a la solicitud, e informa a
Direccién General de conformidad con los
montos y modalidades para los procedimientos
de contratacion para el ejercicio en curso, el
tipo modalidad procedente para el
procedimiento de contratacion.

Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

Recibe oficio de disponibilidad presupuestal e
informacion del tipo de modalidad pertinente Oficio (OF)
para el procedimiento de contratacion, solicita a
la Jefatura de Asuntos Juridicos copia del Registro al Catélogo de
comprobante de los registros de los

proveedores en el Padron de Proveedores del Proveedores (RCP)
Organismo, asi como la redaccién de la diversa
documentacion pertinente al tipo de modalidad
de contratacion (Bases de participacion para la
licitacion, Oficios de Invitacion, Actas, Listas de
Asistencia, Notificaciones.)

4 Directora General




10

"

Jefa de Asuntos
Juridicos

Comisién para la
Licitacion

Directora General

Subcomité para las
Adquisiciones,
Arrendamientos,
Servicios y
Enajenacién de los
bienes muebles del
Organismo

Jefa de Asuntos
Juridicos

Directora General y
Proveedor

Jefa de Asuntos

Elabora diversa documentacién en apego a la
ley en materia de  adquisiciones vy
arrendamientos.

¢, Se trata de una licitacion?

No:
Continua en el paso 7.

Si:
Emite Dictdamenes Técnico y Econdmico.

¢, Se requiere intervencion del Subcomité?

No:
Continua en el paso 9.

Si:
Recibe los Dictamenes pertinentes y convoca
sesién del Subcomité para su andlisis.

Aprueba el Dictamen de procedencia.

Elabora el contrato correspondiente.

Se reunen para firma del contrato.

Da seguimiento a entrega de opinion de

Bases (BAS)

Oficios (OF)

Actas (ACT)
Listas de asistencia (LA)

Dictamen Técnico (DT)
Dictamen Econdmico (DE)

Dictamen de procedencia
(DP)

Dictamen de procedencia
(DP)

Acta del Subcomité (AS)

Contrato (CTT)

Contrato (CTT)

Opinién de Cumplimiento




12

13

14

Juridicos

Jefa de Asuntos
Juridicos

Jefa de Asuntos
Juridicos

Jefa de Asuntos
Juridicos

cumplimiento de obligaciones fiscales y fianzas
pertinentes.

Remite copia del contrato a Subdireccion de
IAdministracion y Finanzas para atribuciones de
pago del area y recepcion de facturas.

Elabora Acta de entrega recepcion de Bienes y
Servicios con intervencion del Organo de
Control Interno.

Integra y resguarda con las diversas
documentales el expediente del proceso de
contratacion.

FIN

(0C)
Fianzas (FNZ)

Contrato (CTT)

Acta de Entrega Recepcion
(AER)

Expediente de contratacidn
(EXP)
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Directora General
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ciones, y remile oficio a Subdireccion de 2

Administracion y Finanzas para solicitud
de disponibilidad presupuestal.

(SREQ, COT)
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para os procedimientos de
contratacion para el ejercicio en curso, el
tipo modalidad procedente para el proce-
dirniento de contratacion

jaud

Area Responsable: Subdireccion de Administracién
y Finanzas, Jefatura de Asuntos Juridicos, Direccion
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de Eventos
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¢Se requiere intervencion del

Subconuté?

Elabora el contrato correspondiente

Jefa de Asuntos
Juridicos

o————————

Da seguimiento a entrega de opinion de
cumplimiento de obligaciones fiscales y
fianzas pertinentes
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Directora Genvral y
Proveedoo

Jefa de Asuntos
Juridicos

@

Recibe los Dictamenes pertinentes y
convoca sesidn del Subcomité para su
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Servicios y Enajenacion de
ios bienes muebles del
Organismo




12

13

14

Y

Remite copia del contrato a Subdireccion
de Administracion y Finanzas para
atribuciones de pago del area y recep-
cién de facturas
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Elabora Acta de entrega recepcion de
Bienes y Servicios con intervencion del
Organo de Control Interno.

Integra y resguarda con las diversas
documentales el expediente del proceso
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44.- Procedimiento para pago a proveecdores

44.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos que se deben seguir para el pago a
proveedores.

44.2.-Alcance: EI| procedimiento es aplicable a al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

44.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Plblica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacién.

44.4- Frecuencia: Diario.




Procedimiento: Procedimiento para pago a
proveedores

Clave: PR-FB-44
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdirecciéon de Administracion

Descripcion de Actividades

ACth!dad e

Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

Subdirectora de
Administracion y
Finanzas

Subdirectora de
Administracion y
Finanzas

INICIO

Se reciben las ordenes de pago de las
diferentes areas del Foro boca

Se revisan que las 6rdenes de pago traigan su
documentacion y soporte, en este paso las
érdenes de pago ya traen las firmas autorizadas

Conforme a la programacion se procede a
realizar el pago por transferencia electronica

Se realiza la transferencia mediante banca
electronica

Los cheques se utlizan para pagos por
concepto de finiquitos y reembolso de gastos.

FIN

Orden de pago
(oP)

Orden de pago,
cotizacidn y factura
(OP, COT, FAC)

SPEI
(SPEI)

SPEI
(SPEI)
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45.- Procedimiento para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones

45.1.-Propésito: Llevar a cabo la planeacion de las acciones que permitan al Organismo
calendarizar los procesos de adquisiciones, con el objeto de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad durante el ejercicio fiscal.

45.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

45.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz Ignacio de la Llave.

45.4- Frecuencia: Anual.



Procedimiento: Procedimiento para la | Clave: PR-FB-45

elaboracion del Programa Anual de | Fecha: 22/08/2023

Adquisiciones

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccién de Administracién

1 Subdireccién de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

3 Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

4 Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

Descripcicn de Actividades

Actividad

INICIO

Recibe el listado de partidas autorizadas en el
Proyecto de Presupuesto de Egresos para
elaborar el Programa Anual de Adquisiciones.

Concentra las partidas de los Capitulos 2000 y
3000, autorizadas en el Proyecto de
Presupuesto de igresos del ejercicio fiscal
actual.

Obtiene del archivo cronoldgico permanente el
expediente de Licilaciones publicas,
simplificadas vy de adjudicacién directa y lo
analiza contra el Presupuesto anual autorizado
y determina los conceptos de los bienes
muebles y servicios, con la estimacion de
cantidades o volimenes, asi como los periodos
aproximados de compra o contratacién.

Concilia el historial de consumo en original y la
lista de precios previamente proporcionado por
el anteproyecto de presupuesto de egresos de
las unidades presupuestadas  contra el
Presupuesto aulorizado, para poder determinar
la captura de log articulos, conforme a los
lineamientos vy disposiciones establecidas en
las leyes respectivas a los procesos de
adquisiciones y servicios para el ejercicio fiscal.

Presupuesto de Egresos
del ejercicio
(PREE)

Expediente de Licitaciones,
y adjudicaciones
(EXP)

Presupuesto autorizado
(PREA)




Subdireccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

Concentra la informacién en el expediente del
Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, reflejando el
detalle de articulos por partida, consolidado por
unidad presupucstal y  por partida del
presupuesto autorizado para los capitulos 2000
y 3000 y emite en un tanto el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Archiva de manera cronoldgica permanente el
expediente  del  Programa  Anual de
Adquisiciones, Arrcndamientos y Servicios en
copia que contiene el Programa Anual de
Licitaciones Publicas y Simplificadas en copia.

FIN

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
(PAAAS)

Informacién fisica
(INFF)
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46.- Procedimiento para saldos y movimientos bancarios

46.1.-Proposito: Proporcionar los lineamientos para el procedimienio para saldos y
movimientos bancarios.

46.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

46.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipic de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Cédigo Hacendario para el
Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave

46.4- Frecuencia: Diario.




Procedimiento: Procedimiento para saldos | Clave: PR-FB-46

y movimientos bancarios Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracién
y Finanzas

Descripcidn de Actividades

Actividad

Subdirectora de
Administracion y
Finanzas

Subdirectora de
Administracion y
Finanzas

Subdirectora de
Administracion y
Finanzas

Subdirectora de
Administracion y
Finanzas

Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

INICIO

Para la obtencién de saldos y movimientos
bancarios se realiza mediante el portal web de
la banca electronica de las Instituciones
bancarias:

Santander, BBVA

De manera diaria se debera acceder a las
bancas electrénicas.

Se ingresa Usuario, Contrasefia y Token.

Dentro de la banca electronica se identifica el
saldo por cada cuenta bancaria y se descargan
los movimientos bancarios. Se realiza diario

Se debe identificar todos los depdsitos que se
encuentren en las cuentas bancarias, con el fin
de hacer la factura correspondiente, asi como
determinar a qué evento corresponde.

Descargar por mes de la Banca electronica en
PDF los Estados de Cuenta Bancarios para
enviar a la Jefatura de Contabilidad.

FIN

Banca Electronica
(BE)

Factura
(FAC)

Estados de Cuenta

(EC)
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Procedimiento: Procedimiento para saldos | Clave:

y movimientos bancarios

PR-FB-46
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Subdireccon de
administraciéon y
finanzas

Subdireccédn de
administracion y
finanzas

Subdireccdn de
administracion y
finanzas

~
!
i
i

Para la obtencion de saldosy
movimieritos hancarios se
realiza mediante el portal web
de la banca electronica de las
Instituciones bancarias:
Santander, BBVA

De manera diaria se debera
acceder alas bancas elec-
tronicas.

Se ingresa Usuario, Con-
trasena y Token.




Subdireccédn de
administracién y
finanzas

Subdireccén de
administracion y
finanzas

Subdireccon de
administraciény
finanzas

Dentro de la banca electrénica
se identifica el saldo por cada
cuenta bancaria y se descargan
los movimientos bancarios. Se
realiza diario

b

.

Se debe identificar todos los
depositos que se encuentren
en las cuentas bancarias, con el
fin de hacer la factura corre-
spondiente, asi como determi-
nar a qué evento corresponde.

| (FAC) !

-

»L
¥

Descargar por mes de la
Banca electronica en PDF los
Estados de Cuenta Bancarios

para enviar a la Jefatura de
Contabilidad




47.- Procedimiento para control de contratos bancarios

47.1.-Propdsito: Proporcionar los lineamientos a seguir en el procedimiento para control
de contratos bancarios.

47.2.-Alcance: E| procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccién de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

47.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Codigo Hacendario para el
Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

47.4- Frecuencia: Mensual



Procedimiento: Procedimiento para control PR-FB-47

de contratos bancarios 22/08/2023
Yersion: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracion
y Finanzas

Descripeion de Actividades

Actividad
INICIO
Subdireccion de Toda cuenta bancaria cuenta con un contrato .
1 Administracién y teniendo un control y registo de | Expediente por cuenta
Finanzas actualizaciones, altas, adiciones, bancaria
modificaciones, ~ nuevos  servicios Yy (EXP)

cancelaciones.

El expediente deberad contener:

o Oficio de solicitud de apertura de cuenta Expediente por cuenta
2 Subc.ilrlecmo.n’ de Oficio de solicilud cuando proceda de altas y bancaria
Administracion y : . , EXP
Finanzas bajas de titulares de las cuentas ( )
Contrato debidamente autorizado con las .
firmas de ambas partes Oficios
Oficio de solicitud de cancelacion de cuentas. (OF)

FIN
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Version: 1.0
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48.- Procedimiento para reembolsos

48.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos en el procedimiento para reembolsos.

48.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

48.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacién, Codigo Hacendario para el
Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

48.4- Frecuencia: Semanal



Procedimiento:
reembolsos

Procedimiento

para | Clave: PR-FB-48
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

| Area Responsable: Subdireccion de Administracion

1 Subdirectora de
Administracion y
Finanzas

Subdirectora de
2 Administracion y
Finanzas

Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

4 Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

5 Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

Descripcion de Actividades

INICIO

Inicia con la recepcion de la solicitud de viaticos
0 gastos a comprobar.

Es autorizada por la subdirectora de

Administracion y Finanzas

Una vez autorizado, se elabora cheque o en su
caso se realiza transferencia.

Comprobacién de vidticos o gastos a
comprobar. Se reciben los informes de gastos,
junto con la informacién comprobatoria. Se
revisa que la informacién este completa

Reposicién del Fondo

Se realiza la solicitud de reembolso del fondo,
relacionando los comprobantes emitidos a
validacién y pago. El reembolso es autorizado
por direccién. Una vez autorizado se realiza el
cheque de reposicion de caja

FIN

Solicitud de viaticos, Oficio
de comisidn
(SOLVI, OFC)

Cheque o Transferencia
Electrénica
(CHEQ)

Informe de gastos y facturas
(INF)

Solicitud
(soL)
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49.- Procedimiento para la elaboracién y control del presupuesto de egresos

49.1.-Propésito: Coordinar, elaborar y controlar el Presupuesto de Egresos.

49.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a todas las areas del Foro Boca.

49.3- Politicas y Normas de Operacién

Preparar y enviar archivos para su publicacion en el portal de Transparencia.

Se deberan elaborar y enviar formatos para su envio de aprobacion del Congreso
del Estado.

La elaboracién y control de Presupuestos de Egresos tomara como prioridades:
licitaciones, actividades y programas en beneficio de la poblacién.

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Puablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz Ignacio de la Llave, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley Organica del Municipio Libre,
Codigo Hacendario para el Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

49.4- Frecuencia: Anual.




Procedimiento:
elaboraciéon y control del presupuesto de
egresos

Procedimiento para la

Ente: Foro Boca

Subdireccion de
Administracion y
finanzas

Subdireccion de
Administracién y
finanzas

Subdireccion de
Administracion y
finanzas

Subdireccion de
Administraciéon y
finanzas

Subdireccién de
Administracién y
finanzas

INICIO

de las areas a su cargo.

area con costos.

Licitaciones, y eventos programados.

del Estado para su aprobacion.

Se preparan los archivos para envio:

o Calendario de
mensual

Armonizados.

o Resumen por

Clave: PR-FB-49
Fecha: 22/08/2023
Versién: 1.0
Area Responsable: Subdireccion de Administracion
y finanzas.
Descripcion de Actividades
Se envian a las diferentes areas la solicitud de Oficio SAF
los anteproyectos y los programas inherentes l(ch)
Recibe los anteproyectos y programas de cada Archivo
(ARC)
Distribuye los recursos con base a las X
Archivo
{ARC)
. Archivo
Elabora los formatos para su envio al Congreso
(ARC)
o Iniciativa de la Ley de Ingresos .
Ingresos  base Archivos
{(ARC)
o Concentrado Estadistico de Ingresos
o Clasificador por Objeto del Gasto.
capitulo de Ila
Clasificacion por Objeto del Gasto.
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Procedimiento: Procedimiento para la
elaboracion y control del presupuesto de
egresos

Clave: PR-FB-49
Fecha: 22/08/2023
Versioén: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

y finanzas.

Inicio

Envia a las diferentes 4reas la
Subdireccién de | solicitud de los anteproyectos 1
Administracién y y los programas
finanzas. |
: —
Anteproyecto |

Recibe los anteproyectos
y los programas de las

diferentes areas. 2
f Anteproyectos i
§ Programas E
Distribuye los recursos 3

Elabora los formatos para su envié al
Congreso del Estado para su
aprobacién

Archivo

A

Prepara archivos

l Archivos

Se somete al Consejo
para su aprobacion

¥

Incorpora el archivo
Excel a plataforma

“Presupuestos” [~

...........

Elabora Apartados
Presupuestales de las
solicitudes de las areas

para su envié [

§ Archivos

Apartado

Realiza cierre
presupuestal

Fin

Presupuestal

.........



[}

Calendario del Presupuesio de
Egresos Municipal.

Clasificacion Funcional-Programatica.
Clasificacion por tipo de Gasto.
Clasificacién Funcional del Gasto.
Clasificacién Administrativa.
Programas y Proyectos.

Analitico de dietas, plazas y puestos.
Plantilla de Personal.

Proyeccion de Ingresos.,

Proyecciéon de Egresos.

Resultados de Ingresos.

Resultado de Egresos.

Informe sobre Estudios Actuariales.

OO0 0O0OO0OO0O0OO0O0O0O0CO0

Subdireccién de . . Archivo
6 Administracién y Se somete al Consejo para su aprobacién. (ARC)

finanzas

7 Squir.eCCié." de Se incorpora el archivo Excel a la plataforma
Administracion y “Presupuestos”

finanzas Archivo
(ARC)

Elabora Apartados Presupuestales con cargo al

8 Subdireccion de presupuesto disponible y autorizado, de las | APartade presupuestal
Administracion y solicitudes de requisicion de las areas en forma (AO)
finanzas periodica.
9 Subdireccion de Realiza el cierre presupuestal Archivo
Administracion y (ARC)
finanzas

FIN




50.- Procedimiento para la modificacion del presupuesto de egresos

50.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos en el procedimiento para la modificacion
del presupuesto de egresos del Foro Boca.

50.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccién de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

50.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacién, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz Ignacio de la Llave, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Ley Organica del Municipio Libre,
Cddigo Hacendario para el Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

50.4- Frecuencia: Trimestral




Procedimiento: Procedimiento para Ila | Clave: PR-FB-50

modificacion del presupuesto de egresos Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccién de Administracion
y finanzas.

Subdireccion de
Administracién y
finanzas.

Subdireccion de
Administracion y
finanzas.

Subdireccion de
Administraciéon y
finanzas.

Subdireccion de
Administracién y
finanzas.

Descripcion de Actividades

TR

INICIO

Se rednen de manera trimestral y comparan el
Presupuesto de Egresos realizado contra los
gastos reales, para analizar las variaciones
existentes.

Si existen variaciones significativas en el
prepuesto de Egresos realizado contra los
gastos reales, se procede a realizar las
modificaciones correspondientes.

Elabora Apartados Presupuestales con cargo al
presupuesto disponible 'y autorizado, de
acuerdo a las modificaciones realizadas.

Realiza el cierre presupuestal modificado

FIN

Apartados Presupuestales
(AP)

Presupuesto de Egresos
modificado
(PREPEMOD)

Presupuesto de Egresos
modificado
(PREPEMOD)
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51.- Procedimiento para la elaboracién y control del presupuesto de ingresos

51.1.-Propésito: Coordinar, elaborar y controlar el Presupuesto de Ingresos.

51.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

51.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo PuUblico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Codigo Fiscal de la Federacion, Ley Orgéanica del Municipio
Libre, Cédigo Hacendario para el Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

51.4- Frecuencia: Anual.



Procedimiento: Procedimiento para Ila | Clave: PR-FB-51

elaboracién y control del presupuesto de | Fecha: 22/08/2023

ingresos Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracion
y finanzas.

1 Departamento de
Ventas

Subdireccién de
Ventas

3 Subdireccidn de
Administracién y
finanzas

4 Subdireccién de
Administracion y
finanzas

P

Descripcion de Actividades

INICIO

Concentra la informacion de eventos, .
A . - Archivo
arrendamientos y diferentes espacios del
; . (ARC)
Organismo, que se encuentren comprometidos
y envia la informacién a la Subdireccién de
Ventas.

Recibe la informacién del departamento de
\Ventas y analiza los eventos contratados (ya Archivo
confirmados), realiza su calendario de eventos (ARC)
a programar y realiza una estimacién de los
ingresos que se obtendran en el ejercicio,
considerando todas las proyecciones a recibir.

En conjunto con la Subdireccion de Ventas,
realizan el presupuesto de Ingresos proyectado
durante el ejercicio fiscal, analizando todos los
contratiempos posibles.

Presupuesto de Ingresos
(P1)

Distribuye los ingresos con base a los eventos %\c‘gg)o

programados.

Presupuesto de Ingresos
(P1)




5 Subdireccién de Elabora los formatos para su envié al Congreso
Administracién y del Estado para su aprobacion.
finanzas Archivos
(ARC)
6 Subdireccién de Se preparan los archivos para envio:
Administracién y o Iniciativa de la Ley de Ingresos
finanzas o Calendario de Ingresos Dbase
mensual
o Concentrado Estadistico de Ingresos
Armonizados. Archivo
o Clasificador por Objeto del Gasto. (ARC)
o Resumen por capftulo de Ia
Clasificacion por Objeto del Gasto.
o Calendario del Presupuesto de
Egresos Municipal.
o Clasificacién Funcional-Programatica.
o Clasificacién por tipo de Gasto.
o Clasificacién Funcional del Gasto.
o Clasificacion Administrativa.
. . o Programas y Proyectos.
iggg;‘:fgg%gi o Analitico de dietas, plazas y puestos.
finanzas o Plantilla de Personal.
o Proyeccién de Ingresos.
o Proyeccion de Egresos.
o Resultados de Ingresos.
o Resultado de Egresos.
o Informe sobre Estudios Actuariales.
Se somete al Consejo para su aprobacién.
7 Subdireccién de Se incorpora el archivo Excel a la plataforma | Apartado presupuestal
Administracion y “Presupuestos” (AP)
finanzas
8 Subdireccién de Realiza el cierre presupuestal Archivo
Administracién y (ARC)
finanzas
FIN
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52.- Procedimiento para la modificacion del presupuesto de ingresos

52.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos en el procedimiento para la modificacion
del presupuesto de ingresos del Foro Boca.

52.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

52.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de

Contabilidad Gubernamental., Cédigo Hacendario para el Municipio de Boca del Rio,
Estado de Veracruz — Llave

52.4- Frecuencia: Trimestral




Procedimiento:
modificacion del presupuesto de ingresos Fecha:

Procedimiento para la | Clave: PR-FB-52
22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y finanzas.

Area Responsable: Subdireccion de Administracion

Subdireccion de
Administracién y
finanzas.

Subdireccion de
Administracion y
finanzas.

Subdireccion de
Administracién y
finanzas.

Subdireccion de
Administracién y
finanzas.

Descripcion de Actividades

i

INICIO

Se retinen de manera trimestral y comparan el
Presupuesto de Ingresos realizado contra los
ingresos reales, para analizar las variaciones
existentes.

Si existen variaciones significativas en el
prepuesto de Ingresos realizado contra los
ingresos reales, se procede a realizar las
modificaciones correspondientes.

Elabora Apartados Presupuestales con cargo al
presupuesto disponible, de acuerdo a las
modificaciones realizadas.

Realiza el cierre presupuestal modificado

FIN

Apartados Presupuestales

Presupuesto de Ingresos
modificado

Presupuesto de Ingresos
modificado

(AP)

(PIM)

(PIM)
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Procedimiento: Procedimiento para la
modificacion del presupuesto de ingresos
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53.- Procedimiento para la elaboracion de Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet

53.1.-Propésito: Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 29 del Cédigo Fiscal de
la Federacién respecto a la obligacion de que se perciban.

53.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

53.3- Politicas y Normas de Operacion

- Solo se expediran CFDI con la presentacion del recibo oficial de ingresos.

- La razon social a nombre de la cual se expedira el CFDI sera la misma de la del
recibo de ingresos.

- Solo se elaboraran CFDI de recibos por ingresos percibidos en el ejercicio
corriente.

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cddigo Fiscal de la Federacién, Cédigo Hacendario para el
Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

53.4- Frecuencia: Diario



Procedimiento: Procedimiento

elaboracion de Comprobantes

Digitales por Internet.

para la | Clave: PR-FB-53

Fiscales | Fecha: 22/08/2023

Versién: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.

1 Departamento de
Ventas

Departamento de
Ventas

3 Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Descripcion de Actividades

INICIO

Recibe

factura.

requiere la factura.

Envia los datos de facturacion al area de

contabilidad.
o Constancia de Situacion Fiscal.
o Comprobante de Ila ftransferencia
electrénica.
o Direccion de correo electrénico para
recepcién de la factura.
o Detalle de la operacion realizada

Devuelve al departamento de ventas para su
correccion y/o confirmacioén con el
Contribuyente.

Se empieza el proceso de elaboracidon de

los datos del Contribuyente que

(monto, especificar si es anticipo,
finiquito, concepto, fecha del evento,
etc.)

Presenta inconsistencias

Sl

NO

Archivos
{ARC)

Archivos
{(ARC)




Jefe de contabilidad.

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Realiza el proceso de facturacién, ingresando a
la aplicacién Aspel-FACTURe 6.0

- Dentro del apartado comprobantes

- Selecciona el icono Facturas

- icono agregar registro

- Selecciona los datos del receptor
(razén social)

- Sies un cliente frecuente sus datos
ya estan guardados, en caso de
que sea un cliente nuevo se debe
de dar de alta (razén social, RFC,
domicilio, uso del CFDI, direccién
de correo electrénico, etc.)

- Selecciona en el apartado de
conceptos el que corresponda y se
realizan las modificaciones
necesarias en la descripcién.

- La clave del producto (93161700) y
la clave de la unidad (E48) estan
de manera automatica.

- Captura el valor unitario (monto de
la operacion) desglosando IVA en
caso de que le aplique a la
operacion a realizar.

- Selecciona la opcion “Grabar”.

- Selecciona Método de Pago vy
Forma de Pago segin la operacién
realizada.

- Selecciona la opcion “Aceptar”.

Descarga e imprime el Comprobante Fiscal
Digital (CFDI), para su incorporacion a los
registros contables.

Se envia la factura via correo electrénico.

- Selecciona la opcién “Enviar”, en
automatico guardara la direccién
de correo que se ingres¢ al dar de
alta al cliente.

FIN

CFDI
(CFDI)

CFDI
(CFDI)




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Procedimiento para la
elaboracién de Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet.

Clave: PR-FB-53
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.
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| Archivos |
Envia los datos de
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contabilidad facturacion, revisa
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l : Archivo i
Comienza el proceso de
Jefe de

contabilidad

facturacion

Y

Descarga e imprime el
Comprobante Fiscal
Digital (CFDI), para su
incorporacion a los
registros contables.

Se envia la factura via
correo electrénico.
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54.- Procedimiento para el registro contable de ingresos

54.1.-Propésito: Proporcionar los pasos a seguir para el correcto registro contable y
control de los ingresos recibidos por Foro Boca.

54.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al area de Jefatura de Contabilidad
54.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Pulblico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

54.4- Frecuencia: Diario



Procedimiento:

registro contable de ingresos

Procedimiento para el | Clave: PR-FB-54
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.

Auxiliar de
1 Administracién y
Finanzas.

Auxiliar de
2 Administracién y
Finanzas.

Auxiliar de
Administracion y
Finanzas.

4 Jefe de contabilidad

Descripcion de Actividades

INICIO

Recibe los cortes de caja del departamento de
\Ventas.

Revisa y cuadra los ingresos diarios vs estado
de cuenta bancario (Bancomer), los pagos
recibidos por la plataforma conekta y los
recibidos por TD-TC.

Entrega los cortes al departamento de
contabilidad, con la informacién que integra a
estos.

- “YWoucher” original y fotocopia.

- Comprobante del estado de cuenta
donde se compruebe la entrada del
ingreso en el estado de cuenta
(conekta y TD-TC cuando sean de
varios eventos).

Recibe los cortes del auxiliar, en caso de estar
correctos realiza el registro contable en el
sistema Aspel-COl seglin sea el tipo de
ingreso, los recibidos por venta de alimentos o
\venta de boletos. Se registra de manera diaria,
los ingresos recibidos por la renta de espacios
y venta de servicios por el uso de la plataforma
“Foro Ticket” (cuenta Santander).

Documentos de Cortes de
caja
(DOCCC)

Documentos de Cortes de
caja
(DOCCC)

Archivos
(ARC)

Documentos de Cortes de
caja
(DOCCC)

Péliza de Ingreso
(P1)




Subdireccién de
Administracién y
Finanzas

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

Revisa los registros contables, en busca de
errores U omisiones, se espera su confirmacion
y visto bueno.

En caso de no haber errores, el jefe de
Contabilidad imprime las pdlizas de Ingreso y
anexa soportes.

Archiva la informacién en fisico (pdlizas), se
ordenan de manera ascendente, con toda la
informacion necesaria y en carpetas separadas
de acuerdo al mes.

FIN

Péliza de Ingreso
(P)

Pdliza de Ingreso
con soporte
(PlyS)

Péliza de Ingreso
con soporte
(Plys)
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Procedimiento: Procedimiento para el Clave:
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Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.
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55.- Procedimiento para el registro contable de egresos

55.1.-Propésito: Proporcionar los pasos a seguir para el correcto registro contable y
control de los Egresos generados por Foro Boca.

55.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable la Jefatura de Contabilidad del Foro Boca.

55.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Cédigo Hacendario para el
Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

55.4- Frecuencia: Diario.




Procedimiento:
registro contable de Egresos

Procedimiento

para el | Clave: PR-FB-55
Fecha: 22/08/2023
Versién: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.

Subdireccion de
1 Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
Administracién y
Finanzas

4 Jefe de Contabilidad

5 Jefe de Contabilidad

Descripcion de Actividades

INICIO

Recibe de las diferentes areas las ordenes de
pago autorizadas, para su pago.

Realiza el pago de las ordenes previamente
autorizadas.

Enirega al Jefe de Contabilidad los pagos
realizados, adjuntos a estos:

- Comprobante del
transferencia.

- Cotizacién.

- Orden de pago

- Fagctura,

cheque o la

en caso de no tenerla el Jefe de Contabilidad
procede a su seguimiento de solicitud con la
persona quien firmo la orden de pago,
asiéndola responsable de entregar el CFDI
faltante.

Recibe la informacién fisica, verifica que no
falte nada y en caso de informacion faltante
procede a su seguimiento.

Realiza el proceso de la verificacion de

Cheque o transferencia/
Orden de pago
(CHQOT-0OP)

Cheque o transferencia
(CHQOT)

Informacién fisica
(INF)

Informacién fisica
(INF)

Informacion fisica
(INF)

CFDl y acuses




Jefe de Contabilidad

Subdireccién de
Administracién y
Finanzas

Jefe de contabilidad

Jefe de contabilidad

comprobantes fiscales digitales por internet, e
imprime los acuses.

Realiza el registro contable en el sistema
Aspel-COl, conforme a los cargos presentados
en el estado de cuenta, y adjuntando el soporte
a la poliza de Egresos.

Revisa los registros contables, en busca de
errores U omisiones, se espera su confirmacion
v visto bueno.

En caso de no haber errores, el jefe de
Contabilidad imprime las podlizas de Egreso y
anexa soportes.

Archiva la informacién en fisico (pdlizas), se
ordenan de manera ascendente, con toda la
informacion necesaria y en carpetas separadas
de acuerdo al mes correspondiente.

FIN

(CFDI)

Pdliza de Egreso
(PE)

Pdliza de Egreso
(PE)

Péliza de Egreso
con soporte
(PEYS)

Poliza de Egreso
con soporte
(PEYS)
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Procedimiento: Procedimiento para el
registro contable de Egresos

Clave: PR-FB-55
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.
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e
56.- Procedimiento para el registro contable de la némina

56.1.-Propésito: Proporcionar los pasos a seguir para el correcto registro contable de los
pagos de némina realizados por Foro Boca.

56.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable la Jefatura de Contabilidad del Foro Boca.
56.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Ley Orgéanica del Municipio
Libre, Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave.

56.4- Frecuencia: Quincenal.




Procedimiento: Procedimiento para el | Clave: PR-FB-56
registro contable de la ndmina Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.
Descripcion de Actividades
INICIO
. . - Informacién fisica
1 Subdireccion de Entrega al Jefe de Contabilidad los (INF)
Administracién y comprobantes de pagos realizados por
Finanzas concepto de némina, adjuntos a estos:
- Comprobantes de la transferencia.
- Reporte de la némina.
2 o Realiza el registro contable de la provision de la
fe de C lidad . -
Jefe de Contabilida némina para su pago posterior. Péliza de Diario
(PD)
. Realiza el registro contable del pago de la Péliza de Egreso
3 | dJefede Contabilidad  |\5yina en una poliza de Egreso (PE)
4 Jefe de Contabilidad  \/alida nuevamente a fin de detectar errores de » o
captura que la péliza de la provisién de la Pdliza de Diario
némina coincida con la pdliza de Egreso .
(pago). Pdliza de Egreso
(PDy PE)
Presenta inconsistencias
S
Ingresa al sistema contable y corrige la péliza




Jefe de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

de registro.

NO
Imprime la pdliza.

Ingresa al sistema Aspel-NOIl, y genera la
emision de los recibos de némina en formato
PDF para su impresion y posterior verificacion
de CFDI.

Anexa soportes a las pdlizas y archiva de
acuerdo al orden ascendente que le
corresponda.

FIN

CFDl y verificacion

(CFDI)

Pélizas con soportes
(POLyS)




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Procedimiento para el Clave: PR-FB-56
registro contable de la némina Fecha: 22/08/2023
Versién: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.
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57.- Procedimiento para el registro contable de pdliza diario

57.1.-Propésito: Proporcionar los pasos a seguir para el correcto registro contable de las
pdlizas de Diario realizadas por Foro Boca.

57.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable la Jefatura de Contabilidad del Foro Boca.
57.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Plblico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Codigo Hacendario para el
Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

57.4- Frecuencia: Diario.



Procedimiento: Procedimiento para el | Clave: PR-FB-57
registro contable de pdliza diario. Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.

Subdireccion de
Administracién y
Finanzas

Jefe de
Contabilidad.

Jefe de
Contabilidad.

Subdireccion de
Administracién y
Finanzas

Descripcion de Actividades

INICIO

Entrega al Jefe de Contabilidad los
movimientos realizados de las cuentas
bancarias, adjuntos a estos:

- Comprobante de las compras y
ventas de acciones de la cuenta de
inversion.

- Devoluciones de depdsitos en
garantfa referentes a los contratos
por los eventos realizados.

- Comprobantes de pago de las
devoluciones a terceros, del
efectivo por los cobros realizados
de los eventos.

Recibe la informacién fisica, verifica que no
falte nada y en caso de informacién faltante
procede a su seguimiento.

Realiza el registro contable de la pdliza de
Diario en el sistema Aspel-COl, conforme a los
cargos y abonos presentados en el estado de
cuenta.

Revisa los registros contables, en busca de
errores u omisiones, se espera su confirmacion
y visto bueno.

Informacién flsica
(INF)

Informacion fisica
(INF)

Pdliza de Diario
(PD)

Pdliza de Diario
(PD)




Jefe de

Contabilidad.

Jefe de

Contabilidad.

En caso de no haber errores, imprime las
polizas de Diario y anexa soportes.

Archiva fa informacién en fisico (pdlizas), se
ordenan de manera ascendente, con toda la
informacién necesaria y en carpetas separadas
de acuerdo al mes correspondiente.

FIN

Péliza de Diario
y soporte
(PDyS)

Péliza de Diario
y soporte
(PDyS)




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Procedimiento para el Clave: PR-FB-57
registro contable de pdliza diario. Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.
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58.4- Procedimiento para el registro de pasivos

58.1.-Propésito: Proporcionar los pasos a seguir para el correcto registro contable de los
pasivos generados por Foro Boca.

58.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable la Jefatura de Contabilidad del Foro Boca.

58.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Ptblico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Codigo Fiscal de la Federacion, Cédigo Hacendario para el
Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

58.4- Frecuencia: Quincenal



registro de pasivos

Procedimiento: Procedimiento para el

Clave: PR-FB-58
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.

Jefe de
1 Contabilidad.

2 Jefe de
Contabilidad.

3 Jefe de
Contabilidad.

Descripcion de Actividades

INICIO

de registro.

Imprime la pdliza.

Realiza el registro contable de la provisién de la (PD)
némina para su pago posterior.

Realiza el registro contable del pago de la Péliza de Egreso
némina en una pdliza de Egreso

\Valida nuevamente a fin de detectar errores de
captura que la poliza de provisién de la ndmina Péliza de Diario
coincida con la pdliza de Egreso (pago).

Presenta inconslstencias

Si

Ingresa al sistema contable y corrige la pdliza

NO

Pdliza de Diario

(PE)

Péliza de Egreso
(PDyPE)




Jefe de

Contabilidad.

Jefe de

Contabilidad.

Ingresa al sistema Aspel-NOI, y genera la
emisién de los recibos de némina en formato
PDF para su impresion y posterior verificacién
de CFDI.

Anexa soportes a las polizas y archiva de
acuerdo al orden ascendente que le
corresponda.

FIN

CFDI y verificacion
(CFDI)

Pdlizas con soportes
(PyS)




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Procedimiento para el Clave:

registro de pasivos

PR-FB-58

Fecha:

22/08/2023

Version:

1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad.
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59.- Procedimiento para elaboracion de Reporte de Ventas Conketa

59.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos a seguir en el procedimiento para
elaboracién de Reporte de Ventas Conekta.

59.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Contabilidad y Area de
Taquilla de la Subdireccion de Eventos.

59.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Piiblico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

59.4- Frecuencia: Diario.




Procedimiento: Procedimiento para la | Clave: PR-FB-59

elaboracion del Reporte de Ventas Conekta | Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Contabilidad y Area
de Taquilla.

1 Encargado de
Taquilla
(Foro ticket)

Auxiliar de
contabilidad

Auxiliar de
contabilidad

4 Auxiliar de
contabilidad

Descripcion de Actividades

INICIO

Realiza y envia los reportes de cortes de
ingresos diarios al auxiliar de contabilidad.

Recibe los reportes de ingresos, y concilia con
estado de cuenta (BBVA) los depésitos
recibidos diariamente, imprime e ingresa los
comprobantes (ticket de cobro con la terminal)
a los cortes recibidos.

Ingresa al sistema Conekta, con las
contrasefias asignadas, genera e imprime los
reportes diarios que integran el ingreso segin
el dia que corresponda y congilia con el estado
de cuenta (BBVA), anexa la informacion a
dicho reporte.

Entrega al Jefe de Contabilidad, los cortes
diarios de tarjetas de crédito y débito, asl como
los recibidos de Conekta, con sus soportes
correspondientes.

Archivo
(ARC)

Archivo
Informacién fisica
(ARCYINF)

Archivo
Informacidn fisica
(ARCyINF)

Informacién fisica
(INF)




Jefe de
Contabilidad

Jefe de
Contabilidad

Recibe los cortes por parte del auxiliar de
contabilidad y verifica que estos coincidan
contra lo reportado en el estado de cuenta.

Procede a contabilizar

FIN

Informacién fisica
(INF)

Péliza de Ingreso
(P1)
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Procedimiento: Procedimiento para la Clave: PR-FB-59

elaboracion del Reporte de Ventas Conekta | Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Contabilidad y Area
de Taquilla.
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60.- Procedimiento para elaboracion de estados financieros para Congreso y ORFIS

60.1.-Propésito: Proporcionar los pasos a seguir para la elaboracion de Estados
Financieros para Congreso y ORFIS.

60.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

60.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Piblico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cadigo Fiscal de la Federacion, Cédigo Hacendario para el
Municipio de Boca del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

60.4- Frecuencia: Mensual.



Procedimiento: Procedimiento para la
elaboracién de estados financieros para
Congreso y ORFIS.

Clave: PR-FB-60
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad y

Titular del Organo de Control Interno.

Jefe de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

Titular del Organo de
Control Interno

Descripcion de Actividades

INICIO

Genera los Estados Financieros en archivo
Excel, y deberan contener:

- Informacion Financiera.
- Informacién Presupuestal.
- Informacién Adicional.

Revisa que no falte ningin documento que
acompana a los Estados Financieros, como:

- Balanza de comprobacién en formato
PDF y Excel.

- Auxiliar de movimientos contables en
formato PDF y Excel.

- [Estados de cuenta de todas las
cuentas bancarias en formato PDF.

Envia los Estados Financieros y la informacién
adicional que los integra, al Titular del Organo
de Control Interno para su revisién minuciosa

Revisa los Estados Financieros.

Presenta inconsistencias

Archivos Excel

Archivos PDF
(ARCEXCPDF)

Archivos Excel
Archivos PDF

(ARCEXCPDF)

Archivos Excel

Archivos PDF
(ARCEXCPDF)

Archivos Excel

Archivos PDF
(ARCEXCPDF)




Titular del Organo de
Control Interno

Director

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Sl

Corrige los Estados Financieros y la
Informacidn Adicional.

NO

Imprime los Estados Financieros y los pasa a
firma con la Direccién.

Emite un Informe de la Contraloria Interna
correspondiente al mes, para que sea integrado
a los Estados Financieros del mes indicado e
incorporado a las plataformas digitales.

Recibe los Estados Financieros y en caso de
no haber errores, procede a firmarlos.

Integra y escanea los Estados Financieros y la
Informacién Adicional para subirla al sistema
SIMVER.

Imprime el acuse de recibido de documentos
que emite el Sistemas de Informacion
Financiera y Obra Publica.

Imprime el acuse de recibido de Informacion
que emite el Sistemas de Informacién Municipal
de Veracruz (SIMVER) y asf como el reporte de
validacién de documentos que integran los
Estados Financieros.

FIN

Oficio OCI

Informacién fisica
(OF y INF)

Informacién flsica
(INF)

Informacién fisica
(INF)

Informacién fisica
(INF)

Informacion fisica
(INF)




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Procedimiento para la
elaboracion de estados financieros para
Congreso y ORFIS.

Clave: PR-FB-60
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Contabilidad y
Titular del Organo de Control Interno.
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61.- Procedimiento para elaboracion y entrega de la Cuenta Publica

61.1.-Propésito: Proporcionar los lineamientos a seguir en el procedimiento para
elaboracion y entrega de la Cuenta Publica.

61.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de la Jefatura de
Contabilidad y el Organo de Control Interno del Foro Boca.

61.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacién, Constitucion Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Cédigo Hacendario para el Municipio de Boca
del Rio, Estado de Veracruz — Llave.

61.4- Frecuencia: Anual,




Procedimiento: Procedimiento para | Clave: PR-FB-61
elaboracién y éntrega de la Cuenta Pdblica Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Contabilidad y

Titular del Organo de Control Interno.

Descripcion de Actividades

INICIO
1 Jefe de Contabilidad Genera la Cuenta Publica en archivo Excel, y Archivos Excel
deberan contener: Archivos PDF

- Informacién Financiera. (ARCEXCPDF)

- Informacién Presupuestal.
- Informacion Adicional.

2 Jefe de Contabilidad Revisa que no falte ningin documento que

an la Cuen Ublica 0: .
acompana a la ta P , com Archivos Excel

- Eglér;zgxcézl comprobacién en formato Archivos PDF
- Auxiliar de movimientos contables en (ARCEXCPDF)
formato PDF y Excel.

- Estados de cuenta de todas las
cuentas bancarias en formato PDF.

. Envia la Cuenta Publica y la informacion
3 | Jefe de Contabilidad  |adicional que los integra, al Titular del Organo

de Control Interno para su revisién minuciosa Archivos Excel

Archivos PDF
(ARCEXCPDF)
4 | Titular del Organo de  |Revisa la Cuenta Publica. Archivos Excel
Control Interno
Archivos PDF
(ARCEXCPDF)

Presenta inconsistencias




Titular del Organo de
Control Interno

Director

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Titular del Organo de
Control Interno

Sl

Corrige la Cuenta Publica y la Informacion
IAdicional.

NO

Imprime la Cuenta Publica y los pasa a firma
con la Direccion.

Emite un Informe de la Contraloria Interna
correspondiente al periodo anual, para que sea
integrado a la Cuenta Publica anual indicado e
incorporado a las plataformas digitales.

Recibe la Cuenta Publica y en caso de no
haber errores, procede a firmarlos.

Integra y escanea la Cuenta Publica y la
Informacion Adicional para subirla al sistema
SIMVER.

Imprime el acuse de recibido de documentos
que emite el Sistemas de Informacién
Financiera y Obra Publica.

Imprime el acuse de recibido de Informacién
que emite el Sistemas de Informacién Municipal
de Veracruz (SIMVER) y asi como el reporte de
validacion de documentos que integran la
Cuenta Publica.

FIN

Oficio OCI

Informacién fisica
(OFyINF)

Informacion fisica
(INF)

Informacién fisica
(INF)

Informacién fisica
(INF)

Informacion fisica
(INF)
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Procedimiento: Procedimiento para Clave: PR-FB-61

elaboracion y entrega de la Cuenta Publica Fecha: 22/08/2023
Versiéon: 1.0 ,

Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Contabilidad y
Titular del Organo de Control Interno.
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62.- Procedimiento para la publicacién de la informacion de Transparencia Fiscal

62.1.-Propésito: Dar publicidad a informacién publica de naturaleza Fiscal, en términos
establecidos en la normatividad de la materia.

62.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas, y a la Jefatura de Tecnologias Aplicadas del Foro Boca.

62.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Fiscal de la Federacion, Ley General de
Transparencia, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, Codigo Hacendario para el Municipio de Boca del Rio,
Estado de Veracruz — Llave.

62.4- Frecuencia: Trismestral.



Procedimiento: Procedimiento
publicacion de Ia
Transparencia Fiscal.

informacién  de | Fecha:

para la | Clave:

PR-FB-62

22/08/2023

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccién de Administracion

Subdireccion de
1 Administracién y
Finanzas

Subdireccion de
2 Administracion y
Finanzas

Descripcion de Actividades

INICIO

Envia al Jefe de Tecnologlas Aplicadas los
archivos electronicos, los Estados Financieros
aprobados, los formatos son los siguientes.

Estado de Situacion Financiera
Estado de Cambios en la Situacién
Financiera

Estado de Actividades

Estado de Variaciones en la Hacienda
Publica

Estados de Flujos de Efectivo

Estado Analitico del Activo

Notas a los Estados Financieros
Estado Analitico de Ingresos

Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Clasificacion
Administrativa

Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Clasificacién
Econémica (por tipo de gasto)

Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Clasificacion
por Objeto del Gasto

Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos Clasificacién
Funcional del Gasto

Estado Analitico de la Deuda y Otros
Pasivo

Periodicidad: Mensual

Revisa que no falte ninguna fraccién por cubrir.

Archivos
(ARC)

Archivos
(ARC)




Jefe de Tecnologfas
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Recibe los archivos y genera los vinculos de
las direcciones electronicas y carga los
archivos para incorporarlos al sitio web dentro
del portal en el apartado Transparencia Fiscal.

Revisa que la informacion se encuentre
publicada correctamente y que las direcciones
electronicas funcionen de madera correcta.

FIN

Archivos
(ARC)

Direcciones electronicas
(DIRELC)
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Procedimiento: Procedimiento para la Clave: PR-FB-62
Fecha: 22/08/2023

publicacién de la informacién de
Transparencia Fiscal.

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas
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- Estado Analitico dels Deuda y Gtros Pasivo

Periodicidad: Mensual
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Area Responsable: Subdireccion de Administracion




Jefe de Teenologlas
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
‘Aplicadas

2

Recibe los archivas y gehera los vinculos de fas
direcciones electronicasy carga los archivos para
incorporatlos al sitio web dentro del portal en el
apartado Transparencia Fiscal,

(aRG)

-
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Revisa que la informarion se encuentre publicada
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y T
[ ’ ’ "
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63.- Procedimiento para la glosa, digitalizacion y archivo de documentacion de las
areas administrativas

63.1.-Propdsito: Proporcionar los pasos para la digitalizacién y archivo de documentacion
del area de Administracién y Finanzas.

63.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable al departamento de Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Foro Boca.

63.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Plblico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

63.4- Frecuencia: Diario.




glosa, digitalizacién vy

documentacioén de las areas administrativas

Procedimiento: Procedimiento para la

Clave: PR-FB-63
archivo de | Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

y Finanzas

Area Responsable: Subdireccién de Administracion

Subdirector de
1 Administracién y
Finanzas

2 Jefe de Contabilidad

Subdirector de
3 Administracién y
Finanzas

4 Jefe de Contabilidad

Descripcion de Actividades

INICIO

Entrega al Jefe de Contabilidad los pagos

realizados, adjuntos a estos:

- Comprobante del cheque o la
transferencia.

- Cotizacion.

- Comprobante bancario de Ila
compra y venta de acciones

- Orden de pago
- Factura,

En caso de no tenerla el Jefe de Contabilidad
procede a su seguimiento de solicitud con la
persona quien firmo la orden de pago,
asiéndola responsable de entregar el CFDI
faltante.

Recibe la informacion fisica, verifica que no
falte nada y en caso de informacién faltante
procede a su seguimiento.

Revisa los registros contables, en busca de
errores u omisiones, se espera su confirmacion
y visto bueno.

En caso de no haber errores, el jefe de
Contabilidad imprime las pélizas y anexa
soportes.

Informacién flsica
(INF)

Informacién fisica
(INF)

Péliza de Diario, Ingreso y
Egreso
(POL)

Pdliza de Diario, Ingreso y
Egreso
(POL)




Jefe de Contabilidad

Archiva la informacion en fisico (pdlizas), se
ordenan de manera ascendente, con toda la
informacién necesaria y en carpetas separadas
de acuerdo al mes correspondiente y al tipo de
poliza.

FIN

Pdliza de Diario, Ingreso y
Egreso con soporte
(POL)




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Procedimiento para la | Clave: PR-FB-63
glosa, digitalizacion 'y archivo de | Fecha: 22/08/2023
documentacién de las areas administrativas | Versién: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Administracion
y Finanzas
Inicio

Subdireccén de
administraciony
finanzas

Jefa de Contabilidad

.

En caso de no tenerla el Jefe de Contabilidad
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Subdireccon de
administracion y
finanzas

Jefa de Contabilidad

Jefa de Contabilidad

¢ :

Revisa los registros contables, en busca de
errores U omisiones, se espera su confirmacion
y visto bueno.

e v o ™

En caso de no haber errores, el Jefe de Contabil-
idad imprime las poélizas y anexa soportes.

T
O
u

_____

Archiva la informacion en fisico (pélizas), se
ordenan de manera ascendente, con toda la
informacién necesaria’y en carpetas separadas
deacuerdo al mes correspondiente y al tipo de
poliza.




64.- Procedimiento para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los bienes
muebles e inmuebles del organismo.

64.1.-Propésito: Sistematizar y facilitar el trabajo del personal en la ejecucion de las
actividades de mantenimiento para los bienes del organismo.

64.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Mantenimiento.

64.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

64.4- Frecuencia: Periddicamente.



Procedimiento: Procedimiento para el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de
los bienes muebles e inmuebles del

Clave: PR-FB-64
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

organismo

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Subdireccion de Mantenimiento

1 Auxiliar administrativo
de Mantenimiento

Subdirector de
2 Mantenimiento

3 | Auxiliar administrativo
de Mantenimiento

4 Subdireccion de
Administracién y

Finanzas
5 Jefe de
Mantenimiento
6 Subdirector de

Mantenimiento

Descripcion de Actividades

INICIO

Recibe y canaliza solicitud de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de bienes por parte de
Direccion General u otras areas.

Valida la procedencia de los trabajos de
mantenimiento, gestionando la requisicién de
los materiales necesarios.

Realiza cotizaciones y elabora requisicion para
presentar ante Subdireccién de Administracién
y Finanzas.

Valida presupuesto, aplicando su proceso de
pago a proveedores.

Supervisa  ejecucidn de frabajos de
mantenimiento por parte del Auxiliar de
Mantenimiento.

\Valida la finalizacion de los trabajos, e informa
al area solicitante su conclusion.

FIN

Requisicion de compra
(REQ)

Cotizaciones
(coT)

Bitacora de trabajo
(BIT)
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Subdireccién de’

Administraciény
Finanzas

Jefe de
Mantenimiento

Subdirector de
Mantenimiento

Valida presupuesto, aplicando su proce-
so de pago-a proveedores.

Y

Supervisa ejecucion de trabajos de
mantenimiento por parte del Auxiliar de
Mantenimiento.

I
I
(BIT) -
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-
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o v o oe sasa, osi o

Valida la finalizacion de los trabajos, e
informa al érea solicitante su conclusion.

\2

Fin




65.- Procedimiento para la operacion logistica de produccion de eventos.

65.1.-Propésito: Sistematizar la logistica necesaria para la adecuada produccion
audiovisual de los eventos realizados en el Foro Boca.

65.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Produccion.

65.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Pablica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Liave.

65.4- Frecuencia: Eventual.



Prc;cedimiento: Procedimiento

para la | Clave: PR-FB-65

operacion logistica de produccion de eventos | Fecha: 22/08/2023

Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Produccién

1 Subdirector de
Eventos

2 Jefe de Produccion

3

Jefe de Produccion

4 Jefe de Produccion

Jefe de Produccion

Descripcion de Actividades

INICIO

Informa a Jefatura de Produccion sobre evento
a realizarse en el recinto Foro Boca.

Contacta al contratante, artista o encargado del
evento a fin de solicitar sus requerimientos
técnicos para la produccion del evento.

Recibe y analiza los requerimientos del
contratante, artista o encargado del evento.

LEl area de produccién puede cumplir con
todos los requerimientos  técnicos
isolicitados?

Si:
Continda en el paso 5.

No:

Remite contrapropuesta de servicio técnico
audiovisual de conformidad con las
posibilidades técnicas y operativas del
Organismo.

LEI requerimiento incluye uso de redes,
internet u otras cuestiones tecnolégicas que
correspondan a la Jefatura de Tecnologias
Aplicadas?

Requerimientos Técnicos
(RT)

Requerimientos Técnicos
(RT)

Contrapropuesta de Servicio
Técnico (CST)




Jefe de Produccién

Jefe de Produccion
Auxiliar de
Produccién

Ayudante de
Produccién

Jefe de Produccion
Auxiliar de
Produccién

Ayudante de
Produccién

No:
ContinGa en el paso 6.

Si:

Se canaliza e informa el requerimiento atinente
a redes, internet y oftras tecnologias a la
Jefatura de Tecnologfas Aplicadas para su
atencion.

Contacta al contratante para acordar detalles y
especificaciones de lo solicitado en su
requerimiento o lo asentado en la
contrapropuesta.

Apoyan al Staff del contratante para el montaje
el dia del evento; y manejan el equipo
tecnoldgico de produccién durante la ejecucién
del evento.

Apoyan al Staff del contratante para el
desmontaje el dia del evento.

FIN

Requerimientos Técnicos
(RT)

Contrapropuesta de Servicio

Técnico (CST)
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Jefe de Produccion

¢ EVérea de produccion puede
cumplir con todos los requeri-
mientos técnicos
solicitados?

No

Remite contrapropuesta de-servicio

técnico audiovisual de conformidad con Si

las posibilidades técnicas y operativas
del Organismo.

» Jefe de Produccién
L

(CST)

¢ El requerimiento incluye uso de
redes, intérnet u otras cuestiones
tecnoldgicas que corraspondan a
la Jefatura de Tecnologias
Aplicadas?
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Si

Se canaliza e informa el requerimiento
atinente a redes, intsrnet.y ofras tecnolo-
gias a la Jefatura de Tecnologlas Aplica-

das para su atencién,

nfp Jefe de Produccion

Jefe de Produccion Auxiliar
de Produccion Ayudante de
Produccién

Jefe de Produccidn Auxiliar
de Produccion Ayudante de
Produccion

No

Contacta al contratante para acordar
detallas'y especificaciones de lo soficita-
do en'su requerimiento o lo asentado en

ta contrapropuesta.

,____--
s}
o
=
=
=
S

Apoyan al Sta'ff del contratante para el
montaje &l dia del evento; y manejan el
squipo tecnologico de produccidn duran-
te la ejecucion del evento,

Y

Apoyan al Staff det contratante para el
desmontaje el dia del evento,

Fin




66.- Procedimiento para la gestion de eventos de promocién cultural y artistica

66.1.-Propésito: Garantizar la adecuada gestion de los eventos de promocién cultural y
artistica en sus multiples representaciones creativas, recreativas y de ensefianza.

66.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Gestion de Proyectos
Culturales.

66.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

66.4- Frecuencia: Eventual.




Procedimiento:

gestion de eventos de promocién cultural y

artistica

Procedimiento para la | Clave: PR-FB-66
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Proyectos Culturales

Area Responsable: Jefatura de Gestion de

Descripcién de Actividades

1 Jefa de Gestion de
Proyectos Culturales

Jefa de Gestion de
2 Proyectos Culturales

Jefa de Gestién de
Proyectos Culturales

4 Jefa de Gestion de
Proyectos Culturales

5 Jefa de Gestién de
Proyectos Culturales

Coordinador de

INICIO

Busca y analiza informacién pertinente para el
desarrollo de una propuesta de evento cultural
o artfstico.

Recaba documentacion, tales como:
Semblanzas, Portafolios, Brochure sobre el
evento o artista a presentar.

Planea y disefia evento cultura o artistico, a fin
de presentarlo a Direccién General.

s Direccion General valida la propuesta del
evento cultural o artistico?

Si: Continua en el paso 5.

No:

Archiva la propuesta, para posiblemente
retomarse a futuro seglin condiciones de
viabilidad.

FIN
Se reline con el artista para afinar detalles y

tomar acuerdos respecto a la planeacion y
desarrollo del evento.

Elabora requisiciones de materiales y Solicitud

Documentacion (DTC)

Papeles de Trabajo {PT)




10

Proyectos

Jefa de Gestion de
Proyectos Culturales

Coordinador de
Proyectos

Jefa de Gestion de
Proyectos Culturales

Jefa de Gestién de
Proyectos Culturales

Jefa de Gestion de
Proyectos Culturales

de requerimientos técnicos y de logistica en
Ficha Técnica para entrega a Subdireccién de
Administracién y Finanzas y demés areas
operativas tales como Subdireccion de
Eventos, Subdireccion de Mantenimiento,
Jefatura de Logistica y Jefatura de Produccién.

Supervisa la ejecucién y protocolo del evento
cultural o artistica; documentando con material
fotografico el desarrollo del evento. Entrega y
recaba firmas de cartas responsivas del artista
0 expositor en su caso.

Elabora Ficha Técnica de Evento, a fin de
documentar la realizaciébn y ejecucién del
mismo, la cual se archiva en el expediente
correspondiente.

¢ Se requiere hacer entrega al artista o
expositor de su materia?

Si: Continua en el paso 10.

No:
Sin actividad que realizar.

FIN
Se acuerda con el artista o expositor fecha para
el proceso de desmontaje o entrega de obra.

FIN

Requisicidon (REQ)

Solicitud de Requerimientos
Técnicos (SRT)

Carta Responsiva (CR)

Ficha Técnica de Evento
(FTE)
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Jefa de Gestion de
Proyectos Culturales

y
Coordinador de
Proyectos

Jefa de Gestion de
Proyectos Culturales

!

Supervisa la ejecucion y protocolo del
evento cultural o artistica; documentan-
do con material fotogréafico ¢l desarrolio
del evento. Entrega y recaba firmas de
cartas responsivas del artista o
expositor en su caso
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No

Sin actividad qué realizar

2

Fin

¢ Se requiere hacer entrega al
artista o
expositor de su materia?

Jefa de Gestion de
Proyectos Culturales

Si

Se acuerda con el artista o expositor
fecha para el proceso de desmontaje o
entrega de obra.

2

Fin
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67.- Procedimiento para la emisién de dictamen técnico para bajas de bienes
mubles y equipo tecnolégico

67.1.-Propésito: Contar con la certeza juridica y técnica para dar de baja bienes muebles
Yy equipo tecnologico que se encuentre dafiado por uso propio del bien o equipo o por
obsolescencia del mismo, identificando y otorgando un documento con informacién
técnica del bien que sera dado de baja.

67.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Mantenimiento y la
Jefatura de Tecnologias Aplicadas.

67.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

67.4- Frecuencia: Eventual.




Procedimiento: Procedimiento para Ila | Clave: PR-FB-67
emision de dictamen técnico para bajas de | Fecha: 22/08/2023
bienes muebles y equipo tecnoldgico Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Mantenimiento

y Jefatura de Tecnologias Aplicadas

Subdirector de
Mantenimiento o Jefe
de Tecnologias
Aplicadas

Subdirector de
Mantenimiento o Jefe
de Tecnologias
Aplicadas

Subdirector de
Mantenimiento o Jefe
de Tecnologias
Aplicadas

Subdirector de
Mantenimiento o Jefe
de Tecnologias
Aplicadas

Descripcion de Actividades

INICIO
Recibe de las é&reas administrativas o
operativas del Organismo la solicitud de

emisién de dictamen técnico sobre el estado
material de los bienes.

Recibe el bien, o equipo tecnoldgico que se va
a dictaminar, o en su caso se traslada al area
fisica donde se halle el bien.

Procede a evaluar el estado material del bien,
elaborando Dictamen Técnico para hacer
constar su estado de funcionalidad; sefialando
en su caso la perdida parcial o total de la
funcionalidad, asl como las partes que se
encuentran dafiadas u obsoletas. Refiriendo si
alguna de sus partes o0 piezas son
aprovechables.

Remite el Dictamen Técnico al area solicitante,
para el inicio del procedimiento de baja
conducente.

FIN

Oficio (OF)

Dictamen Técnico (DT)

Dictamen Técnico (DT)
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emision de dictamen técnico para bajas de Fecha: 22/08/2023
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Ente: Foro Boca Area Responsable: Subdireccion de Mantenimiento
y Jefatura de Tecnologias Aplicadas
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68.- Procedimiento para el mantenimiento correctivo y preventivo de la red de voz 'y
de datos

68.1.-Propésito: Que el Foro Boca cuente con un esquema de soporte técnico para
atender probleméticas con la red de voz y datos, para que la infraestructura telefonica y
de red operen de manera satisfactoria.

68.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Tecnologias Aplicadas.

68.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

68.4- Frecuencia: Periddica.



de voz y de datos

Procedimiento: Procedimiento para el
mantenimiento correctivo y preventivo de red

Clave: PR-FB-68
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Aplicadas

Area Responsable: Jefatura de Tecnologias

Descripcion de Actividades

INICIO

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Jefe de Tecnologfas
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Recibe solicitud de reporte de incidencia en red
de voz, servicio de internet o redes.

Verifica y analiza el tipo de dario que impide el
correcto funcionamiento del servicio,
ejecutando las acciones necesarias para la
restitucién del servicio.

¢La falta de servicio es atribuible a
proveedor externo?

No:

Continua en el paso niimero 4.

Si:

Levanta reporte ante el proveedor y da

seguimiento al mismo hasta su solucién.

FIN

LCuenta con material para Ia restitucién del
servicio?

Si:
Continua en el paso 5.

No:
Inicia el procedimiento ante la Subdireccidn de
Administracién y Finanzas para solicitar los
bienes e insumos a utilizar para el
mantenimiento conducente.

Solicitud (SOL)

Reporte (REP)

Requisicién (REQ)




5 Jefe de Tecnologlas  |Atiende el evento, dando mantenimiento
Aplicadas correctivo y preventivo al equipo o instalacion
de red de voz o de datos.

6 Jefe de Tecnologias Cierra el reporte y en su caso se programa
Aplicadas fecha para mantenimiento preventivo.

FIN
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69.- Procedimiento para la atencién de un requerimiento de desarrollo del portal
web o micro sitios

69.1.-Propésito: Cumplir con las necesidades de las areas administrativas que
conforman el Foro Boca para la publicacion de contenidos web.

69.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Tecnologias Aplicadas.

69.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Liave.

69.4- Frecuencia: Eventual.



del portal web o micro sitios

Procedimiento: Procedimiento para la ; Clave: PR-FB-69

atencién de un requerimiento de desarrollo | Fecha: 22/08/2023

Versién: 1.0

Ente: Foro Boca

Aplicadas

Area Responsable: Jefatura de Tecnologias

1 Titular del area
administrativa

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

3 Jefe de Tecnologlas
Aplicadas

Jefe de Tecnologlas
Aplicadas

Descripcién de Actividades

INICIO

Presenta la solicitud de desarrollo del portal
web o minisitio. Este requerimiento debe ser lo
mas detallado posible e incluir los objetivos,
caracterfsticas deseadas y cualquier requisito
especial.

Revisa el requerimiento inicial para comprender
los objetivos y alcance del proyecto;
determinando si el requerimiento es factible y si
cumple con los objetivos estratégicos del Foro
Boca.

Solicita validacion del requerimientoc a la
Direccién General

¢La Direccion  General valilda el
requerimiento de desarrollo del portal web o
micro sitio?

Si:
Continua en el paso 4.
No:

Se informa al solicitante la no procedencia del
desarrollo del portal web o micrositio requerido.

FIN

Se reune con el titular del 4rea solicitante para
discutir los detalles del requerimiento y aclarar

Solicitud (SOL)

Papeles de trabajo (PT)




Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

cualquier duda.

Elabora un plan de proyecto que incluye
cronograma de desarrolio, recursos necesarios,
presupuesto estimado, requisitos técnicos
especificos; comenzando a trabajar en el
proyecto de acuerdo con el plan establecido
siguiendo las mejores practicas de desarrollo
web y se aplican los estandares de seguridad;
realizando las pruebas de funcionalidad y
solucionando cualquier problema identificado.

Presenta al titular del area solicitante el portal
web o minisitio desarrollado para su revision y
evaluacién en funcién de los criterios
previamente establecidos en el requerimiento.

¢ El area solicitante solicité modificaciones?
No:
Contintia en el paso 8.

Si:
Realizan ajustes y modificaciones segun las
retroalimentaciones recibidas.

Realiza pruebas exhaustivas de calidad,
incluyendo pruebas de rendimiento, seguridad
y  compatibilidad ~ con dispositivos Y
navegadores; corrige los problemas
\dentificados en las pruebas; para procederse a
su implementacion y monitorio durante las
primeras horas.

Se establece un plan de mantenimiento
continuo para el portal o minisitio, que incluye
actualizaciones, correccion de errores Y
mejoras.

FIN

Plan de Proyecto (PP)

Plan de Mantenimiento
(PM)
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Procedimiento: Procedimiento para la Clave: PR-FB-69
atencion de un requerimiento de desarrollo Fecha: 22/08/2023
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Area Responsable: Jefatura de Tecnologias
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Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Boca,
Jefe de Tecnoiogias Solicita validacion del requerimiento a fa 2
Aplicadas .

Direccion General

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

¢La Direccion General valida el
requerimiento de desarrolio del
portal web o
micro sitio

No

Se informa al solicitante la no proceden=
cia del desarralio del portal web o micro-
sitio requerido

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

Si

Se reline con el litular del area solicitan-
‘te-pera-discutif ios detalles del fequeri-
miento'y aclarar cualquier duda.
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Y
Elabora un plan de proyecto que incluye-
cronograma de desarrolio, recursos
necesarios, presupuesto estimado,
requisitos téchicos especificos; comen-
Jefe de Tecnologlas zando a trabajar en el proyecto de
Aplicadas acuerdo con el plan éstablecido
siguiendo las mejores practicas de
desarrolio web y se aplican los estanda-
res de seguridad; realizando las pruebas
de funcionalidad y solucionande cual-
quier problema identificado.
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Presenta al titular del area soli¢itante-el
portal web o minisitio desarrollado para
su revision'y evaluacion en funcion de
los critetios previamente ostablecidos en
el requerimiento

g o e e o

Jefe de Tecnologfas
Aplicadas

Jefe de Tecnologias
Aplicadas

¢El 4rea solicitante solicité modifi-
caciones?

Si Ne
Realizan djustes y modificaciones segun Rgahza pruebas exhaustivas qe F"‘“d'f‘d'
las rétroalimentaciones recibidas incluyendo prusbas de rendimiento,
’ seguridad'y compatibilidad con dispositi-
Jefe de Tecnologfas vos y navegadores;
1 > Aplicadas cotrige los problemas identificados en

las-pruebas; para:procederse a su imple-
mentacién'y monitorio durante Jas prime-
ras horas,

Y

Sa establace un plan de mantenimiento
Jefe de Tecnologias continuo para el portal -0 minisitio, que

Aplicadas incluye actualizaciones, correccion de
errores y mejoras.

o

Fin



70.- Procedimiento para el anilisis y validacion de convenios y contratos

70.1.-Propésito: Dotar de certeza juridica los compromisos y obligaciones asumidos por
el Organismo mediante suscripcién de convenios y contratos.

70.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Asuntos Juridicos.

70.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

70.4- Frecuencia: Eventual.




Procedimiento: Procedimiento para el | Clave: PR-FB-70
andlisis y validacion de convenios y | Fecha: 22/08/2023
contratos Version: 1.0

Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Asuntos Juridicos

Titular de la Direccién
General

Jefa de Asuntos
Jurldicos

Jefa de Asuntos
Juridicos

Titular de la Direccién
General

Titular de la Direccién

Descripcion de Actividades

INICIO

Solicita a la jefatura de Asuntos Juridicos la
revisién y analisis de proyectos de contratos o
convenios externos que pretendan suscribirse
con por el Organismo.

Recibe el proyecto de contrato o convenio,
procediendo a su andlisis y revision.

¢ De la revisién se detecté la neceslidad de
realizar modificaciones al proyecto de
contrato o convenio?

No:
Continua en el paso 6.

Si:

Infforma a la Direccion General las
observaciones pertinentes y se le entrega una
nueva propuesta de proyecto de contrato o
convenio para el visto bueno de los otros
suscribientes.

Remite a los interesados la contrapropuesta de
proyecto de contrato o convenio para su visto
bueno.

Recibe de los interesados el visto bueno del

Proyecto de contrato o
convenio externo
(PCCE)

Propuesta de contrato o
convenio
(PRCC)




General

Jefa de Asuntos

Jurldicos

Suscribientes

Jefa de Asuntos
Juridicos

nNuevo proyecto de contrato o convenio e
informa a la Jefatura Jurfdica,

Entrega a la Direccién General en fisico o en
digital seglin lo requiera, dos juegos del
contrato o convenio definitivo para la
programacion de la recepcién de firmas.

Firman los dos juegos del contrato o convenio
respectivo, y se conserva uno por cada uno de
los suscribientes.

Resguarda el contrato del Organismo en el
expediente  correspondiente segin  su
naturaleza.

FIN

Contrato o Convenio
(cC)

-
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Titular de la Direccion
General

Remite a los interesados la contrapro-
puesta de proyecto de contrato o conve-
nio para su visto bueno.

Y

Titular de la Direccion
General

Recibe de los interesados el visto bueno
del nuevo proyecto de contrato o conve-
nio e informa a la Jefatura Juridica.

2

Jefa de Asuntos
Juridicos

Entrega a la Direccion General en fisico
0 en digital segiin lo requiera, dos juegos
del contrato o convenio definitivo para la
programacion de la recepcién de firmas.
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Suscribientes

Firman los dos juegos del contrato o
convenio respectivo, y se conserva uno
por cada uno de
los suscribientes.

2

Jefa de Asuntos
Juridicos

Resguarda el contrato del Organismo en
el expediente correspondiente segun su
naturaleza,

Y

Fin




71 .: Procedimiento para la certificacion de documentos

71.1.-Propésito: Certificar las copias de la documentacién original que obre en los
archivos de las areas administrativas del Organismo.

71.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Asuntos Juridicos.

71.3- Politicas y Normas de Operacion

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

71.4- Frecuencia: Periodica, segun lo soliciten las areas administrativas.



Procedimiento: Procedimiento para la | Clave: PR-FB-71

certificacion de documentos

Fecha: 22/08/2023

Versién: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Asuntos Juridicos

1 Titular del 4rea
administrativa
2 Titular del area
administrativa
3
Jefa de Asuntos
Juridicos
4
Jefa de Asuntos
Juridicos
5 Jefa de Asuntos
Juridicos

Descripcién de Actividades

INICIO

Genera fotocopias del documento a certificar,
folia las fojas dtiles y cancela las indtiles.

Solicita a la Jefatura de Asuntos Juridicos Ig
certificacion de la documentacién,
proporcionando  datos identificativos  del
documento y ntimero de fojas Utiles.

Elabora texto con la fundamentacion legal
conducente para la certificacién de documentos|
con datos proporcionados por el drea solicitante.

Remite texto de certificacién para validacion yj|
firma por parte de la Titular de la Direccion
General.

Recibe las copias certificadas de la Direccién
General y las remite al drea solicitante.

FIN

Copias simples (CS)

Oficio (OF)

Proyecto de Certificacién
(PC)

Proyecto de Certificacién
(PC)

Copias Certificadas (CC)
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72.- Procedimiento para la integracién del padrén de proveedores

72.1.-Propésito: Integrar el Padron de Proveedores del Organismo, a fin de que en cada
ejercicio fiscal se considere a las personas fisicas y morales que lo integran para su
participacion en procesos de contratacion.

72.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Asuntos Juridicos.

72.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento se sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenaciéon de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

72.4- Frecuencia: Eventual, seglin recepcion de solicitudes de inscripcion.




Procedimiento: Procedimiento para la | Clave: PR-FB-72
integracion del padrén de proveedores Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Asuntos Juridicos

Descripcion de Actividades
T AR SRR

INICIO
1 Jefa de Asuntos Recibe solicitud de persona fisica o moral para -
Juridicos inscribirse en el padrén de proveedores del Solicitud (SOL)
Organismo.
2 Proporciona via correo electrénico institucional Requisitos para el Alta en el
Jefa de Asuntos
Jurldicos o de manera presencial los documentos Padron de Proveedores de
denominados Requisitos para el Alta en el Bienes y/o Servicios
Padron de Proveedores de Bienes ylo (RAPPBS)

Servicios, Registro al catdlogo de proveedores
y Aviso de Privacidad Integral para | Registro al Catdlogo de
Proveedores y Contratistas. Proveedores (RCP)

Aviso de Privacidad Integral
(AP))

Registro al Catalogo de

3 Recibe de la persona fisica o moral interesada
Jefa de Asuntos el formato de Registro al catdlogo de Proveedores (RCP)
Jurfdicos proveedores requisitado, asi como originales y
copias para su cotejo de los requisitos para su | Documentales originales
inscripcion en apego a la normatividad en la (DO)
materia.
Copias Fotostaticas (CF)
Registro al Catédlogo de
4 Jefa de Asuntos Revisa en cuanto a su forma de llenado del srovee dores (RiP)
Juridicos formato de Registro al catdlogo de

proveedores; y realiza el cotejo de las copias




Jefa de Asuntos
Jurldicos

Jefa de Asuntos
Juridicos

fotostaticas con sus originales, devolviendo las
originales al interesado.

Verifica el cumplimiento de los requisitos y
otorga el registro al proveedor en el padrén
asignandole el nimero correspondiente en el
formato Registro al catélogo de proveedores.

Archiva en el expediente del Padrén de
Proveedores del ejercicio fiscal en curso, el
formato Registro al catélogo de proveedores y
las copias fotostdticas que acreditan el
cumplimiento de los requisitos.

FIN

Documentales originales
(DO)

Copias Fotostaticas (CF)

Registro al Catalogo de
Proveedores (RCP)

Expediente Padrén de
Proveedores (EPP)

Registro al Catalogo de
Proveedores (RCP)

Copias Fotostdticas (CF)




Diagrama de Flujo

Procedimiento: Procedimiento para la Clave: PR-FB-72
integracion del padrén de proveedores Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0
Ente: Foro Boca Area Responsable: Jefatura de Asuntos Juridicos

inicio

Jefa de asuntos Recibe solicitud de persona fisica o moral para
juridicos inscribirse en el padrén de proveedores del 1
Organismo.
! :
X (SOL) !
' ]
]

Jefa de asuntos : e .
juridicos Proporciona via correo electrdnico institucion-
al o de manera presencial los documentos 2
denominados Requisitos para el Altaenel
Padron de Proveedores de Bienes y/o Servi-
cios, Registro al catdlogo de proveedores y
Aviso de Privacidad Integral para Proveedores

y Contratistas.
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Recibe de la persona fisica o moral interesada el 3
formato de Registro al catélogo de proveedores
requisitado, asi como originales y copias para su
cotejo de los requisitos para su inscripcion en
apego a la normatividad en la materia.

Jefa de asuntos
juridicos

! \
! (RCP,DO,CF) !



Jefa de asuntos
juridicos

Jefa de asuntos
juridicos

Jefa de asuntos
juridicos

4

Revisa en cuanto a su forma de llenado del forma-
to de Registro al catalogo de proveedores; y
realiza el cotejo de las Copias fotostaticas con sus
originales, devolviendo las originales al interesado.

! I
| (RCPDO,CF) |
) 1
)

-

Verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga
el registro al proveedor en e| padrén asignandole
el nimero correspondiente en el formato Registro
al catalogo de proveedores,

.

Archiva en el expediente del Padrén de Provee-
dores del ejercicio fiscal en curso, el formato
Registro al catélogo de proveedores y las copias
fotostaticas que acreditan el cumplimiento de los
requisitos.

i R




73.- Procedimiento para la elaboracion de contratos laborales

73.1.-Propésito: Elaborar los contratos laborales de los empleados de Organismo.

73.2.-Alcance: El procedimiento es aplicable a la Jefatura de Asuntos Juridicos.

73.3- Politicas y Normas de Operacién

El procedimiento sé sujeta a lo establecido en el Decreto por el que se crea el
denominado “Foro Boca” como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Boca del Rio, estado de
Veracruz de lgnacio de la Llave y en el Reglamento Interior del Organismo Publico
Descentralizado Foro Boca del municipio de Boca del Rio, Veracruz de Ignacio de la
Llave. Asimismo, el procedimiento se sustenta en lo establecido en la Ley Federal de
Trabajo y la Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

73.4- Frecuencia: Eventual, segin necesidades administrativas de contratacion de
personal.



Procedimiento: Procedimiento para Ia | Clave: PR-FB-73
elaboracién de contratos laborales Fecha: 22/08/2023

Versién: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Asuntos Juridicos

1 Subdirectora de
Administracién y
Finanzas

Jefa de Asuntos
Juridicos

Jefa de Asuntos
Juridicos

Subdirectora de
4 Administracién y
Finanzas

5 Jefa de Asuntos
Juridicos

Descrip

o

ion de Actividades

[ TR S

S

INICIO

Solicita a la Jefatura de Asuntos Juridicos la
elaboracion de contrato laboral para empleado,
proporcionando copia de la documentacitn y
datos necesarios para la elaboracién del
contrato.

Recibe la solicitud, y verifica contar con todos
los datos e informacién necesaria para la
elaboracién del contrato laboral respectivo.

¢la  informacién  necesaria para la
elaboracién del contrato esta completa?

Si:
Continua en el paso 5.

No:
Requiere informacién faltante a la Subdireccién
de Administracién y Finanzas.

Remite informacién faltante o adicional a Ia
Jefatura de Asuntos Juridicos

Elabora el contrato laboral respectivo en dos
tantos, recaba firma de la Direccién General y
cita al empleado y un testigo para la firma del

mismo vy llenado de los anexos conducentes,

Solicitud (SOL)

Documentacién (DOC)

Documentacién (DOC)

Oficio (OF)

Documentacion (DOC)

Contrato Laboral (CL)




Jefa de Asuntos
Juridico

conservando un juego del mismo.

Remite el contrato firmado y sus anexos a la
Subdireccién de Administracion y Finanzas
para su resguardo e integracién en el
expediente de Contratos Laborales.

FIN

Contrato Laboral (CL)
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Procedimiento: Procedimiento para la

elaboracidén de contratos laborales

Clave: PR-FB-73
Fecha: 22/08/2023
Version: 1.0

Ente: Foro Boca

Area Responsable: Jefatura de Asuntos Juridicos

‘Subdireccén de.
administracion y
finanzas

Subdireccén de
administracion y
finanzas

Subdireccén de
administracion'y.
finanzas-

Jefa de asuntos
juridicos

Jefa de asuntos
juridicos
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Solicita a la Jefatura de Asuntos
Jurldicos fa elaboracién de contrato
Haboral para empleads, proporcio-
narido copla de la documentaciéh y
‘datpsnecesarios para la elaboracién
del contrato,

(SCL,BOC)

Recibe la solicitud, y verifica
-contar con todoslos datos e
informacidn necesaria para fa
efaboracion del contrato
laboral respectivo.
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iLa informacion necesaria para
{2 elaboracion del contrato esta
completa?

si

Requiere informacion faltante
ala Subdireccion de Adminis-
tracion y Finanzas:
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Remite informacion faltante o
adiclonal ata Jefatura de
Asuntos Jurldicos

A
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Jofa de asuntos
juridicos

Elabora el contrato laboral respectiva
en dos tantos, recaba firma dela
Direccién General y cita al empleado

'y un testigo para la firma del mismo y

lienado de los anexos conducentes,
conservando un juego delmismo,

(e 3 !

Jefa de.asuntos
juridicos

Remite el contrato firmado'y sus
anexos a la Subdireccion de Adminis-
tracién y Finanzas para su resguardo e’
Integracién enel expediente de
Contratos Laborales,







