MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE ADJUDICACIONES DE LA
TESORERIA MUNICIPAL

Junio 2024

——GOBIERNO DE LA CIL.J’DADi

KD SAN MARTIN
e .“* TEXMELUCAN
dos Seguimos Haciendo Historia!

iuni



Manual de Procedimientos
de la Direccion de Adjudicaciones de la Tesoreria

Municipal
Clave: HASMT2124/MP/TM/27/0624

AUTORIZACIONES

José Javier ¢ erez Hermandez Luz Elena Mejffa Rubin

Tesorero Municipal Mirectora de Adjudicaciones

Juan Humberto Cocolotl Elias Yenmi Rafaela Lopez Penaloza
Jefe del Departamento de Recursos Materiales Jefa del Depajarhento de Adjudicaciones

Nadia Elizabeth Olivera Rendon

Mra Municipal

4

Se expide el veintiséis de junio de dos mil veinticuatro, con fundamento en el articulo 169
fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 12 fraccion VI del Reglamento Interior
de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla; 10, fraccién V, 11 fraccion VIl y 12 fraccion V del Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla.

- e SAN MARTIN
s TEXMELUCAN



Registro: HASMT2124/MP/TM/27/0624
Manual de Procedimentos de la

- SAN MARTIN Direccién de Adjudicaciones de Fecha de elaboracion: 26/06/2024

- TEXMELUCAN la Tesoreria Municipa| Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 01

[ndice

L IEFOQUCCION ...ttt 6

[l MAICO JURIAICO ...ttt ettt bbb bbbttt bbbttt e b e e s bbb bt ebebene e e e 7
=T 1T - | TP STST R 7
ESTAtal ...........cocooiccccc bbbt b bbb R e sttt bbbt b b e e 8
MURNICIPAL ..ottt b s s bbb bbbttt b s s snaes 10

1. D€ 10S PrOCEAIMIENTOS. .....vvevieeiiririei ettt s et b s se et en e 1
Estructura de 10S Procedimientos: ...............ccoiririiiiceiece e 12
Procedimientos del Departamento de Adjudicaciones ... 13
01 - Procedimiento para la elaboracion y actualizacién del Programa Anual de Adquisiciones. ........c.cccocveee.. 13
02 - Procedimiento de adjudicacion mediante licitacion publica. ..........cccocvieiiiivnnsssee e 17
03 - Procedimiento de adjudicacion mediante concurso por inVItaCion. ..........ccceevveeesnsnseeeeseese s 25
04 - Procedimiento mediante invitacion a cuando menos tres PErSONAS ........ccovvvvvvrreeeererereneseseseseeeeeseeens 34
05 - Procedimiento de adjudicacion directa con CONrato...........occervviiccceesceeee s 40
06 - Procedimiento de control, resguardo y liberacion de garantias derivadas de los procedimientos de
AUJUAICACION. ...t 47
07 - Procedimiento para la enajenacion de bienes MUEDIES. ... 51
Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales ..o, 62
08 - Procedimiento de recepcion de requisiciones de bienes y/o servicios y solicitud al proveedor de contrato
(075 01121 172 o [ PP 62
09 - Procedimiento de recepcion y entrega de bienes de contratos centralizados. .........cccccovvvevvnnsniinnnnee, 65
10 - Procedimiento de recepcién y entrega de servicios y/o arrendamiento de mobiliario de contratos
CENMIANIZATOS. ...ttt ettt bbbt e ettt et bbb et e se e st b bbbt et e s e re et et s et et bebeberenis 69
11 - Procedimiento de compra de bienes y servicios sin Contrato. ..........ccccvceecieiiinssse s 73
12 - Procedimiento de elaboracion de Ordenes de Pago..........coceeeeeriiieirieieineesiesseiee s 81
13 - Procedimiento para el manejo del fondo revoIVENte. ...........cocrrienience e 85
14 - Procedimiento de suministro y control de dotacion de combustible..............ccovvivninninin, 91
15 - Procedimiento para la transferencia de archivo documental y/o electronico al archivo Municipal.............. 98
Procedimientos del Departamento de Control Vehicular..................ccccccooviiiviicciicccccee e 103

16 - Procedimiento de elaboracion de calendario y revision de puntos de seguridad del parque vehicular. ... 103

17 - Procedimiento de recepcion y atencion de requisiciones de bienes y/o servicios de contratos
LoT=Y a1 =112 (o 01T TP 108

18 - Procedimiento de gestidn para el servicio y reparacion del parque vehicular propiedad del Ayuntamiento
......................................................................................................................................................................... 113

19 - Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular en comodato para Seguridad




Registro: HASMT2124/MP/TM/27/0624
) Manual de Procedimentos de la
SAN MARTIN

: reAN AR, Direccién de Adjudicaciones de Fecha de elaboracion: 26/06/2024

la Tesoreria Municipal Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 01

Publica y Transito MUNICIDAL. .......c.cvoviuieiieieisceccete et 121
20 - Procedimiento de gestion para el servicio y reparacién de motocicletas en taller interno. ....................... 126
21 - Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion de maquinaria pesada. ...........cocoevvrricenenennnn. 131

IV. Simbologia
V. Glosario 137




- SAN MARTIN Direccion de Adjudicaciones de

Registro: HASMT2124/MP/TM/27/0624

Manual de Procedimentos de la Fecha de elaboracién: 26/06/2024

TEXMELUCAN la Tesoreria Municipa| Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 01

l. Introduccion

El presente Manual tiene por objeto fijar y establecer los procedimientos y condiciones de caracter
general y particular que regulan los procesos de adquisiciones y adjudicaciones del H. Ayuntamiento
del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, y los mecanismos legales, administrativos, técnicos
y financieros que deberan aplicar en las diferentes areas municipales para las contrataciones y
adquisiciones referentes a estudios, proyectos, servicios y bienes que deba realizar el area de
adjudicaciones incluyéndose los servicios incorporados a la gestion municipal.

El presente manual surge de la necesidad de contar con un eficiente sistema que abastezca
oportunamente los bienes y servicios requeridos por las diferentes Dependencias y Unidades
Administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, estandariza las
responsabilidades de cada unidad involucrada en los procesos de la Direccién de Adjudicaciones en
materia de adquisiciones y/o contrataciones, recursos materiales y control vehicular, proporcionando
a los responsables de la operacién un instrumento administrativo que les permita desempefiar
eficientemente sus funciones.

Con ello se busca establecer de manera clara como esta integrada cada area y el nivel de
responsabilidad de los servidores publicos que componen la administracion municipal, asi como
contar con un documento normativo y reglamentario que rija el actuar de los funcionarios publicos,
bajo la premisa del cumplimiento de la ley y de las atribuciones que estas nos dan, buscando la calidad
y eficiencia en el servicio publico, en beneficio de los habitantes del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. Marco Juridico
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 24 de enero de 2024.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de 2008
Ultima reforma publicada en el DOF el 30 de enero de 2018

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Diario Oficial de la Federacion 27 de abril de 2016
Ultima reforma publicada en el DOF el 10 de mayo de 2022

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Diario Oficial de la Federacion 30 de marzo de 2006
Ultima reforma publicada en el DOF el 13 de noviembre de 2023

Ley de Coordinacion Fiscal
Diario Oficial de la Federacion 27 de diciembre de 1978
Ultima reforma publicada en el DOF el 03 de enero de 2024

Cédigo Fiscal de La Federacion
Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de 1981
Ultima reforma publicada en el DOF el 12 de noviembre de 2021

Ley del Impuesto sobre la Renta
Diario Oficial de la Federacion 11 de diciembre de 2013
Ultima reforma publicada en el DOF el 12 de noviembre de 2021

Ley del Impuesto sobre el Valor Agregado
Diario Oficial de la Federacion 29 de diciembre de 1978
Ultima reforma publicada en el DOF el 12 de noviembre de 2021

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Diario Oficial de la Federacion 04 de enero del 2000
Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Diario Oficial de la Federacion 28 de julio del 2010
Ultima reforma publicada en el DOF el 14 de febrero de 2024
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Estatal

Ley Federal de Derechos
Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de 1981
Ultima reforma publicada en el DOF el 13 de noviembre de 2023

Ley de Instituciones, Seguros y Fianzas
Diario Oficial de la Federacion 04 de abril de 2013
Ultima reforma publicada en el DOF el 24 de enero de 2024

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Diario Oficial de la Federacion 04 de mayo de 2015
Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de mayo de 2021

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion 18 de julio de 2016
Ultima reforma publicada en el DOF el 27 de diciembre de 2022

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Diario Oficial de la Federacion 26 de enero de 2017

Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacion 15 de junio de 2018
Ultima reforma publicada en el DOF el 19 de enero de 2023

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla 03 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. el 02 de febrero de 2024

Ley Organica Municipal
Oficial del Estado de Puebla 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de febrero de 2024

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla
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Periédico Oficial del Estado de Puebla 10 de noviembre de 2020

e Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios
Periddico Oficial del Estado de Puebla 20 de marzo 2009
Ultima reforma publicada en el P.O. el 25 de agosto de 2023

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla 04 de enero del 2000
Ultima reforma publicada en el P.O. el 22 de diciembre de 2022

e Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla 18 de diciembre de 2006
Ultima reforma publicada en el P.O. el 29 de diciembre de 2017

e Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 11 de febrero de 2015

e Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, de 27 de diciembre de 2016
Ultima reforma publicada en el P.O. el 11 de febrero de 2022

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 4 de mayo de 2016
Ultima reforma publicada en el P.O. el 18 de enero de 2024.

o Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, de 27 de diciembre de 2016
Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de febrero de 2024

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O. el 02 de diciembre de 2020

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla del 26 de julio de 2017
Ultima reforma publicada en el P.O. el 30 de agosto de 2017

e Ley de Archivos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla del 13 de septiembre de 2013
Ultima reforma publicada en el P.O. el 19 de octubre de 2015
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Ley que establece los Procedimientos de Entrega- Recepcion en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y
Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 02 de octubre de 2020.

Unica reforma publicada en el P.O. el 15 de febrero de 2024.

Municipal

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, Puebla.
Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla del 04 de junio de 2024.

Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla.
Periddico Oficial del Estado de Puebla del 05 de marzo de 2020

Lineamientos de Control Interno Institucional y sus Normas de Aplicacion.
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 06 de junio de 2022

Lineamientos Generales para la Planeacion, Programacion y
Presupuestacion basada en Resultados del H. Ayuntamiento del Municipio
de San Martin Texmelucan

Con fecha de registro 15 de agosto de 2023.

Reglamento Interior del Comité de Adjudicaciones del Municipio de San
Martin Texmelucan, Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla del 11 de junio de 2020

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, para el Ejercicio
Fiscal vigente

Presupuesto de Egresos del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla,
para el ejercicio fiscal vigente

Normatividad para el ejercicio del gasto.
Periddico Oficial del Estado de Puebla del 03 de marzo de 2020.

Lineamientos Generales para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal de San Martin
Texmelucan al Servicio de las Dependencias y Entidades que lo Conforman
Aprobado por Cabildo el 25 de agosto de 2020.
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lIl. De los procedimientos.
Procedimientos del Departamento de Adjudicaciones.

.- Procedimiento para la elaboracion y actualizacion del Programa Anual de Adquisiciones.

.- Procedimiento de adjudicacion mediante licitacion publica.

.- Procedimiento de adjudicacion mediante concurso por invitacion.

.- Procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas.

.- Procedimiento de adjudicacidn directa con contrato.

.- Procedimiento de control, resguardo y liberacion de garantias derivadas de los procedimientos
de adjudicacion.

7.- Procedimiento de enajenacion de bienes muebles.

ST WN

Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales

8.- Procedimiento de recepcion de requisiciones de bienes y/o servicios y solicitud al proveedor de
contrato centralizado.

9.- Procedimiento de recepcion y entrega de bienes de contratos centralizados.

10.- Procedimiento de recepcién y entrega de servicios y/o arrendamiento de mobiliario de contratos
centralizados

11.- Procedimiento de compra de bienes y servicios sin contrato.

12.- Procedimiento de elaboracion de 6rdenes de pago.

13.- Procedimiento de control de Fondo Revolvente.

14.- Procedimiento de suministro y control de dotacidn de combustible.

15.- Procedimiento para la transferencia de archivo documental y/o electrénico al archivo municipal.

Procedimientos del Departamento de Control Vehicular

16.- Procedimiento para elaboracion de calendario y revision de puntos de seguridad.

17 .- Procedimiento de recepcion y atencion de requisiciones de bienes y/o servicios de contratos
centralizados.

18.- Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular propiedad del
Ayuntamiento.

19.- Procedimiento de gestidn para el servicio y reparacion del parque vehicular en comodato para
Seguridad Publica y Transito Municipal.

20.- Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion de motocicletas en taller interno.

21.- Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion de maquinaria pesada.




[ )

TEXMELUCAN

) Manual de Procedimentos de la
Sol MARTIN Direccion de Adjudicaciones de
la Tesoreria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/TM/27/0624

Fecha de elaboracién: 26/06/2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 01

Estructura de los Procedimientos:

NUmero de Procedimiento

Nombre del Procedimiento

Objetivo

Fundamento Legal

Politicas de Operacion

Tiempo promedio de gestion

Descripcidn del Procedimiento

Diagrama de Flujo

Anexos del Procedimiento (en su caso)
Simbologia (aplicable para el programa de flujo)
Glosario (aplicable al manual en general)

12




5 SAN MARTIN i i4 iudicaci
: TEXMELUCAN Direccion de Adjudicaciones de

Registro: HASMT2124/MP/TM/27/0624

Manual de Procedimentos de la Fecha de elaboracién: 26/06/2024

la Tesoreria Municipal Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 01

Procedimientos del Departamento de Adjudicaciones

Nombre del

Procedimiento:

01 - Procedimiento para la elaboracion y actualizacion del Programa Anual de
Adquisiciones.

Objetivo:

Programar los procedimientos de adjudicacion a realizar en el ejercicio fiscal que
corresponda, para la adquisicion de bienes, servicios y/o arrendamientos que sean
necesarios y requeridos por las Unidades Administrativas y Dependencias del
Ayuntamiento para su funcionamiento y operatividad, aplicando los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los
que estan destinados los recursos publicos.

Fundamento

Legal:

e Articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

e 53,56 y60 de laLeyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal;

e 9 10, 12 y 13 del Reglamento Interior del Comité de Adjudicaciones del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla;

e 42 fracciones IV y V, asi como articulo 43 fracciones IV, V y VI del
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica de

Operacion:

1.

Aprobado el Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de San Martin Texmelucan, Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente, se
coordinaran acciones con los Titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas para la programacion de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que les son necesarias para su operatividad.

Los bienes, arrendamientos y servicios considerados por los Titulares de las
Dependencias y Unidades Administrativas como necesarios para el ejercicio
fiscal en curso, seran calendarizados fisica y financieramente para su posterior
clasificacion en el tipo de adjudicacion aplicable, ya sea, con base al monto
estimado para la contratacion o a alguna excepcion procedente de acuerdo con
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Programadas y calendarizadas las adquisiciones, arrendamientos y servicios
consideradas por las Dependencias y Unidades Administrativas para el ejercicio
fiscal en curso, se formalizara el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios a través del formato correspondiente, con las firmas
de los Titulares de la Tesoreria Municipal y Direccidén de Adjudicaciones.

13
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4. Formalizado y firmado el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, debera someterse a conocimiento del Comité Municipal de
Adjudicaciones mediante sesion de trabajo correspondiente, para su posterior
ejecucion a través de los procedimientos de adjudicacion aplicables.

Tiempo promedio

de gestion:

De 5 a 7 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Elaboracion y actualizacién del Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inicia Procedimiento
Director de Coordina acciones con los Titulares de las
Adjudicaciones 1 |Dependencias y Unidades Administrativas
para conocer los bienes, arrendamientos y
Servicios que requieren para su operatividad
en el gjercicio fiscal en curso.
Titular de la ) Revisa los insumos de bienes y servicios
Dependencia existentes en la Dependencia o Unidad
ylo Unidad Administrativa y solicita al Director de
Administrativa Adjudicaciones la consideracion de los
Responsable bienes y/o servicios necesarios para la
continuacién de su operatividad, en el
Programa  Anual de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del ejercicio
fiscal correspondiente.
Director de 3 Considera las adquisiciones, arrendamientos

Adjudicaciones

y servicios solicitados por cada una de los
Titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas y los comunica al Jefe de
Adjudicaciones para su programacion.

14
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Jefe de

Adjudicaciones

Elabora el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
con base a la informacién proporcionada
por los Titulares de las Dependencias y
Unidades Administrativas, y entrega al
Director de Adjudicaciones para su revision
y firma.

Programa Anual
de
Adquisiciones,
Arrendamientos
y Servicios

1 original

Director de

Adjudicaciones

Revisa y firma el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
y entrega al Tesorero Municipal para su
autorizacion y firma.

Programa Anual
de Adquisiciones,
Arrendamientos y

Servicios

1 original

Somete a conocimiento del Comité
Municipal de Adjudicaciones el Programa
Anual de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios mediante sesién de trabajo
correspondiente

Programa Anual
de Adquisiciones,
Arrendamientos y

Servicios

1 original

Entrega la sesion de trabajo y el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios al Jefe de Adjudicaciones para su
archivo.

Sesion de
Trabajo y
Programa Anual
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

1 original

Jefe de

Adjudicaciones

Archiva la sesion de trabajo y el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

Sesion de
Trabajo y
Programa Anual
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

1 original

Fin del procedimiento.

15
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Diagrama de flujo: Procedimiento de elaboracion y actualizacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Titular de la Dependencia o Unidad

Director e Jefe de Adjudicaciones
Administrativa
1 Inicio )
2
1
Coordina acciones con los Titulares R Solicita al Director la consideracion
de las Dependencias y Unidades »( de los bienes y/o servicios
Administrativas necesarios para la continuaciéon de
su operatividad
v 3 Oficio

Comunica al Jefe las solicitudes de \l_/_ 4

cada una de los Titulares de las

A

Dependencias -y Unidades > /I-E\? bt?i;?cioﬂesprogrr;nr:ganﬁgzzs @

Administrativas para su quis ' y
o Servicios

programacion

Programa Anual (PAAAS)
SR

v 5

Revisa y firma el Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, y entrega al Tesorero
para su vo.bo. v firma.

A

Programa Anual (PAAAS)

Somete a conocimiento del
Comité Municipal de
Adjudicaciones para su ejecucion
en el transcurso del ejercicio fiscal

A

Programa Anual (PAAAS)

Entrega la sesion de trabajo del
Comité Municipal de Adjudicaciones . v .

y el Programa Anual  de Archiva en el expediente
Adquisiciones, Arrendamientos 'y
Servicios al Jefe de Adjudicaciones p| Expediente

para su archivo \—/i/_

Programa Anual (PAAAS)

R

Fin
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Nombre
Procedimiento:

del

02 - Procedimiento de adjudicacién mediante licitacion publica.

Objetivo:

Garantizar la adjudicacién de bienes, servicios o arrendamientos, mediante el
procedimiento de Licitacion Publica, utilizando mecanismos legales y técnicos, en
cumplimiento a los articulos 15 fraccién | y 16 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, buscando siempre el beneficio del H.
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

Fundamento Legal:

* Articulos 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla.

Articulo 171 de la Ley Organica Municipal.

Articulos 15 fraccion 1, 16, 47 fraccién IV inciso b), 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86,
87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94 y 95 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Articulos 42 fracciones I, lIl, VI, VII, y 43 fracciones |, VII, IX, X, XI del Reglamento Interior
de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan.

Politica

Operacion:

de

1.

La Direccion solo gestionara requerimientos bienes, servicios o arrendamientos
que hayan sido solicitadas por escrito (requisicidon y oficios de solicitud y
autorizacion de suficiencia presupuestal).

Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberan
regirse de acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberan de ajustarse
a las modalidades de adjudicacién de acuerdo con los montos establecidos en
la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
Obtener bienes, prestacion de servicios 0 arrendamientos de bienes muebles

convenientes para el H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas
municipales.

Regirse bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
transparencia y honradez.

Tiempo promedio de

gestion:

Variable, el tiempo promedio es de 45 dias habiles contados a partir de la recepcién de la
requisicion, los oficios de Solicitud de Suficiencia Presupuestal y Respuesta a Solicitud de
Suficiencia Presupuestal, hasta la celebracion del contrato respectivo.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de adjudicacién mediante licitacion publica.

Formato o

Responsable | No Actividad Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia | Requisicion 1 original
Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia |  Solicitud de
Presupuestal, debidamente autorizadas por Ila Suficiencia
Director de Dependencia o Unidad Administrativa Responsable, | Presupuestal _
o 1 L . iy 1 copia
Adjudicaciones de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en |/ Respuesta
apego al Programa Anual de Adquisiciones, | de Solicitud
Arrendamientos y  Servicios del  ejercicio | de Suficiencia
correspondiente;  asi  como  necesidades | Presupuestal
extraordinarias de cada Dependencia o Unidad
Administrativa.
Turna requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia | Requisicion 1 original
Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia |  Solicitud de
Presupuestal, al Jefe de Adjudicaciones Suficiencia
Presupuestal .
2
| Respuesta 1 copia
de Solicitud
de Suficiencia
Presupuestal
Requisicion 1 original
Solicitud de
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia | ~ Suficiencia
Jefe de Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia | Presupuestal :
o 3 1 copia
Adjudicaciones Presupuestal. /| Respuesta
de Solicitud
de Suficiencia
Presupuestal
Elabora convocatoria y bases acorde a la requisicion ,
o . L Convocatoria / -
4 | emitida por la Unidad Administrativa Responsable 1 original
. Bases
(solicitante).
Entrega convocatoria y bases para firma y sello del .
o L o Convocatoria / .
5 | Secretario Técnico del Comité de Adjudicaciones y Bases 1 original
del Titular de la Dependencia o Unidad Administrativa
solicitante.
Secretario Técnico
del Comité -
6 1 original
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Adjudicaciones

economicas

Municipal ~ de|  Fimay sella, convocatoria y bases. .
Adjudicaciones Convocatoria /
Bases
7 |Publica convocatoria en el periodico de mayor Convocatoria 1 original
circulacion en el estado.
Publicacion de
Entrega al Jefe de Adjudicaciones, publicacién de convocatoria / o
8 convocatoria, convocatoria y bases con fimas y sellos.| convocatoria/ | | On9inal
Bases
Jefe de Recibe publicacién de convocatoria, convocatoria y
Adjudicaciones | 9 bases con firmas y sellos; para integrar a expediente. Expediente 1 original
10 \Verifica si se adquirieron bases en el periodo
establecido
11 |Recibe 0 no dudas de las bases adquiridas
Licitante /
Secretario
Técnico del
Comité Municipal .. Se presentan el dia y hora sefialado para el desahogo .
ch)e 12 de IF; Junta de Aclargciones y se realipza acta del ’ Acta de Jgnta de| 1onginal
Adjudicaciones desahogo de la Junta de Aclaraciones y se firma Aclaraciones
/Dependencia o
Unidad
Administrativa
Responsable
Secretario Entrega acta de la Junta de Aclaraciones, al Jefe de
Técnico  del Adjudicaciones para que lo integre al expediente. .
o 13 Acta 1 original
Comité
Municipal de
Adjudicaciones
Jefe de 14 Recibe 0 no propuestas legales, técnicas y

Licitante (s)/
Secretario
Técnico del
Comité Municipal

de
Adjudicaciones
/Dependencia o

Unidad

15

Se presentan el dia y hora sefialado para la apertura
de propuestas.
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Administrativa

Responsable
16 [Rubrican los sobres cerrados de las propuestas Sobre cerrado 1 original
legales, técnicas y economicas presentadas.
Inician etapa | de Apertura y anélisis de las
, propuestas legales y técnicas. ¢ Presentaron minimo
Secretario . .
- tres licitantes propuestas conforme a lo solicitado en
Técnico del
Comité Municioal las bases? Propuestas
dom|e unicipa i Legales y o
e e Si, elaboran, firman y sellan acta de apertura de Tecnicas ongina
Adjudicaciones ropuestas legales técnicas asa al
/ Dependencia o Prop . d . y  ¥P
Unidad procedimiento 21;
Administrativa ¢ No, elaboran, firman y sellan acta de apertura de
Responsable propuesta, declarando desierto el procedimiento
y pasa al procedimiento 4.
Inician etapa Il de Apertura y analisis de las
, propuestas econdmicas. ¢ Se cuenta con minimo dos
Secretario e
. propuestas legales y técnicas solventes conforme a
Técnico del .
" . lo solicitado en las bases?
Comité Municipal
Propuestas .
de 18 . _ s 1 original
o e Si, elabora, firman y sellan acta de apertura de | Economicas
Adjudicaciones -
. propuestas  economicas, y pasa al
| Dependencia o - .
Unidad procedimiento 22;
Administrativa e No, elabora firma y sella acta de apertura de
Responsable propuesta, declarando desierto el procedimiento
y pasa al procedimiento 4.
, Elabora dictamen técnico y de fallo y presenta al Actas de apertura
Secretario o o .y .
- Comité de Adjudicaciones para analisis y aprobacion, Propuestas .
Técnico del| 19 - : e L 1 original
o n la documentacion relativa al procedimiento de |Legales, Técnicas|
Comité Municipal o o -
de Licitacion Publica, para la emisién del fallo | y Economicas /
o correspondiente. Dictamentes
Adjudicaciones
Comité Municipal Conoce y determina la conveniencia para la emision | Propuestas
de Adjudicaciones | 20 | del fallo correspondiente, con base a la Legales, Técnicas| 1 griginal

documentacién presentada por el Secretario Técnico
del Comité de Adjudicaciones, Dependencia o Unidad
Responsable.

y Econdmicas /
Dictamenes
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Instruye al Secretario Técnico del Comité de
Adjudicaciones, para que por su conducto se notifique

21 1 original
el fallo a los licitantes; y se formalice el contrato Acta /acuerdo orgina
respectivo.

Secretari e

(’acr(.a ane Entrega al Jefe de Adjudicaciones, acta y acuerdo de
Técnico del ., » o -

o .. | 22| la sesién del Comité de Adjudicaciones, para | Acta/acuerdo 1 original
Comité Municipal ., N
de elaboracion de notificacion de fallo.

Adjudicaciones
Jefe de " T -

e 23| Elabora acta de comunicacion de fallo la notificacion Acta 1 original
Adjudicaciones

de fallo.

24 Recaba firma y sello del Secretario Técnico del Acta 1 oridinal
Comité, de la Dependencia o Unidad Administrativa g
responsable y de los licitantes.

Elabora contrato y recaba la firma del servidor publico
Jefe de -
Adiudicaciones 25| legalmente  facultado para  representar al Contrato 2 original
J Ayuntamiento, del Titular de la Dependencia o
Unidad Administrativa responsable y del Licitante
adjudicado.

2% Enltretqa un ejemplar del contrato al licitante Contrato 1 original
adjudicado.

"AJ\Z]E dicacionege 27 | Integra el contrato original y el acuse al expediente. Expediente 1 original

Fin de procedimiento.
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Adjudicaciones | Adjudicaciones Municipal de Adjudicaciones o Unidad
Adjudicaciones Administrativa
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l 20
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de

Elabora  dictamen
técnico y de fallo y
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de Adjudicaciones
p TS
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21
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Secretario  Técnico
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Recibe publicacién
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A 4
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|
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Convocatoria

13
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Adjudicaciones para el
expediente.
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T
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de propuestas.
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sefialado para la apertura

l

16

Rubrican  los

cerrados de propuestas
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[

legales y técnicas
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i Recibe 0 no dudas
1 de las  bases
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22 licitantes
propuestas
conforme  a

Entrega al Jefe de solicitado en las

Adjudicaciones, acta
l y acuerdo de la
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Si bases? No

Recibe o no
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________________ sellan  acta de
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propuestas legales y
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jllo/J propuesta,  declarando
24 desierto el procedimiento
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Nombre del
Procedimiento:

03 - Procedimiento de adjudicacion mediante concurso por invitacion.

Objetivo:

Adjudicar los contratos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios cuyo
monto se ajuste a los maximos y minimos previstos en la Ley de Egresos del Estado de
Puebla, para el ejercicio fiscal que corresponda, y para los cuales, sea aplicable el
desarrollo del procedimiento de concurso por invitacién de conformidad con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Fundamento
Legal:

e Articulos 115, 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;
e 171 de la Ley Organica Municipal;

e 15 fraccion I, 47 fraccion IV inciso b), 67 fraccion IV y 99 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal Municipal;

e Montos maximos y minimos para la adjudicacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios previstos en la Ley de Egresos del Estado de Puebla,
para el ejercicio fiscal que corresponda;

e 38, 39, 40 y 41 del Reglamento Interior del Comité de Adjudicaciones del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla;

e 42 fracciones |, VII y VI, asi como articulo 43 fracciones I, VIl y VIII del
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica de
Operacion:

1. La adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de contratos
se realizara siempre que sea procedente su formalizacion en atencién al monto de la
compra.

2. Sera requisito indispensable que la Dependencia o Unidad Responsable cuente con
el oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal para iniciar el procedimiento de
adjudicacion correspondiente.

3. El proveedor debera satisfacer los requerimientos legales, técnicos y economicos
solicitados para participar en el procedimiento y en su caso, ser adjudicado.

4. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan cumplir los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez.

5. La Dependencia o Unidad Responsable verificara el cumplimiento de las obligaciones
contractuales a cargo del proveedor.

Tiempo promedio
de gestion:

Variable, de 20 a 25 dias habiles. Dependera de la existencia de causas que justifiquen
la conveniencia de considerar los plazos minimos para cada etapa del procedimiento,
conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Estatal Municipal
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante concurso por invitacion.

Responsable | No. Actividad e @ Tantos
Documento
Inicio del procedimiento
Director de Recibe requisicién, y oficios de Solicitud de
Adjudicaciones | 1 Suficiencia Presupuestal y Respuesta a| Requisicion 1 original
Solicitud  de  Suficiencia  Presupuestal, .
debidamente autorizadas por la Unidad Solicitud y
Responsable para la adquisicion, arrendamiento Resplu'estalde 1 copia simple
0 servicio solicitado y considerado en el Suficiencia
Programa Anual de Adquisiciones. Presupuestal
9 Turna requisicion, oficios de Solicitud de Requisicién 1 original
Suf'|cllen0|a Pr'e.supu.estal y Respuesta a Solicitud y 1 copia simple
So!lmtlud dle Suficiencia Presupuestal, al Jefe de Respuesta de
Adjudicaciones. Suficiencia
Presupuestal
Jefe de 3 Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Requisicion 1 original
Adjudicaciones Suficiencia Presupuestal y Respuesta a
Solicitud de Suficiencia Presupuestal. Solicitud y 1 copia simple
Respuesta de
Suficiencia
Presupuestal
4 | Elabora Dictamen de Excepcion, invitacionesy |  Dictamen de 1 original
bases acorde a la requisicion emitida por la Excepcion /
Unidad Responsable. Invitacion / Bases
5 | Entrega Dictamen de Excepcion, invitacionesy | Dictamen de 1 original
bases para firma y sello del Secretario Técnico | Excepcion /
del Comité de Adjudicaciones. Invitacion / Bases
Secretario 6
Técnico del Firma, sella y entrega al Jefe de
Comité Municipal Adjudicaciones Dictamen de Excepcidn, | Invitacion / Bases 1 original
de invitaciones y bases.
Adjudicaciones
Jefe de 7 | Remite invitacion y bases al Licitante (Invitacién/Bases) 1 original

Adjudicaciones
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Licitante /
Secretario
Técnico del
Comité
Municipal de
Adjudicaciones
| Dependencia
0 Unidad
Administrativa
Responsable

Se presentan el dia y hora sefialado para el
desahogo de la Junta de Aclaraciones.

Se desahoga la Junta de Aclaraciones.

Secretario
Técnico del
Comité
Municipal de
Adjudicaciones
| Dependencia
0 Unidad
Administrativa
Responsable

10

Realizan acta del desahogo de la Junta de
Aclaraciones.

Acta

1 original

Secretario
Técnico del
Comité Municipal
de
Adjudicaciones /
Dependencia o
Unidad
Administrativa
Responsable

11

Firman y sellan el acta de Junta de
Aclaraciones, los que en ella intervinieron.

Acta

1 original

Secretario
Técnico del
Comité
Municipal de
Adjudicaciones

12

Entrega acta del desahogo de Junta de
Aclaraciones, al Jefe de Adjudicaciones para
la integracion del expediente respectivo.

Acta

1 original

Secretario
Técnico del
Comité

13

Se presentan el dia y hora sefialado para la
apertura de propuestas.
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Municipal de
Adjudicaciones
| Dependencia

Reciben o no propuestas.

¢ Reciben minimo tres propuestas?

0 Unidad 1
Administrativa e Si. Contintan al paso 15.
Responsable e No. Se levanta el acta de
procedimiento desierto.
Rubrican los sobres cerrados de las
15 | propuestas legales, técnicas y econdmicas | Sobres cerrados 1 original

presentadas.

Inician etapa | de Apertura y anélisis de las
Secretario propuestas legales y técnicas. ¢ Presentaron
Tecnico del propuestas conforme a lo solicitado en las
Comité bases?
Mulnlc.lpal.de e Si, elabora, firman y sellan acta de Propuestas .
}Agj:s;a;(:zr;;s 16 a’perltura de propuesta§ IIegaIes Y |legales y técnicas 1 original

_ técnicas, y pasa al procedimiento 17;
oUn.ld.ad , e No, elabora, firman y sellan acta de
Administrativa apertura de propuesta, declarando
Responsable desierto el procedimiento y pasa al
procedimiento 4.

Inician etapa Il de Apertura y andlisis de las
Secretario propuestas  econdmicas.  ;Presentaron
Técnico del propuestas conforme a lo solicitado en las
Comité bases?
Muln|c.|pallde e Si, elabora, firman y sellan acta de Propuestas o
AdJud|caC|on§s 17 apertura de propuestas econémicas, y | Economicas 1 original
/ Dependenma continua el procedimiento;
oUnlld.ad , e No, elabora, firman y sellan acta de
Administrativa apOertura de propuesta, declarando
Responsable desierto el procedimiento y pasa al

procedimiento 4.
Jefe de Elabora Dictamen Técnico y cuadro Dictamen Tecnico -
Adjudicaciones 18 comparativo. /cuadrg 1 original
comparativo
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Recaba firmas y sellos del Secretario Técnico

Dictamen Técnico

19 | del Comité Municipal de Adjudicaciones y / cuadro 1 original
Unidad Responsable. comparativo
Dictamen de
Entrega al Secretario Técnico, | Excepcion / Acta
documentacion soporte del procedimiento a | de apertura/ .
20 . ., s . - 1 original
adjudicar, para su presentacion y andlisis en Dictamen Técnico
el Comité Municipal de Adjudicaciones. / cuadro
comparativo
Secretario Dictamen de
- Presenta al Comité  Municipal  de | Excepcion/Acta
Técnico del . o .
e Adjudicaciones, la documentacion relativa al |  de apertura / -
Comité 21 . .y . . 1 original
- procedimiento de Concurso por Invitacion, |Dictamen Técnico
Municipal de - .
o para la emision del fallo correspondiente. / cuadro
Adjudicaciones .
comparativo
Secretario
Tecn_|c’o del Dictamen de
Comite Excepcion / Acta
Municipal de Exponen a los integrantes del Comité de P
o Do . o .| deapertura/ .
Adjudicaciones/| 22 | Adjudicaciones, el tipo de adjudicacion, asi | .. . 1 original
) . Dictamen Técnico
Dependencia o como lo ofertado por los licitantes.
; / cuadro
Unidad comparativo
Administrativa P
Responsable
, Dictamen de
Conoce y determina con base a la .
., .| Excepcion / Acta
documentacion presentada por el Secretario
. o . de apertura / -
23 | Técnico del Comité  Municipal de |, - 1 original
o o . . .. .. |Dictamen Técnico
Comité Adjudicaciones y la Unidad Administrativa
. / cuadro
Municipal de Responsable. ,
Adjudicaciones comparativo
Instruye al Secretario Técnico del Comité de
24 AdJ.U.dICGCIOHGS, pqra que por su condugto se Acta | acuerdo 1 original
notifique a los licitantes; y se formalice el
contrato respectivo.
tari e
Sgcr(.e ane Entrega al Jefe de Adjudicaciones, el acta y
Técnico del . o .
o acuerdo de la sesién del Comité Municipal de .
Comité 25 o ., Acta / acuerdo 1 original
. Adjudicaciones, para la elaboracion de la
Municipal de

Adjudicaciones

notificacion.
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26 | Elabora la notificacion. Fallo 2 original
Jefe de 27 Recaba firma y sello del Secretario Técnico Eall 2 original
Adjudicaciones del Comité. allo origina
28 | Notifica Fallo Fallo 2 original
Jefe de Elabora contrato y turna para firma del
o 29 | Tesorero Municipal, Titular de la Unidad Contrato 2 original
Adjudicaciones . o
Responsable y Licitante adjudicado.
Entrega un ejemplar del contrato al proveedor
30 | prestador de servicios o arrendador, Contrato 1 original
adjudicado
Jefe de . . . . .
31 | Integra el expediente para su archivo Expediente 1 original y digital

Adjudicaciones

Fin de procedimiento
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Reauisician Firman y sellan el notificar el fallo y
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L | Municipal de
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sefialado para la apertura de
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Nombre del o L
o 04 - Procedimiento mediante invitacion a cuando menos tres personas
Procedimiento:

Adjudicar los contratos para la adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios cuyo
Objetivo: monto se ajuste a los maximos y minimos previstos en la Ley de Egresos del Estado de
Puebla, para el ejercicio fiscal que corresponda, y para los cuales, sea aplicable el
desarrollo del procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas de conformidad
con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y

Municipal.
e Articulos 115, 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Fundamento e 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;
Legal: e 171 de la Ley Organica Municipal;

e 15 fraccion lll, 47 fraccion IV inciso a), 67 fraccion I, y 100 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal Municipal;

e Montos maximos y minimos para la adjudicacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios previstos en la Ley de Egresos del Estado de Puebla,
para el ejercicio fiscal que corresponda;

e 38, 39, 40 y 41 del Reglamento Interior del Comité de Adjudicaciones del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla;

e 42 fracciones |, VI, VIl'y VIII, asi como articulo 43 fracciones I, VII, VIII, IX, X, XI

y Xl del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

1. La adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios a través de contratos
se realizara siempre que sea procedente su formalizacidn en atencion al monto de
la compra.

2. Sera requisito indispensable que la Unidad Responsable cuente con el oficio de
autorizacion de suficiencia presupuestal para iniciar el procedimiento de

Politica de adjudicacion correspondiente.

3. El proveedor debera satisfacer los requerimientos legales, técnicos y economicos

solicitados para participar en el procedimiento y en su caso, ser adjudicado.

4. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan cumplir los criterios de

economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez.

5. La Unidad Responsable verificara el cumplimiento de las obligaciones contractuales

a cargo del proveedor.

Operacion:

Variable, de 15 a 20 dias habiles. Dependera de la existencia de causas que justifiquen
Tiempo promedio la conveniencia de considerar los plazos minimos para cada etapa del procedimiento,
conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

de gestion:
Estatal Municipal
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Director de Recibe requisicion, y oficios de Solicitud de
Adjudicaciones | 1 Suficiencia Presupuestal y Respuesta a| Requisicion 1 original
Solicitud  de  Suficiencia  Presupuestal,
debidamente autorizadas por la Unidad Solicitud y
Responsable para la adquisicion, | Respuesta de o
arrendamiento o servicio  solicitado y Suficiencia 1 copia simple
considerado en el Programa Anual de| Presupuestal
Adquisiciones.
9 Turna requisicion, oficios de Solicitud de | Requisicion 1 original
Suf'|cllen0|a Prelsgpugstal y Respuesta a Solicitud y 1 copia simple
SoI|C|t'udlde §uf|0|en0|a Presupuestal, al Jefe Respuesta de
de Adjudicaciones. Suficiencia
Presupuestal
Jefe de 3 Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Requisicion 1 original
Adjudicaciones Suficiencia Presupuestal y Respuesta a
Solicitud de Suficiencia Presupuestal. Solicitud y 1 copia simple
Respuesta de
Suficiencia
Presupuestal
4 | Elabora Dictamen de Excepcion e invitaciones |  Dictamen de 1 original
acorde a la requisicion emitida por la Unidad Excepcion /
Responsable. Invitacion
5 |Entrega Dictamen de Excepcion e Dictamende
invitaciones para firma y sello del Secretario | EXcepcion / 1 original
Técnico del Comité  Municipal de | Invitacion d
Adjudicaciones.
Secretario 6
Técnico del Firma, sella y entrega al Jefe de| Dictamende
Comité Municipal Adjudicaciones Dictamen de Excepciéon e |  Excepcion/ 1 original
de invitaciones. Invitacion
Adjudicaciones
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Jefe de 7 | Remite invitacion a minimo tres proveedores Invitacion 1 original
Adjudicaciones
Secretario
Técnico del
Comité
Municipal de L
e Aclaran o no las dudas a la invitacién
Adjudicaciones| 8 .
. realizada
| Dependencia
o0 Unidad
Administrativa
Responsable
Secretario
Técnico del
Comité Municipal ¢ Reciben al menos dos cotizaciones?
de e Si. Avanzan al paso 10. Cotizacion/ .
o . 2 originales/
Adjudicaciones /| 9 eNo. Regresan al paso 4, para iniciar un | documentacion archivo digital
Dependencia o nuevo procedimiento con proveedores | legal y fiscal
Unidad distintos.
Administrativa
Responsable
. . Cuad
Elabora cuadro comparativo y dictamen base ua rc? -
10 Co . comparativo/ 1 original
para el fallo de adjudicacion (dictamen técnico) Dictamen
Jefe de
Adjudicaciones Entrega cuadro comparativo y dictamen base
C o . Cuadro
para el fallo de adjudicacion para firma del . -
1M1 o o . comparativo/ 1 original
Director de Adjudicaciones y Titular de la Dictamen
Unidad Responsable.
Secretario Someten a consideracion del Comité
Técnico del Municipal de Adjudicaciones: dictamen de| Dictamenes/
Comité 12 excepcion, cuadro comparativo y dictamen Cuadro 1 original
Municipal de técnico para su aprobacion y emision del fallo | - comparativo
Adjudicaciones correspondiente.
| Dependencia Exponen a los integrantes del Comité | Dictamenes/
0 Unidad 1 Municipal de Adjudicaciones, la justificacion Cuadro 1 oridinal
Administrativa del tipo de adjudicaciéon aplicable, la| comparativo/ g
Responsable conveniencia de la cotizacion y del proveedor. cotizacion
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Analiza, aprueba y emite fallo de
adjudicacion en favor del proveedor que
14 | cumplid con los requerimientos legales, Acta 1 original
Comité técnicos y econdmicos solicitados en la
Municipal de invitacion.
Adjudicaciones o
Instruye al Secretario Técnico, para que por
15 | su conducto se notifique al proveedor y se | Acta/acuerdo 1 original
formalice el contrato respectivo.
Secretario o
. Entrega al Jefe de Adjudicaciones, acta y
Técnico del . o -
o acuerdo de la sesion del Comité Municipal de .
Comité 16 . Acta / acuerdo 1 original
. Adjudicaciones, para que elabore la
Municipal de N
o notificacion de fallo
Adjudicaciones
17 | Elabora notificacién de fallo Fal!o d?, 2 original
adjudicacion
Jef ad 18 Recaba firma y sello del Secretario Técnico Fallo de 2 original
ee del Comite. adjudicacion ongina
Adjudicaciones — S —
Notifica fallo de adjudicacion a los Fallo de 2 original
19 | proveedores participantes en el | adjudicaciéon
procedimiento
Elabora contrato y turna para firma del
20 | Tesorero Municipal, Titular de la Unidad Contrato 2 original
Jefe de Responsable y del proveedor adjudicado.
Adjudicaciones
judicad Entrega un ejemplar del contrato al proveedor .
21 o Contrato 1 original
adjudicado
Jefe de . : : . -
22 | Integra el expediente para su archivo Expediente 1 original y digital

Adjudicaciones

Fin de procedimiento
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Procedimiento:

05 - Procedimiento de adjudicacion directa con contrato.

Adjudicar los contratos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios cuyo

Objetivo: monto se ajuste a los maximos y minimos previstos en la Ley de Egresos del Estado de

Puebla, para el ejercicio fiscal que corresponda, y para los cuales, sea aplicable el
desarrollo del procedimiento de adjudicacion directa de conformidad con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Fundamento

Legal:

e Articulos 115, 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;
e 171 de la Ley Organica Municipal;

e 15 fraccién 1V, 47 fraccion IV inciso a), 67 fracciéon I, y 101 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal Municipal;

e Montos maximos y minimos para la adjudicacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios previstos en la Ley de Egresos del Estado de Puebla,
para el ejercicio fiscal que corresponda;

e 42 del Reglamento Interior del Comité de Adjudicaciones del Municipio de San
Martin Texmelucan, Puebla;

e 42 fracciones |, VI, VIl y VIII, asi como articulo 43 fracciones I, VII, VIII, IX, X, XI
y Xl del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica de

Operacion:

. La adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios a traves de contratos

se realizara siempre que sea procedente su formalizacion en atencién al monto de
la compra.

Sera requisito indispensable que la Unidad Responsable cuente con el oficio de
autorizacion de suficiencia presupuestal para iniciar el procedimiento de
adjudicacion correspondiente.

El proveedor debera satisfacer los requerimientos legales, técnicos y econdmicos
solicitados para participar en el procedimiento y en su caso, ser adjudicado.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan cumplir los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, transparencia y honradez.

La Unidad Responsable verificara el cumplimiento de las obligaciones contractuales
a cargo del proveedor.

Variable, de 10 a 15 dias habiles. Dependera de si la adquisicion, arrendamiento o

Tiempo promedio servicio a contratar, cumple y encuadra en alguno de los supuestos contemplados en

de gestion:

la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
Municipal
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de adjudicacion directa con contrato.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Director de Recibe requisicion, y oficios de Solicitud de .
Adjudicaciones | 1 Suficiencia Presupuestal y Respuesta a| Requisicion 1 original
Solicitud ~ de  Suficiencia  Presupuestal, o
debidamente autorizadas por la Unidad Solicitud y
Responsable para la adquisicion, arrendamiento Resp.ulesta.de 1 copia simple
0 servicio solicitado y considerado en el Suficiencia
Programa Anual de Adquisiciones. Presupuestal
9 Turna requisicion, oficios de Solicitud de | Requisicion 1 original
Sufllcllenma Prle.supulestal y Respuesta a Solicitud y 1 copia simple
So!|0|t.ud qe Suficiencia Presupuestal, al Jefe de Respuesta de
Adjudicaciones. Suficiencia
Presupuestal
Jefe de 3 Recibe requisicion, oficios de Solicitud de | Requisicion 1 original
Adjudicaciones Suficiencia Presupuestal y Respuesta a Solicitud y
Solicitud de Suficiencia Presupuestal. Respuesta de o
. 1 copia simple
Suficiencia
Presupuestal
4 | Elabora solicitud de cotizacién acorde a la
requisicion emitida por la Unidad Responsable. Solicitud 1 original
5 | Entrega solicitud de cotizacion para firma y
sello del Secretario Técnico del Comité Solicitud 1 original
Municipal de Adjudicaciones.
Secretario
Tecnico del Firma, sella y entrega al Jefe de
Comité Municipal| 6 o . o Solicitud 1 original
de Adjudicaciones solicitud de cotizacion
Adjudicaciones
Jefe de
Adjudicaciones | 7 | Remite solicitud de cotizacion al proveedor Solicitud 1 original
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Secretario
Técnico del
Comité
Municipal de
Adjudicaciones| 8 | Aclaran o no las dudas a la solicitud realizada
| Dependencia
o0 Unidad
Administrativa
Responsable
Elabora el dictamen de excepcidn, mismo que, . .
9 o e Dictamen 1 original
servira como base para el fallo de adjudicacion
Jefe de
Adjudicaciones Entrega dictamen para firma del Director de
10 Adjudicaciones y Titular de la Unidad Dictamen 1 original
Responsable.
Secrgtario Someten a consideracion del Comité Municipal
TeC”I'CIO del ” de Adjudicaciones el dictamen de excepcion, Dictamen 1 originl
Com.|tfe para su aprobacion y emision del fallo g
Municipal de correspondiente.
Adjudicaciones
/ Dependencia Exponen.a Igs in.tegrantes del (?om.it.é Mg,nicipal
o Unidad 1 de A.djudllcamones,. .Ia Jgstlflca0|on y Dictamen { original
Administrativa conveniencia de adjudicar directamente al
Responsable proveedor.
Analiza, aprueba y emite fallo de adjudicacion
13 en favor del prpvgedor por haber’curnplldo Acta { original
Comité con los requerimientos legales, técnicos y
- economicos solicitados
Municipal de
Adjudicaciones Instruye al Secretario Técnico, para que por
14 | su conducto se notifique al proveedor y se | Acta/acuerdo 1 original
formalice el contrato respectivo.
Secretario e
. Entrega al Jefe de Adjudicaciones, acta y
Técnico del . o .
s acuerdo de la sesién del Comité Municipal de .
Comité 15 o Acta / acuerdo 1 original
. Adjudicaciones, para que elabore la
Municipal de T
o notificacién de fallo
Adjudicaciones
f Fall
Jete ae 16 | Elabora notificacion de fallo allo de 2 original

Adjudicaciones

adjudicacién
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17 Recaba firma y sello del Secretario Técnico Fallo de 2 original
del Comité. adjudicacion orome
Notifica fallo de adjudicacion al proveedor Fallo de 2 original
18 . e
adjudicado adjudicacion
Elabora contrato y turna para firma del
19 | Tesorero Municipal, Titular de la Unidad Contrato 2 original
Jefe de Responsable y del proveedor adjudicado.
Adiudicaci
djudicaciones Entrega un ejemplar del contrato al proveedor .
20 . Contrato 1 original
adjudicado
Jefe de : . , - .
21 | Integra acuse al expediente para su archivo Expediente 1 original y digital

Adjudicaciones

Fin de procedimiento
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Secretario Técnico/

Discrds | Jtode | STl eearne | cont kil
Adjudicaciones| Adjudicaciones nite Municip PR Adjudicaciones
de Adjudicaciones | Administrativa
Responsable

Inicio

Recibe requisicion, y
oficios

Turna requisicion
y oficios al Jefe

Requisicion,
Solicitud y respuesta)
de suficiencia

presupuestal

Recibe

documentos

Requisicion,
solicitud y respuesta
de suficiencia

presupuestal

\ 4 4

Elabora solicitud de
cotizacién acorde a la
requisicion emitida por
la Unidad Responsable

Solicitud

5

A 4

frma y sello del
Secretario Técnico

Entrega solicitud para||

Firma, sella'y entrega al
Jefe la solicitud de
cotizacion

Solicitud

Solicitud

!

3
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Secretario Técnico/
. Secretario Técnico| Dependencia o T i
ALt Jefede e mite Municipal  Unidad Comite Municipal de
Adjudicaciones, Adjudicaciones nite Wunicip o Adjudicaciones
de Adjudicaciones | Administrativa
Responsable
8
poTTTTTTTTTTTTTS
1 1
/ ‘Aclaran o no las dudas a!
Remite  solicitud  de ;ila solicitud realizada i
cotizacion al proveedor || | =-mmemmmqmm--—---n
Solicitud
9
Elabora el dictamen
de excepcion, mismo [
que servira como
base para el fallo de
adjudicacion
Dictamen
\ 4 10 1
. Someten a consideracion
Entrega dictamen para P
firma del Director y :del Com’|te el dictamen de
Titular de la Unidad excegc"?[‘v para, dSL:
Responsable aprobacion y emision de 13
fallo correspondiente
X " Analiza, aprueba y emite
Dictamen Dictamen fallo de adjudicacion en
favor del proveedor por
y 12 haber cumplido con los
Exponen a los integrantes f—eduerimientos  legales,
del Comité, la justificacion ecnicos 'y economicos
16 y  conveniencia  de solicitados
15 adjudicar directamente al Acta
Elabora notificacion proveedor
Entrega al Jefe, acta y
de fallo < )
acuerdo de la sesion Dictamen v 14
de Comité, para que L Tann
Fallo de o Instruye al Secretario Técnico,
adjudicacion ela?ore la notificacion < para que por su conducto se
de fallo notifique al proveedor y se
Acta formalice el contrato respectivo
45 Acta
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Secretario Técnico

Secretario Técnico/

Dependencia o

Director de Jefede o Comité Municipal Unidad Comité Municipal de
Adjudicaciones| Adjudicaciones nite Municip PR Adjudicaciones
de Adjudicaciones | Administrativa
Responsable

l 17

Recaba firma y sello
del Secretario Técnico
del Comité

Fallo de adjudicacion

v 18
Notifica  fallo  de
adjudicacion al

proveedor adjudicado

Fallo de adjudicacion

v 19

Elabora contrato y
turna para firma del
Tesorero  Municipal,
Titular de la Unidad

Responsable 'y del
proveedor adjudicado

Contrato

v 20

Entrega un ejemplar
del  contrato  al
proveedor adjudicado

Contrato

v 21

Integra  acuse  al
expediente para su
archivo

Expediente

A4
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Nombre del

06 - Procedimiento de control, resguardo y liberacion de garantias derivadas de los
Procedimiento: [procedimientos de adjudicacion.

Objetivo:

Controlar que las garantias expedidas a favor de la Tesoreria Municipal con motivo de la
celebracion de contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios sean resguardadas
durante la vigencia de contratacion y realizar el seguimiento correspondiente para su
liberacidn sin que implique un detrimento para el Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla.

Fundamento

Legal:

e Articulos 115, 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;
e 171 de la Ley Organica Municipal;

o 126,128y 129 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal Municipal;

e 42 fracciones |, VI 'y X, asi como articulo 43 fracciones |, VII, X, XI'y XIV del
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica de

Operacion:

. Unicamente seran susceptibles de liberacién las garantias cuyos contratos no se

encuentren vigentes, y exista en el expediente el acta entrega de bienes y/o servicios
que acredite el cumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo del proveedor.

. Solo el representante legal del proveedor o la persona fisica que suscribi6 el contrato

con el Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, tendra el caracter y personalidad
para solicitar por escrito la liberacién de la o las garantias presentadas a favor de la
Tesoreria Municipal.

. Se debera presentar el escrito de liberacién ante la Tesoreria Municipal, quien

remitird la solicitud a la Direccion de Adjudicaciones para su atencion y tramite
correspondiente.

. La Direccion de Adjudicaciones a través de la Jefatura de Adjudicaciones validara la

que la Unidad Responsable haya realizado el acta entrega de bienes y/o servicios
para proceder a realizar el oficio de liberacién respectivo.

El oficio de liberacién solo se entregara al representante legal del proveedor o la
persona fisica que suscribié el contrato con el Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla.

de gestion:

Tiempo promedio Variable, de 3 a5 dias habiles. Dependera de si los datos del contrato y las garantias
en el escrito de solicitud son correctos.
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Descripcion del Procedimiento: Control, resguardo y liberacién de garantias derivadas de los procedimientos

de adjudicacion.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Presenta por escrito la solicitud de liberacion de
Proveedor 1 garantia en las oficinas de la Tesoreria Escrito 1 original
Municipal.
9 Recibe escrito de solicitud de liberacién de
Tesorero garantia y entrega al Director de Adjudicaciones , .
» e -, Escrito 1 original
Municipal para su conocimiento y atencion.
Director de Recibe escrito de solicitud de liberacion de
Adjudicaciones garantia y entrega al Jefe de Adjudicaciones . .
3 . . Escrito 1 original
para validar que la Unidad Responsable haya
realizado el acta entrega del bien y/o servicio.
Recibe escrito de solicitud de liberacion de
garantia y valida que la vigencia del contrato
haya concluido.
4 ¢.Concluyo la vigencia del contrato? Escrito 1 original
Jefe de .
e ¢ Si. Avanza al paso 5.
Adjudicaciones g
o No. El proveedor espera la conclusion de
vigencia del contrato y regresa al paso 1.
Elabora oficio de liberacién y entrega al - .
S Director de Adjudicaciones para su vo.bo. Oficio 1 original
Recibe, revisa, valida y anexa la garantia al | Oficio/pdliza de .
6 | . . ., ) 1 original
, oficio de liberacién fianza o cheque
Director de
Adjudicaciones . . L
Entrega al Tesorero Municipal el oficio de | Oficio/péliza de .
7 ., . , . 1 original
liberacion y garantia para firma y sello fianza o cheque
T ficio/pdli
esgrgro 8 [Firmay sella oficio de liberacion O ciojpoliza de 1 original
Municipal fianza o cheque
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Devuelve al Director de Adjudicaciones el oficio

Oficio/pdliza de

d de liberacion firmado y sellado con la garantia | fianza o cheque 1 original
Director de IIEntreggl aIIJefe de Adudicaciones el (.)flmo.(’je Oficio/poliza de .
o 10 liberacion firmado y sellado para su notificacién | . 1 original
Adjudicaciones . ] fianza o cheque
y devolucion de garantia
Recibe garantia y oficio de liberacion firmado y | Oficio/pdliza de -
11 . 1 original
Jefe de sellado fianza o cheque
Adjudicaciones Notifica oficio de liberacion y devuelve garantia | Oficio/pdliza de .
12 . 1 original
al proveedor fianza o cheque
Jefe de 13 Archiva en el expediente el acuse de recibo Acuse 1 original

Adjudicaciones

Fin de procedimiento
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- Director de Jefe de
Proveedor Tesorero Municipal A e
Adjudicaciones Adjudicaciones
Inicio
4
1 2 3 Recbe  solictud  de
. - liberacion de garantia;
Presenta la solicitud de :?;:::;énla desoglqlglrtel:r?tia d‘; Recibg 'Ia solicitud d’e valida que la vigencia del
liberacion de garantia ™ entreoa al Director para »| liberacion de garantia contrato haya concluido
ga P y entrega al Jefe. y que la Unidad
conocimiento y atencion.
Escrito Responsable haya
R - i realizado el acta entrega
Escrito Escrito del bien y/o servicio
R — —
Escrito
—

¢ Concluyo la
vigencia del
contrato?

Espera la conclusién
de vigencia  del
contrato.

No

A

Si

6 5
Recibe, revisa, valida y Elabora el oficio de
anexa la garantia al | liberacion y entrega al
oficio de liberacion Director para su Vo. Bo.
Oficio/Péliza de fianza Oficio
0 cheque -

11
8 7 Recibe garantia y

oficio de liberacion

Firma y sella oficio de Entrega al Tesorero el oficio de —y| firmado y sellado
liberacion < liberacion y garantia para firma y
sello Oficio/Pdliza  de
Oficio/Pdliza de fianza o fianza o cheque
cheque Oficio/Pdliza de fianza o cheque \_(—
— . 12
Notifica  oficio  de
v 9 10 liberacion y devuelve
garantia al proveedor
Devuelve al Director oficio de Entrega al Jefe el oficio de
liberacion firmado y sellado "] liberacion  firmado v l
sellado para su 13
notificacion y devolucion || | Archiva en el
Oficio/Péliza de fianza o cheque de garantia expediente el acuse de
. recibo
Oficio/Pdliza de fianza o
cheque
\/_ .
Fin
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Nombre del

o 07 - Procedimiento para la enajenacion de bienes muebles.
Procedimiento:

Llevar a cabo mediante subasta publica la venta de bienes muebles que hayan sido

Objetivo: desincorporados del patrimonio del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 103 de la
Fundamento | Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 3 y 140 de la Ley Organica
Municipal; asi como Capitulo Sexto de los Lineamientos Generales para la alta, baja
operativa, desincorporacion y destino final de los bienes muebles del Gobierno Municipal
de San Martin Texmelucan al servicio de las Dependencias y Entidades que lo
conforman.

Legal:

1. So6lo seran susceptibles de venta los bienes muebles que hayan sido
desincorporados del patrimonio municipal autorizados mediante acuerdo de Cabildo
correspondiente.

2. Elprecio base de los bienes sera aquél que se determine mediante avallo respectivo,
mismo que, formara parte del expediente de subasta.

Politica de 3. Los interesados en participar en el procedimiento deberan acreditar y satisfacer cada
uno de los requisitos establecidos en la convocatoria publicada.

4. El adquiriente de los bienes serd aquella persona que oferte la mejor propuesta
economica.

5. La propiedad de los bienes objeto de la subasta se transmitird al adquiriente una vez
acreditado el pago total de la cantidad ofertada en su propuesta econdmica.

Operacion:

Tiempo promedio| Variable, de 20 a 30 dias habiles. Dependera de las dudas, respuestas y circunstancias
que se susciten con motivo de los requisitos y requerimientos establecidos en las Bases

de gestion: de Convocatoria para la Subasta Publica Nacional.
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Descripcion del Procedimiento: Enajenacion de bienes muebles.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Remite al Director de Adjudicaciones el listado y
1 soporte de los bienes muebles a vender, asi
Tesorero como, el acuerdo de Cabildo que autorizaelacto |  Expediente/ ,
i ) . 1 copia
Municipal de venta para realizar las acciones de Acuerdo
publicacion de convocatoria 'y  bases
respectivas.
9 Recibe el listado y soporte de los bienes .
muebles a vender, asi como, el acuerdo de | EXpediente/ 1 copia
Director de Cabildo que autoriza el acto de venta. Acuerdo
Adjudicaciones Entrega al Jefe de Adjudicaciones para la .
3 y o Expediente/ .
elaboracion de bases y convocatoria publica 1 copia
. Acuerdo
correspondientes.
.Je.fe d? Recibe el listado y soporte de los bienes Expedients
Adjudicaciones | 4 muebles a vender, asi como, el acuerdo de P 1 copia
: . Acuerdo
Cabildo que autoriza el acto de venta.
Elabora las bases de subasta publica y
convocatoria para su publicacion en el periodico Bases/ .
5 . . - , 1 original
de mayor circulacion Estatal y en el Periédico| Convocatoria
Oficial del Gobierno del Estado.
Entrega bases de subasta publica y
. . o Bases/ .
6 [convocatoria al Director de Adjudicaciones para , 1 original
. Convocatoria
su vo.bo y firma
Director de _ _ _
o Recibe, revisa y firma las bases para subasta Bases/ .
Adjudicaciones | 7 | . , _ 1 original
publica y convocatoria Convocatoria
Recaba firma del Tesorero Municipal en las
8 bases para subasta publica y convocatoria, y Bases/ 1 original
devuelve al Jefe de Adjudicaciones para su| Convocatoria g
publicacion e integracidn en el expediente.
Jefe de Recibe bases para subasta publica y
Lo e . . Bases/ .
Adjudicaciones | 9 convocatoria firmadas, y publica convocatoria : 1 original
Convocatoria

en el periédico de mayor circulacion Estatal y en
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el Periodico Oficial del Gobierno del Estado.
Verifica que minimo tres personas hayan
comprado bases para participar en la subasta.
¢ Compraron las bases de subasta minimo tres
ersonas?
10 P Bases 1 Copia
¢ Si. Se avanza al paso 11.
eNo. Se levanta el acta correspondiente y
de ser procedente y conveniente se
adjudica de manera directa la venta
11 Entr.ega bases a los postores interesados en Bases { copia
participar
Director de Asisten en el dia y hora establecido para la
Adjudicaciones/ Junta de Aclaraciones y se firma el acta
Director de correspondiente
Armonizacion
Contable ¢ Existen preguntas a las bases por parte de
12 [algun Postor participante? Acta 1 original
o Si. Se desahoga la Junta de Aclaraciones.
Se avanza al paso 13
eNo. Se levanta el acta respectiva y se
avanza al paso 13.
Director de Asisten en el lugar, dia y hora establecidos para
Adjudicaciones/ la visita e inspeccion de los bienes objeto de .
. 13 . . Acta 1 original
Director de venta y se levanta el acta respectiva para firma
Armonizacion de los asistentes.
Contable/ Postor nsist N diavh iablecid
varticipante 1 sisten en e”ugar, ia y hora establecidos para N/A N/A
la presentacion y apertura de ofertas.
Director de . ., Documentacion
o Reciben la documentacion legal y oferta .
Adjudicaciones/ 15 . . Legal /Oferta 1 original
. econdmica de los Postores participantes -
Director de econdmica
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Armonizacion
Contable

16

Revisan la documentacion legal entregada por
cada Postor participante.

¢El Postor participante cumple con la
documentacion legal solicitada?

¢ Si. Continua con el paso 17.

e No. Se devuelve al Postor participante
la documentacion presentada y se
descalifica su participacion

Documentacion
Legal

1 original

17

Abren los sobres sellados con la oferta
economica de cada Postor y revisan que conste
la garantia de seriedad.

¢La oferta del Postor participante cumple con
los requisitos solicitados?

¢ Si. Continua con el paso 18.
e No. Se devuelve al Postor participante
el sobre y se desecha su oferta

Oferta econémica

1 original

18

Leen en voz alta los importes de las ofertas que
cumplen con los requisitos establecidos.

¢ Existe postura legal que cubra el precio base
de los bienes?
e Si. Se continua con el paso 19.
e No. Se cita para una segunda subasta
y se regresa al paso 5.

N/A

N/A

19

Comunican el fallo a favor del Postor
participante que cubri6 cada uno de los
requisitos y presentdé la oferta mas
conveniente.

N/A

N/A

20

Devuelven la documentacién, ofertas vy
garantias presentadas por cada Postor
participante, excepto la del Postor Adjudicado.

N/A

N/A
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Jefe de

Elabora el acta de presentacion y apertura de

o 21 ofertas para firma de cada uno de los Acta 1 original
Adjudicaciones .
asistentes.
Director de
Adjudicaciones/
Director de : .
L, Firman el acta de presentacion y apertura de .
Armonizacion | 22 Acta 1 original
ofertas
Contable/
Postor
participante
2 Entrega copia del acta de presenFalczlon y Acta { copia
Jefe de apertura de ofertas a cada Postor participante
Adjudicaciones y
o4 Agrega el acta Fje presentacion y apertura de Acta { original
ofertas al expediente
D|r_e ctprdfa Entregan al Jefe de Adjudicaciones la
Adjudicaciones/ ., .
. documentacion, oferta y garantia del Postor| OfertaLegaly .
Director de 25 | .. L s 1 original
o Adjudicado para la elaboraciéon del contrato econdmica
Armonizacion respectivo
Contable/ P
Recibe la documentacion, oferta y garantia del Oferta Leaal
26 Postor Adjudicado para la elaboracién del , g y 1 original
: economica
contrato respectivo
Jefe de Elabora contrato y turna para firma del Tesorero
Adjudicaciones | 27 |Municipal, Director de Adjudicaciones, Director Contrato 2 original
de Armonizacién Contable y Postor Adjudicado
08 Enltrega un ejemplar del contrato al Postor Contrato { original
Adjudicado
Jefe de 29 |Integra acuse al expediente para su archivo Expediente 1 original y digital
Adjudicaciones g P P P ginaty dg

Fin de procedimiento
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5
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correspondientes
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publicacion

Expediente/
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——

Bases/ J_
Convocatoria

\ 4 6

7

Recibe, revisa y firma las
bases para subasta publica y |1

Entrega  bases de
subasta  publica vy
convocatoria al Director
para su Vo. Bo. Y firma

convocatoria

Bases/
Convocatoria
{ 8 ]

Recaba la firma del Tesorero en
las Bases para subasta publica
y convocatoria, y devuelve al
Jefe para su publicacion e
integracion en el expediente

Bases/Convocatoria J_

L —

Bases/
Convocatoria u

9

Recibe bases para
subasta  publica vy
convocatoria firmadas, y
publica convocatoria

Bases/ I

Convocatoria

Tesorero Director de Jefe de . . ex
. . e s . e s Director de Armonizacion
Municipal Adjudicaciones Adjudicaciones
Contable
1 Inicio )
A4 1

Remite al Director el 4
listado de los bienes 2
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Tesorero
Municipal

Director de
Adjudicaciones

Jefe de
Adjudicaciones

Director de Adjudicaciones/
Director de Armonizacion
Contable

Verifica que minimo tres
personas hayan comprado
las bases para participar

Bases

¢, Compraron las
bases de subasta
minimo tres

personas?

No

v

Si

Se levanta el acta
correspondiente  y
de ser procedente
se adjudica de
manera directa

12

Asisten en el dia y hora establecido
para la Junta de Aclaraciones y se

» | firma el acta correspondiente

v "

Entrega de bases
a los postores
interesados  en
participar

Bases

————

Acta

¢ Existen preguntas a
las bases por parte de
algun Postor
participante?

Si No
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Tesorero Director de

Municipal Adjudicaciones Adjudicaciones

Jefe de Director de Adjudicaciones/

Director de Armonizacion
Contable

SRR

Se desahoga la

Junta de f\gtalfg: n::tivj
Aclaraciones P

Asisten en el lugar, dia y hora
establecidos para la visita e
inspeccion de los bienes objeto de
ventay se levanta el acta respectiva
para firma de los asistentes

Acta

\ 4 14

Asisten en el lugar, dia y hora
establecidos para la presentacion y
apertura de ofertas

v 15

Reciben la documentacion legal y
oferta econdmica de los Postores
participantes

Documentacién legal / | I
Oferta econdmica

16

Revisan la documentacion legal
entregada por cada  Postor
participante

¢ El Postor participante cumple
on la documentacion legg
solicitada?

Si No
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Tesorero
Municipal

Director de
Adjudicaciones

Jefe de
Adjudicaciones

Director de Adjudicaciones/
Director de Armonizacion

Contable
Se devuelve al Postor

participante la documentacion
presentada y se descalifica su
participacion

17

Abren los sobres sellados con la
oferta econdémica de cada Postor y
revisan que conste la garantia de
seriedad

Oferta econdmica

'

¢ La oferta del Postor
participante cumple
con los requisitos
solicitados?

— Si No

'

Se  devuelve al  Postor
participante el sobre y se
desecha su oferta

\ 4 18

Leen en voz alta los importes de
las ofertas que cumplen con los
requisitos establecidos

¢ Existe postura legal
que cubra el precio
base de los bienes?

No

l l

59 Se cita para una
segunda subasta
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Diagrama de flujo: Enajenacion de bienes muebles.

Director de Adjudicaciones/

Tesorero Director de Jefe de . . ..
- . e . Director de Armonizacion
Municipal Adjudicaciones Adjudicaciones
Contable
T
19
Comunican el fallo a favor del Postor
participante que cubri6 cada uno de los
requisitos y presentd la oferta mas
21 conveniente
Elabora el Acta de

presentacion y apertura
de ofertas para firma de

cada uno de los |¢H

asistentes

Acta

v 20

Devuelven la documentacion, ofertas y
garantias presentadas por cada Postor
participante, excepto la del Postor

Adjudicado

22

acta de presentacion
y apertura de ofertas

23 ]
Entrega copia del

Firman el Acta de presentacion y
apertura de ofertas

Acta

presentacion y apertura de
ofertas al expediente

a cada  Postor
participante
Acta 25
v 24 Entregan al Jefe la documentacion,
oferta y garantia del Postor
Agrega el Acta de| || Adjudicado para la elaboracién del

contrato respectivo

Acta

26

Oferta legal y ecqnémica I

Recibe la documentacion,
oferta y garantia del Postor
Adjudicado  para  la |,

elaboracion del contrato |
respectivo

Oferta legal y

econémica
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Tesorero
Municipal

Director de
Adjudicaciones

Director de Adjudicaciones/
Director de Armonizacion
Contable

Jefe de
Adjudicaciones

I,

Elabora contrato y turna
para firma del Tesorero
Municipal, Director de
Adjudicaciones, Director
de Armonizacién Contable
y Postor Adjudicado

Contrato

v 28

Entrega un ejemplar del
contrato al Postor
Adjudicado

Contrato

v 29

Integra acuse al
expediente para  su

archivo

Fin
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Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales

Nombre del
Procedimiento:

08 - Procedimiento de recepcion de requisiciones de bienes y/o servicios y solicitud al
proveedor de contrato centralizado.

Objetivo:

Recibir y atender con eficiencia y transparencia las solicitudes de bienes y/o servicios
que realizan las Dependencias y Unidades Administrativas que conforman el H.
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan conforme a sus
requerimientos, para el debido cumplimiento de sus funciones.

Fundamento Legal:

Articulos 115 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 42 fracciones VI, XII, Xl 'y 44 fracciones IV, VII, VIl del Reglamento
Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Martin Texmelucan.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto vigente.

Politica de
Operacion:

1.

. Las requisiciones de material, Utiles y equipos de oficina (papeleria) se reciben

La Direccion de Adjudicaciones solo gestionara requerimientos de bienes, servicios
o arrendamientos que hayan sido solicitadas por escrito y establecidos en contrato
mediante el formato denominado “REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS”
(FO-TM-48-0821).

El horario de recepcion de requisiciones es de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 3:00
p.m.

Las requisiciones de bienes y/o servicios se deberan presentar en la Direccién de
Adjudicaciones, con al menos 3 dias de anticipacion al dia en que la Dependencia
y/o Unidad Administrativa lo requiera (eventos, servicios de impresion, entre otros.)

Las requisiciones de elaboracion e impresion de material informativo se deberan
solicitar con la impresién en papel autorizada y validada por la Direccion de
Comunicacion Social y el disefio digital en formato PDF.

unicamente los primeros 5 dias habiles de cada mes.

Las requisiciones deberan contar con: fecha, descripcién del bien o servicio
solicitado, unidad de medida, cantidad solicitada, justificacion, nombre, firma y
sello del solicitante y autorizacién del Titular de la Dependencia.

Tiempo promedio
de gestion:

1 dia habil contado a partir de la recepcion de la requisicion.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de recepcion y atencion de requisiciones de bienes y/o

servicios con contrato centralizado.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Inicio del Procedimiento

Asistente de
Recursos
Materiales

Recibe 'y revisa requisicion en formato
correspondiente (“REQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS” - FO-TM-48-0821), fecha, descripcién
del bien o servicio solicitado, unidad de medida,
cantidad solicitada, justificacion, nombre, firma y
sello del solicitante y autorizacion del Titular de la
Dependencia y en su caso disefio digital.

Requisicion

1 original
1 copia

Verifica que los conceptos solicitados se encuentren
dentro de las partidas del contrato centralizado que
corresponda.

Consulta con el Jefe de Recursos Materiales si el
contrato aun cuenta con saldo disponible.

¢Procede?

No. Devuelve formato al solicitante y le informa los
motivos de la devolucién. Regresa al punto 1.
Si. Continta el proceso

Asigna numero de folio, fecha y hora del dia de
recepcion y regresa copia al solicitante.

Requisicion

1 original
1 copia

Turna requisicién, al Director de Adjudicaciones para
su conocimiento.

Requisicion

1 original

Director de
Adjudicaciones

Firma la requisicion y turna al Jefe de Recursos
Materiales para su atencion.

Requisicion

1 original

Jefe de Recursos
Materiales

Realiza la solicitud de bienes y/o servicios al
proveedor.

Da seguimiento al pedido realizado por el proveedor
hasta que realice la entrega o preste el servicio
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ATENCION DE REQUISICIONES DE BIENES Y/O
SERVICIOS CON CONTRATO CENTRALIZADO.

ASISTENTE DE RECURSOS
MATERIALES

DIRECTOR(A) DE
ADJUDICACIONES

JEFE(A) DE RECURSOS
MATERIALES

Inicio

Recibe y revisa
Requisicion en formato (FO-TM-
48-0821)

e Fecha

Descripcion del bien o servicio

solicitado

Unidad de medida

Cantidad solicitada

Justificacion

Nombre, fima y sello del

solicitante

Autonzamon del Titular de
Dependencia.

Verifica que los conceptos solicitados
se encuentren dentro de las partidas
del  contrato  centralizado  que
comresponda.

3

\ 4
Consulta con el Jefe(a) de Recursos
Materiales si el contrato alin cuenta con
saldo disponible.

Asigna numero de follo, fecha y hora
del dia de recepcion y regresa copia al
solicitante.

i

Tuma requisicion al Director(a) de
Adjudicaciones para su conocimiento.

\/\

6

_|de Recursos Materiales para su

Firma la requisiciéon y turna al Jefe(a)

7

Realiza la solicitud de bienes ylo

Lad . r
atencion.

\_/—\

servicios al proveedor.

8
\ 4

Da seguimiento al pedido realizado por
el proveedor hasta que se realice la
entrega o preste el sericio
correspondiente.

\ 4

< Fin del procedimiento. >
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Nombre del
Procedimiento:

09 - Procedimiento de recepcion y entrega de bienes de contratos centralizados.

Objetivo:

Verificar la entrega de los bienes por parte de los proveedores y realizar la entrega a las
Dependencias y Unidades Administrativas requirentes que conforman el H.
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan para el debido cumplimiento de
sus funciones.

Fundamento
Legal:

* Articulos 115y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

* Articulos 42 fracciones XII, XIII, XIV, XV y 44 fracciones IX, X del Reglamento Interior
de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan.

» Normatividad para el Ejercicio del Gasto vigente.

Politica de
Operacion:

La verificacion de los bienes recibidos por el proveedor debera ser de acuerdo
con la cantidad, descripcion y caracteristicas de lo solicitado.

La recepcion de los bienes debera realizarse en forma completa, no en

parcialidades.

Para la entrega de bienes a las Dependencias y Unidades Administrativas
requirentes se debera realizar cotejando y revisando los bienes solicitados en el
formato denominado “REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-

0821).

La persona que reciba los bienes solicitados por las Dependencias y Unidades
Administrativas debera firmar de recibido en la requisicion, indicar fecha de
recepcion, area de adscripcion, folio de gafete oficial y nombre completo.

El horario de entrega de bienes y/o servicios a las Dependencias y Unidades
Administrativas requirentes se realizara de lunes a viernes en horario de 09:00 a

17:00 horas.

Tiempo promedio
de gestion:

Variable, de 5 a 15 dias habiles dependiendo de la cantidad de bienes solicitados, a
partir del requerimiento al proveedor.

65




- SAN MARTIN
—a TEXMELUCAN

Registro: HASMT2124/

Manual de Procedimentos de la

Fecha de elaboracion:

Direccion de Adjudicaciones

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 0

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de recepcion y entrega de bienes de contratos

centralizados.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Inicio del Procedimiento

Asistente de
Recursos
Materiales

Recibe los bienes por parte del proveedor y verifica
que cumplan con las caracteristicas y cantidades
solicitadas.

Nota Remision

1 original
1 copia

Coteja que los bienes recibidos correspondan a lo
requerido por el é&rea solicitante segun |la
“REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-
TM-48-0821) presentada.

Requisicion

1 original
1 copia

¢ Es correcta la entrega?

No. No se reciben bienes al proveedor. Regresa al
paso 1.
Si. Contintia con el proceso

Acusa de recibo la nota remisién, toma fotografias de
los bienes adquiridos y entrega copia de la nota
remision al proveedor; solicitando la factura
electrénica y archivo XML.

Nota Remision

1 original
1 copia

Turna al Jefe de Recursos Materiales nota de
remision original y evidencia fotografica de los bienes
recibidos.

Nota Remision
Evidencia
fotogréfica

1 original

Jefe de
Recursos
Materiales

Revisa y valida la documentacion de la recepcion de
los bienes.

Se comunica via telefonica con la Dependencia o
Unidad Administrativa solicitante e informa la fecha de
entrega del bien.

Dependencia o
Unidad
Administrativa
solicitante

Se presenta en la Direccion de Adjudicaciones, el dia
y hora indicada por el Jefe de Recursos Materiales
para recibir el bien solicitado.
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Asistente de

Realiza la entrega de los bienes a la Dependencia o
Unidad Administrativa solicitante, cotejando los bienes

Recursos | 9 | que se entregan contrala ‘REQUISICION DE BIENES Reauisicion | 1 original
Materiales Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821).
Revisa los bienes que se le entregan y acusa de
Dependencia o recibo con la leyenda “recibi los bienes requeridos” L »
Unidad | . en *REQUISICION DE BIENES Y/O SERviCiog® |~ Reduisieon | Torigina
Administrativa (FO-TM-48-0821) indicando nombre completo,
solicitante nimero de némina, area de adscripcion, fecha de
recepcion y firma de quien recibe.
Asistente de Tuna al Jefe de Recursos Materiales la
Recursos 11 | “REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS" (FO- Requisicion | 1 original
Materiales TM-48-0821) original para los tramites de pago

conducentes.

Fin del Procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES DE CONTRATOS

CENTRALIZADOS.

ASISTENTE DE RECURSOS
MATERIALES

JEFE(A) DE RECURSOS
MATERIALES

DEPENDENCIA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

=

v 1

Recibe los bienes por parte del
proveedor y verifica que cumplan
con las caracteristicas y cantidades
solicitadas.

No i 2

Coteja que los bienes recibidos
correspondan a lo requerido por el
érea solicitante segun la requisicion
presentada.

(Escorrecta la entrega?

3

Si
v

Acusa de recibo la nota remision,
toma fotografias de los bienes
adquiridos y entrega copia de la
nota remision al  proveedor,
solicitando la factura electronica y
archivo XML.

e

Turna al Jefe(a) de Recursos

y fotografias de los bienes recibidos.

Materiales nota de remisién original —

Revisay valida la documentacion de

la recepcion de los bienes.

b

Se comunica via telefonica con la
Dependencia 0 Unidad
Administrativa solicitante e informa
la fecha de entrega del bien.

7

v

Se presenta en la Direcciéon de
Adjudicaciones, el dia y hora
indicados por el Jefe(a) de Recursos
Materiales para recibir el bien
solicitado.

8 v

Realiza la entrega de los bienes ala
Dependencia 0 Unidad

Administrativa soliditante, cotejando
los bienes que se entregan confrala
requisicion.

10

Turna al Jefe(a) de Recursos
Materiales la requisicion original
para los ftrémites de pago
conducentes.

v 9
Revisa los bienes que se le
entregan y acusa de recibo con la
leyenda “Recibi los bienes
requeridos”, indicando:
e Nombre completo
NUmero de némina
Area de adscripcion
Fecha de recepcion
Firma de quien recibe

< Fin del procedimiento. >
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Nombre del 10 - Procedimiento de recepcion y entrega de servicios y/o arrendamiento de mobiliario
Procedimiento: (de contratos centralizados.

Objetivo:

Verificar la entrega de los servicios y/o arrendamientos de mobiliario por parte de los
proveedores a las Dependencias y Unidades Administrativas requirentes que conforman
el H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan para el debido
cumplimiento de sus funciones.

Fundamento .
Legal: .

Articulos 115 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 42 fracciones XII, XIIl, XIV, XV y 44 fracciones IX y X del Reglamento
Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan.

Politica de
Operacion:

La Direccion solo gestionara requerimientos servicios o arrendamientos que
hayan sido solicitadas por escrito mediante el formato denominado
‘REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821).

La ejecucion de los servicios y/o arrendamientos de mobiliario proporcionados
por el proveedor; deberan ser de acuerdo con la cantidad, descripcion y
caracteristicas de lo solicitado por las Dependencias o Unidades Administrativas.

El prestador de servicios y/o arrendador debera realizar la entrega de estos de
acuerdo con lo solicitado en tiempo, forma y lugar previamente estipulado en el
formato denominado “REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-
0821).

Las Dependencias y/o Unidades Administrativas requirentes deberan solicitar la
prestacion de servicios en el formato denominado “REQUISICION DE BIENES
Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821). En el formato deberan establecer fecha,
hora y el lugar donde se requiere el servicio y/o arrendamiento de mobiliario. Asi
como el numero telefonico de la persona responsable de recibir el servicio.

La persona que reciba el servicio y/o arrendamiento solicitado por las
Dependencias y/o Unidades Administrativas debera firmar de recibido, indicar
fecha de recepcion, area de adscripcion, folio de su gafete oficial y nombre
completo en el formato de requisicion.

El horario de recepcion de los formatos de requisicion (FO-TM-48-0821)
correspondientes a la prestacion de servicios y/o arrendamiento a las
Dependencias y/o Unidades Administrativas requirentes se realizara de lunes a
viernes en horario de 09:00 a 15:00 horas, considerando un minimo de 3 dias
habiles de anticipacion a la fecha en que requieran el servicio y/o arrendamiento.
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7. Para la solicitud de servicios de impresion (lonas, banner, tripticos, volantes,
etc.), los archivos a imprimir deberan ser presentados en una memoria USB y en
formato PDF, asi como de manera impresa con la firma y sello de autorizacion
por parte de la Direccion de Comunicacién social, con un minimo de 3 a 5 dias
habiles de anticipacion dependiendo de la cantidad solicitada.

de gestion:

Tiempo promedio

Variable, de 3 a 5 dias habiles dependiendo del tipo de servicio solicitado, a partir del

requerimiento al proveedor.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de recepcion y entrega de servicios y/o arrendamiento de

mobiliario de contratos centralizados.

o Formato o
Responsable | No. Actividad DO Tantos
Inicio del Procedimiento
, Recibe los servicios solicitados por parte del
Asistente de o
proveedor y verifica que cumplan con las .y .
Recursos - . . Requisicion | 1 original
, caracteristicas y cantidades solicitadas. .
Materiales / . . o , (FO-TM-48- 1 copia
: La Dependencia o Unidad Administrativa requirente,
Dependenciao| 1 | . , , . 0821)
Unidad informara al Jefe de Recursos Materiales la recepcion
L del servicio cuando proceda a ellos. (servicio de " .
Administrativa : G Nota Remision| 1 original
. arrendamiento de mobiliario, alimentos, entre otros.)
solicitante 1 copia
¢ Es correcta la entrega? L
. . Requisicion .
No. No se recibe el servicio al proveedor. Regresa al 1 original
2 paso 1 (FO-TM-48- 1 copia
' 0821)
Si. Continta con el proceso
Acusa de recibo la nota remision, toma fotografias de Nota Remmision 1 original
los servicios adquiridos y entrega copia de la nota . ',' 1 copia
3 remision al proveedor; solicitando la factura electronica fEV'de:f'a Digital e
y archivo XML correspondiente. olografica impresa
Nota Remision| 1 original
Turna al Jefe de Recursos Materiales nota de Evidencia Di i?ale
4 | remision original y fotografias del servicio recibido. . , g
fotogréfica impresa
Jefe de o ) )
RecUrsos 5 Revisa y yallda la documentacion de la recepcion de
Materiales los servicios.
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Para los servicios recibidos en la Direccion de
Adjudicaciones (servicios de impresion), el Jefe de
Recursos Materiales se comunica via telefonica con la

6
Dependencia o Unidad Administrativa solicitante e
informa el dia y la hora de entrega.
Dependencia 0
pUni dad Se presenta en la Direccion de Adjudicaciones, el dia | Requisicion
Administrativa 7|y hora indicada por el Jefe de Recursos Materiales | (F0-TM-48- | 1 copia
solicitante para recibir el servicio solicitado. 0821)

Asistente de Realiza la entrega de los servicios a la Dependencia 0 Requisicion 1 original
Recursos 8 | Unidad Administrativa ~solicitante, cotejando los (FQ-T\M-48- J
Materiales servicios que se entregan contra la requisicion. 0821)

Dependencia o Revisa y acusa de recibo con la leyenda “recibi los o
Unidad g | servicios requeridos” indicando nombre completo, Requisicion | 1 original
Administrativa nimero de némina, area de adscripcion, fecha de | (FO-TM-48-
requirente recepcion y firma de quien recibe. 0821)

Asistente de e -
RECUrSOS 10 | Tuma al jefe de Recursos Materiales la requisicion Requisicion | 1 original
Materiales original para los tramites conducentes. (F%—;’zl\/:-)48-

Fin del Procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de recepcion y entrega de servicios y/o arrendamiento de mobiliario de

contratos centralizados.

ASISTENTE DE RECURSOS JEFE(A) DE RECURSOS DEPENDENCIA O UNIDAD
MATERIALES MATERIALES ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
‘PC Inicio >
1
A 4
Recibe los servicios solicitados
por parte del proveedor vy
No |verifica que cumplan con las
caracteristicas y  cantidades
solicitadas.
¢Es correcta la entrega?
si 2
v 4

Acusa de recibo la nota
remisidn, toma fotografias de los
servicios adquiridos y entrega
copia de la nota remision al

Revisa y valida la documentacion

proveedor; solicitando la factura
electrénica 'y archivo XML
correspondiente.

3
Turna al Jefe(a) de Recursos
Materiales nota remision

original y fotografias del servicio ||
recibido.

\/\

A 4

de la recepcion de los servicios.

— 71

Para los servicios recibidos en la 6
Direccion de Adjudicaciones
(servicios de impresién), el
Jefe(a) de Recursos Materiales
se comunica via telefénica con la
Dependencia o Unidad
Administrativa  solicitante e
informa el diay hora de entrega.

Se presenta en la Direccion de
Adjudicaciones, el dia y hora
indicada por el Jefe(a) de
Recursos Materiales para recibir
el servicio solicitado.

) 4

! v
Realiza la entrega de los

servicios a la Dependencia o
Unidad Administrativa

solicitante, cotejando los
servicios que se entregan contra
la requisicion.

[— 8
Revisa y acusa de recibo con la
leyenda “Recibi los servicios
requeridos”, indicando:
e  Nombre completo

9

A 4
Turna al Jefe(a) de Recursos
Materiales la requisicion original
para los trdmites conducentes.

< Fin del procedimiento. )

Nudmero de némina
Area de adscripcion
Fecha de recepcion
Firma de quien recibe
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Nombre del
Procedimiento:

11 - Procedimiento de compra de bienes y servicios sin contrato.

Recibir y atender con eficiencia y transparencia las solicitudes de bienes y/o servicios que
no cuentan con contrato y que realizan las Dependencias y Unidades Administrativas que

Objetivo: conforman el H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan conforme a sus
requerimientos, para el debido cumplimiento de sus funciones.
* Articulos 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
» Articulo 108 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
* Articulo 21 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Fundamento Estatal y Municipal.
Legal: * Ley de Egresos del Estado de Puebla vigente.
* Articulos 42 fracciones XII, XIII, XIV, XV y 44 fraccion X del Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan.
 Normatividad para el Ejercicio del Gasto vigente.
1. La Direccidn de Adjudicaciones solo gestionara requerimientos de bienes, servicios o
arrendamientos que hayan sido solicitadas por escrito mediante el formato
‘REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821).
2. La Dependencia o Unidad Administrativa solicitante, debera tramitar ante la Direccién
de Armonizacién Contable la suficiencia presupuestal correspondiente, mediante el
‘FORMATO DE SOLICITUD DE PRESUPUESTO PARA GASTOS MENORES A DIEZ MIL
PESOS (FO-TM-79-2-0124).
Politica de 3. Para adquisiciones mayores a diez mil pesos, las Dependencias o Unidades
Operacion: Administrativas deberan solicitar la suficiencia presupuestal mediante oficio, y se debera

presentar copia a la Direccion de Adjudicaciones, asi como, copia del oficio de respuesta,
autorizando el presupuesto para el tramite de adquisicion.

4. Se deberan atender las disposiciones de la Ley de Egresos del Estado de Puebla
vigente, en cuanto a los montos maximos y minimos autorizados para la adquisicion de
bienes o servicios.

5. El horario de recepcidn de requisiciones es de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 15:00
horas.

Tiempo promedio
de gestion:

Variable, de 5 a 15 dias habiles contados a partir de la recepcién del formato de
“REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS® (FO-TM-48-0821), FORMATO DE SOLICITUD DE

PRESUPUESTO PARA GASTOS MENORES A DIEZ MIL PESOS (FO-TM-79-2-0124), oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal y oficio de respuesta a solicitud de suficiencia
presupuestal.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Inicio del Procedimiento

Director(a) de
Adjudicaciones

Recibe “REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS”
(FO-TM-48-0821) de bienes y/o servicios de las
Dependencias o Unidades Administrativas y turna al
Jefe de Recursos Materiales.

Requisicion

1 original
1 copia

Jefe de Recursos
Materiales

Recibe 'y revisa requisicion en formato
correspondiente “REQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS” (FO-TM-48-0821), fecha, descripcidn
del bien o servicio solicitado, unidad de medida,
cantidad solicitada, justificacion, nombre, firma y sello
del solicitante y autorizacion del Titular de la
Dependencia y en su caso disefio digital.

Requisicion

1 original
1 copia

Verifica que los bienes o servicios solicitados no
cuenten con contrato para su adquisicion.

¢Procede?

No. devuelve formato al solicitante y le informa los
motivos (regresa al paso 1).

Si. Continda el proceso.

Solicita 3 cotizaciones a proveedores de acuerdo con
los bienes ylo servicios solicitados por la
Dependencia o Unidad Administrativa.

Cotizaciones

3 original

Recibe cotizaciones de los proveedores de bienes o
servicios asignando fecha y hora de recepcion.

Cotizaciones

3 original

Realiza cuadro comparativo para elegir la opcion que
cumpla con las caracteristicas del bien o servicio
solicitado y que ofrezca las mejores condiciones.
Turna cotizaciones y cuadro comparativo al Director,

de Adjudicaciones para su autorizacién.

Cuadro
comparativo

Cotizacion

1 original

3 original
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Cuadro 1 original
Director de Revisa y autoriza la adquisicion del bien o servicio| comparativo
Adjudicaciones | 8 | solicitado. Turna al Jefe de Recursos Materiales.
Cotizacion 3 original
Entrega a la Dependencia o Unidad Administrativa
Jefe de Recursos requirente, la cotizacion para que realice el tramite o .
Materiales 9 | correspondiente. Cotizacion 1 original
Dependencia o Solicita suficiencia presupuestal mediante oficio, Oficio 1 original
Unidad anexando la cotizacion validada, ante la Direccion de g
Administrativa | 10 | Armonizacién Contable. Colizacié 1 original
solicitante otizacion origina
Director de ¢ Se autoriza?
Armonizacion 11 | No. Se da por terminado el tramite.
Contable Si. Continua el proceso.
Requisicion | 1 original
Presenta ante la Direccion de Adjudicaciones la  Formato de
Dependencia o “‘REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-  ggjicitud de 1 original
Unidad TM-48-0821) original, FORMATO DE SOLICITUD DE presupuesto
Administrativa 13 | PRESUPUESTO PARA GASTOS MENORES A DIEZ u
solicitante MIL PESOS (FO-TM-79-2-0124) original autorizado 0 (yficios de
copia de oficio de solicitud de suficiencia presupuestal ¢ yicitud 2 copias
y copia de oficio de respuesta favorable (segun sea el presupuestal y
caso). respuesta
Recibe documentacién y asigna folio a |la
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-
TM-48-0821), fecha y hora de recepcién; remite orden
Jefe de Recursos , . . : -
. 14 | de pedido al proveedor, indicando las caracteristicas Orden de Pedido| 1 original
Materiales . i . . .
de los bienes o servicio, cantidad, unidad de medida,
hora, fecha y lugar de recepcion del bien y/o servicio
requerido.
Asistente de Reciben los bienes o servicios requeridos, cotejan la 1 original
Recursos nota remision de los bienes contra la orden de pedido Nota remision
Materiales / 15 que le fue entregada al proveedor con la finalidad de
Dependencia o asegurar que todas las partidas corresponden a lo .
Unidad solicitado. Ordo do oecid 1 original
Administrativa raen de pedido
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solicitante
¢.se cumple con lo solicitado?
16 No. No se recibe el bien o el servicio y se le informa
el motivo al proveedor. Regresa al paso 15.
Si. Continta el proceso.
Acusa de recibo la nota remision, toma evidencia
17 fotogréafica de los bienes adquiridos y entrega copia de Nota de 1 original
la nota remisiéon al proveedor; solicita la factura ~ Remisién 1 copia
electrénica y archivo XML.
Asistente de
Recursos Materiales Tura al Jefe de Recursos Materiales nota de | \otg Remision 1 original
/ Dependencias o | 18 | remision original y evidencia fotografica de los bienes
Unidad recibidos. Evidencia Digital e
Administrativa fotogréfica impresion
Revisa y valida la documentacion de la recepcion de
Jefe de. 19 | los bienes.
Recursos Materiales
Se comunica via telefénica con la Dependencia o
20 | Unidad Administrativa requirente e informa la fecha
de entrega del bien.
Dependencia o Se presenta en la Direccion de Adjudicaciones, el dia
Unidad y hora indicada por el Jefe de Recursos Materiales
Administrativa 21 para recibir el bien solicitado.
solicitante
Realiza la entrega de los bienes a la Dependencia o
Jefe de Recursos 9 | Unidad Administrativa solicitante, ~cotejando los o 1 original
Materiales bienes que se entregan contra la REQUISICION DE|  Requisicion
BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821).
Revisa los bienes que se le entregan y acusa de
recbo la REQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS” (FO-TM-48-0821) con la leyenda “recibi
Dependencia o los bienes requeridos” indicando nombre completo, . o
Unidad 53 | Nimero de némina, drea de adscripcion, fecha de Requisicion |1 original
Administrativa recepcion y firma de quien recibe.
solicitante En caso de recibir servicios, deberan entregar las
fotografias como evidencia y acusar de recibo la
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-
TM-48-0821) con la leyenda “recibi el servicio
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requerido” indicando nombre completo, numero de
nomina, area de adscripcion, fecha de recepcion y

firma de quien recibe.

Jefe de Recursos
Materiales

24

Realiza el tramite de pago correspondiente.

Requisicion

1 original

Fin del Procedimiento.
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DIRECTOR(A) DE
ADJUDICACIONES

JEFE(A) DE RECURSOS
MATERIALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ASISTENTE DE
RECURSOS
MATERIALES

DIRECTOR(A) DE
ARMONIZACION
CONTABLE

a Inicio

\ 4 1

Recibe “REQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS” de
las Dependencias o
Unidades Administrativas
y turna al lJefe(a) de

Recursos Materiales.

2

Recibe y revisa requisicion
en formato
correspondiente, fecha,
descripcion del bien o
servicio solicitado, unidad
de medida, cantidad
Iy solicitada, justificacion,
nombre, firma y sello del
solicitante y autorizacién
del Titular  de la
Dependencia.

3

Verifica que los bienes o
servicios solicitados no
cuenten con contrato para
su adquisicion.

7

Revisa y autoriza la
adquisicion del bien o

éProcede?

i" 4
Solicita 3 cotizaciones a
proveedores de acuerdo
con los Dbienes y/o
servicios solicitados por la
Dependencia o Unidad
Administrativa.

v

y
Recibe cotizaciones de los
proveedores de bienes o
servicios asignando fecha
y hora de recepcidn.

5

6

Realiza cuadro
comparativo para elegir la
opcidn que cumpla con las
caracteristicas del bien o
servicio solicitado y que
ofrezca las mejores

servicio solicitado. Turna
al Jefe(a) de Recursos
Materiales.

condiciones. Turna
cotizaciones 'y cuadro
comparativo al Director(a)
de Adjudicaciones para su
autorizacion.

8

Entrega a la Dependencia
o Unidad Administrativa
requirente, la cotizacidon

L1

A 4

para que realice el tramite
correspondiente.

Se da por terminado
el tramite.

No

Solicita suficiencia
presupuestal mediante
oficio, anexando la
cotizacion validada, ante
la Direccién de
Armonizacién Contable.

»<_ ¢Se autoriza?
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DIRECTOR(A) DE JEFE(A) DE RECURSOS UNIDAD ASISTENTE DE DIRECTOR(A) DE
ADJUDICACIONES MATERIALES ADMINISTRATIVA RECURSOS ARMONIZACION
SOLICITANTE MATERIALES CONTABLE
10 11

Recibe documentacion vy

asigna folio a la Presenta ante la Direccion

Requisicién de bienes y/o de  Adjudicaciones la

servicios, fecha y hora de Requisicion de bienes y/o

recepcion; remite orden servicios original, Formato

de pedido al proveedor, de solicitud de

indicando las presupuesto para gastos

caracteristicas  de 105 | menores a diez mil pesos

bienes ) servicio, original autorizado o copia

cantidad,  unidad de de oficio de solicitud de

medida, hora, fecha y suficiencia presupuestal y

lugar de recepcion del copia de oficio de

bien y/o servicio respuesta favorable. ™ 12

requerido. \/\

Reciben los bienes o
servicios requeridos,

cotejan la nota remision
de los bienes contra la
orden de pedido que le

\ 4

fue entregada al
proveedor con la finalidad
de asegurar que todas las
partidas corresponden alo
solicitado.

No se recibe y seinforma
motivo al proveedor

<Cumple con lo
solicitado?

Si

v 13
Acusa de recibo la nota
remisién, toma evidencias
fotogréfica de los bienes
adquiridos y entrega copia
de la nota remision al

proveedor, solicita la
factura  electréonica vy
archivo XML.

14
Turna al Jefe(a) de

Recursos Materiales nota
de remision original vy

evidencia fotografica de
los bienes recibidos.

w
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DIRECTOR(A) DE JEFE(A) DE RECURSOS UNIDAD ASISTENTE DE DIRECTOR(A) DE
ADJUDICACIONES MATERIALES ADMINISTRATIVA RECURSOS ARMONIZACION
SOLICITANTE MATERIALES CONTABLE
15

Revisa y valida Ta

documentaciéon de la

recepcion delos bienes.

17
16 Se presenta en la
Se comunica via telefénica Direccién de

con la Dependencia o
Unidad Administrativa

Adjudicaciones, el dia y

requirente e informa la
fecha de entrega del bien.

18

» hora indicada por el
Jefe(a) de Recursos
Materiales para recibir el
bien solicitado.

I

Realiza entrega de los
bienes a la Dependencia o
Unidad Administrativa
solicitante, cotejando los
bienes que se entregan
contra la Requisicion de
bienes y/o servicios.

v 19

Revisa los bienes que se le
entregan y acusa de recibo
la Requisicion de bienes y/
o servicios con la leyenda

21

A 4

Realiza el tramite de pago
correspondiente.

\ 4

Fin del procedimiento.

“Recibi los bienes
requeridos” indicando
nombre completo,

numero de ndémina, drea
de adscripcion, fecha de
recepcion y firmade quien
recibe.

20

En caso de recibir servicios
deberan  entregar las
fotografias como
evidencia y acusar de
recibo la Requisicién de
bienes y/o servicios con la
leyenda “Recibi el servicio
requerido” indicando
nombre completo,
numero de ndémina, area
de adscripcion, fecha de
recepcion y firmade quien
recibe.
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Nombre del

o 12 - Procedimiento de elaboracion de 6rdenes de pago.
Procedimiento:

Conjuntar la documentacion comprobatoria del gasto por concepto de adquisicion de
bienes o servicios de contratos centralizados y compras directas y presentarla en los
tiempos establecidos ante la Direccion de Egresos para el trdmite de pago
correspondiente.

+ Articulos 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+ Articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

* Articulos 42 fracciones XII, XVI, XVII 'y 44 fracciones XI, XIl del Reglamento Interior
Fundamento de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Legal: Texmelucan.

» Normatividad para el Ejercicio del Gasto vigente.

Objetivo:

1. Los proveedores de bienes y servicios deberan realizar el envio de su factura y
XML via correo electrdnico, dentro de los 15 primeros dias de cada mes.

2. Ladocumentacion comprobatoria debera contener: “FORMATO DE ORDEN DE
PAGO” (FO-TM-55-0422) elaborado a través del sistema “Control de Ordenes
de Pago”, oficio original de solicitud de pago, copia de oficio de suficiencia

Politica de presupuestal, copia de oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal o en su

Operacion: caso la “SOLICITUD DE PRESUPUESTO PARA GASTOS MENORES A DIEZ

MIL PESOS” (FO-TM-79-2-0124), comprobante fiscal (factura), XML, verificacién

del comprobante fiscal, requisicion original, orden de pedido (sin contrato),

evidencia fotografica del bien o servicio recibido, copia del estado de cuenta
bancario del proveedor.

3. Enlaprimera orden de pago que se genere de contratos centralizados, se debera
anexar la siguiente documentacion, adicional a la indicada en el punto anterior:
copia de contrato y copia de garantia (en caso de proceder).

4. Las drdenes de pago, el oficio y la documentacién anexa a la comprobacion
debera estar firmada y sellada por los titulares de las Dependencias o Unidades
Administrativas requirentes del bien o servicio.

5. Las drdenes de pago se deberan entregar para su pago correspondiente ante la
Direccién de Egresos en las fechas que ésta indique.

6. La factura en formato PDF y el XML se deberan enviar por correo electronico a
la direccion: facturas@sanmartintexmelucan.gob.mx

De 3 a 5 dias habiles contados a partir de la recepcion de la factura (CFDI) y XML por

Tiempo promedio e gl proveedor.

de gestion:
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Inicia Procedimiento

Jefe de Recursos
Materiales

Recibe via correo electrénico el comprobante fiscal
(factura) y su XML.

CFDI
XML

1 original
1 original

Verifica que el comprobante fiscal fue certificado por]
el SAT. (a través del portal Verificacion de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (sat.gob.mx)

Verificacion de
comprobante
fiscal

1 origi
nal

Conforma el expediente que va a respaldar la orden
de pago con los siguientes documentos: copia de
oficio de suficiencia presupuestal, copia de oficio de
autorizacion de suficiencia presupuestal o0 en su caso
la “SOLICITUD DE PRESUPUESTO PARA GASTOS
MENORES A DIEZ MIL PESOS” (FO-TM-79-2-0124),
comprobante fiscal (factura), XML, verificacion del
comprobante fiscal, “REQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS” (FO-TM-48-0821) original, orden de
pedido (sin contrato), evidencia fotografica del bien o
servicio recibido, copia del estado de cuenta bancario
del proveedor.

En caso de ser la primera orden de pago que se
genere de contratos centralizados, se debera anexar|
la siguiente documentacion, adicional a la indicada en
el punto anterior: copia de contrato y copia de garantia
(en caso de proceder).

Expediente

1 original

Elabora la “ORDEN DE PAGO” (FO-TM-55-0422) y
oficio de solicitud de pago, a través del sistema
“Control de Ordenes de Pago”, debiendo indicar el
total a pagar, concepto, datos de la suficiencia
presupuestal, nombre del beneficiario, datos
bancarios y autorizacion del titular de la Dependencia
0 Unidad Administrativa.

Turna expediente a Asistente de Recursos Materiales.

Orden de pago

Oficio de
solicitud de

pago

1 original
1 original
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Asistente de

Tramita con las Dependencias o Unidades
Administrativas la “ORDEN DE PAGO” (FO-TM-55-

Materiales

facturas@sanmartintexmelucan.gob.mx para el pago
correspondiente al proveedor.

verificacion de
comprobante
fiscal

R . . i igi
ecu.rsos 5 0422) y el expediente para recabar firma y sello del Expediente | 1 original
Materiales .
titular.
Dependencia o Firma y sella de conformidad los documentos que
Unidad 6 conforman el expediente, validando la recepcién de . 1 oridinal
Administrativa bienes o servicios y lo devuelve a la Jefatura dg EXpediente g
solicitante Recursos Materiales para continuar con el tramite.
. Recibe y revisa que esté correctamente firmado y
Asistente de : . L L
RECUrSOS 7 sellado, remite el expediente a la Direccion de Egresos . 1 original
. recabando el acuse correspondiente, indicando fecha, EXPediente |4 conig
Materiales o . .
hora y rubrica de quien recibe.
. , CFDI
Envia el comprobante fiscal (factura), XML 'y XML
Jefe de Recursos verificacién de comprobante fiscal a la Direccién de B
8 | Egresos al correo Digital

Fin del procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ORDENES DE PAGO.

JEFE(A) DE RECURSOS MATERIALES

e

Recibe via correo electrénico el
comprobante fiscal (factura) y su

XML.
' )

Verifica que el comprobante fiscal
fue certificado por el SAT.

Y
Conforma el expediente que va a
respaldar la orden de pago : copia
de oficio de suficiencia
presupuestal, copia de oficio de
autorizacion de suficiencia
presupuestal o en su caso la
“SOLICITUD DE PRESUPUESTO
PARA GASTOS MENORES A DIEZ
MIL PESOS”, comprobante fiscal
(factura), XML, verificacion del
comprobante fiscal,
“REQUISICION DE BIENES Y/0
SERVICIOS” original, orden de
pedido (sin contrato), evidencia
fotografica del bien o servicio
recibido, copia del estado de
cuenta bancario del proveedor. [~

4

Elabora la “ORDEN DE PAGO” y
oficio de solicitud de pago, a
través del sistema “Control de
Ordenes de Pago”, debiendo
indicar el total a pagar, concepto,
datos de la suficiencia
presupuestal, nombre del

ASISTENTE DE RECURSOS

MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

Tramita con las Dependencias
o Unidades Administrativas la
“ORDEN DE PAGO” vy el

beneficiario, datos bancarios vy
autorizacion del titular de la
Dependencia o Unidad
Administrativa.

Turna expediente al Asistente de
Recursos Materiales.

s

Envia el comprobante fiscal
(factura), XML vy verificacién de
comprobante fiscal a la Direccién
de Egresos asi como al correo

Firma y sella de conformidad
con los documentos que
conforman el expediente,
validando la recepcién de
bienes o servicios y lo

A 4

expediente para recabar firma
y sello del titular.

_—

Recibe y revisa que esté
correctamente  firmado vy
sellado, remite el expediente a
la Direccion de Egresos

facturas@sanmartintexmelucan.g |«
ob.mx para el pago
correspondiente al proveedor.

< Fin del procedimiento. >

A 4

devuelve a la Jefatura de
Recursos  Materiales  para
continuar con el tramite.

R
~__

recabando el acuse
correspondiente, indicando
fecha, hora y rubrica de quien
recibe.

__—
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Nombre del

S 13 - Procedimiento para el manejo del fondo revolvente.
Procedimiento:

Controlar la asignacion y el uso de los recursos disponibles para el manejo del fondo
Objetivo: revolvente, con la finalidad de contar con efectivo disponible para atender erogaciones
de gastos menores, vigilando que su ejercicio se apegue a la normatividad vigente.

* Articulos 115y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Atrticulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Articulo 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de

Fundamento Puebla.

Legal: * Articulos 42 fracciones XIlI, XllI, XVIIl 'y 44 fracciones VII, XIIl del Reglamento
Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan.

» Normatividad para el Ejercicio del Gasto vigente.

1. El Director de Adjudicaciones debera solicitar la creacion del fondo revolvente
mediante formato denominado “SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS”
(FO-TM-56-0422)", anexando: RESGUARDO DE FONDO REVOLVENTE, formato
“IDENTIFICACION DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA EL MANEJO DEL FONDO
REVOLVENTE” (FO-TM-58-0821), copia de identificacion oficial del Director de
Adjudicaciones, copia del gafete del Director de Adjudicaciones y del Jefe de
Recursos Materiales, caratula bancaria en donde se depositara el fondo y oficio de
solicitud al Director de Egresos.

2. El importe autorizado para el manejo del fondo revolvente es por $20,000.00
(veinte mil pesos 00/100 M.N.).

3. Elimporte maximo para atencion de erogaciones a través del fondo revolvente es
por $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) con I.V.A. incluido, autorizado para
utilizar cuando los bienes y/o servicios requeridos se encuentren fuera de contrato.

4. LaDireccion solo gestionara requerimientos de bienes y/o servicios que hayan sido
solicitadas por escrito mediante el formato denominado “REQUISICION DE
BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821).

5. Las “REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821) deberan
contar con: fecha, descripcion del bien o servicio solicitado, unidad de medida,
cantidad solicitada, justificacién, nombre, firma y sello del solicitante y autorizacion
del Titular de la Dependencia.

6. Toda requisicion de bienes y/o servicios deberan contar con el documento original
de “SOLICITUD DE PRESUPUESTO PARA GASTOS MENORES A DIEZ MIL
PESOS” (FO-TM-56-0422).

7. Elhorario de recepcion de “REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-
48-0821) es de lun. a vie. de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.

Politica de
Operacion:
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Se deberd comprobar el gasto erogado del fondo revolvente al Director de

Egresos, mediante el formato “ORDEN DE PAGO” (FO-TM-55-422), para solicitar

el reintegro del recurso ejercido y reponer el fondo.
Para la devolucion final del fondo revolvente, el Director de Adjudicaciones lo

debera realizar mediante reintegro del total del fondo asignado en cajas de la
Tesoreria Municipal, y remitirlo al Director de Egresos mediante el formato
denominado “COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS” (FO-TM-57-
0821), con la documentacién comprobatoria del reintegro.

Tiempo promedio
de gestion:

1 dia habil para la creacion y reintegro del fondo revolvente y 2 dias habiles para atencién
de solicitudes contados a partir de la recepcidn de la requisicion.

Descripcion del Procedimiento:

Procedimiento para el manejo del fondo revolvente

Formato o

anterior.

[dentificacion de
Firmas

Responsable Actividad Documento Tantos
Inicia Procedimiento

Elabora SOLICITUD DE RECURSOS

FINANCIEROS (FO-TM-56-0422), para la creacién

del fondo revolvente, anexando los siguientes Solicitud de

documentos: Recursos

-Resguardo de fondo revolvente (FO-TM-59-0422),
Director de _Identificacion de firmas autorizadas para el manejo | _ Resguardode |, Original
Adjudicaciones de fondo revolvente (FO-TM-58-0821) Fondo Revolvente 1 Copia

-Copia de identificacion oficial, dentificacién de

-Copia de gafete del director y del encargado del Firmas

manejo del fondo

-Copia de caratula bancaria en donde se depositara

el fondo revolvente.

Solicitud de
Recursos
Remite la  SOLICITUD DE RECURSOS
FINANCIEROS (FO-TM-56-0422) al Director de | _esguardode o,
R Fondo Revolvente .
Egresos, con la documentacion indicada en el punto 1 Copia

¢ Procede?
No. devuelve formato al solicitante y le informa los
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motivos. Regresa al punto 1.
Si. Continua el proceso.

Acusa de recibo la copia de solicitud de fondo
revolvente y procede a realizar los tramites
correspondientes.

Solicitud de
Recursos
Financieros

1 Original
1 Copia

Director de

Adjudicaciones

Recibe el recurso econdmico y lo turna al Jefe de
Recursos Materiales, encargado del manejo del
fondo revolvente.

Jefe de
Recursos
Materiales

Recibe el recurso econémico y lo administra segun
la necesidad, premura, urgencia o eventualidad del
area requirente hasta un monto maximo de
$2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N).

Recibe “REQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS”  (FO-TM-48-0821),  debidamente
requisitada por la Dependencia o Unidad
Administrativa  solicitante 'y “SOLICITUD DE
PRESUPUESTO PARA GASTOS MENORES A
DIEZ MIL PESOS” (FO-TM-79-2-0124.

Requisicion

Solicitud de
presupuesto

1 original
1 copia

Recibe y valida la solicitud, verificando que el bien o
servicio solicitado no cuente con contrato y que el costo
de este sea menor a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100
M.N.).

Requisicion

Solicitud de
presupuesto

1 original
1 copia

¢ Procede?

No. devuelve los formatos al solicitante y le informa
los motivos. Regresa al punto 1.

Si. Continua el proceso.

Realiza la compra directa o solicita al proveedor el
bien o servicio requerido y turna al Asistente de
Recursos  Materiales para el seguimiento
correspondiente.

10

Verifica y revisa la entrega del bien o servicio por
parte del proveedor.

11

Solicita al proveedor el envio via correo electrénico
del comprobante fiscal (factura) y XML.
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Remite al Jefe de Recursos Materiales la CEDI .
documentacion comprobatoria del gasto: XML 1 original
Comprobante fiscal (CFDI), XML, verificacion de Verificacién de 1 copia
comprobante fiscal, solicitud de presupuesto para | comprobante fiscal,
12| gastos menores a diez mil pesos (FO-TM-79-2- Solicitud de
0124), requisicion original, fotografias de los bienes | pregypuesto
ylo servicios adquiridos, debidamente autorizadas Requisicion Digital e
por la Dependencia o Unidad Administrativa Eyidencia fotografica impresion
solicitante.
Elabora la comprobacion del recurso erogado con el
formato “ORDEN DE PAGO" (FO-TM-55-0422)
13 anexando la documentacion comprobatoria indicada | Orden d.e. pagoy |, Original
en el punto anterior y adicional se anexara, copia de oficio
identificacion oficial y copia de gafete del Director de
Adjudicaciones, copia de caratula bancaria.
Remite el expediente de “ORDEN DE PAGO” (FO-| Orden de pago y 1 Original
12 | TM-55-0422) y oficio de solicitud de reembolso al oficio 9l
Director de Adjudicaciones para firma y sello.
Director de - Firnjafy seila ell?expedientli;| dte Q:den de pagoy tre,mil’f[e Ordeno?igi gago Y | Original
Adjudicaciones a Jefe Ie ecursos Materiales para su tramite
correspondiente.
Jefe de Remite CFDI, XML y verificacion fiscal de manera .
Recursos | 16 | digital al Director de Egresos via correo electronico a (?Td" )EM'-IY Digital
Materiales facturas@sanmartintexmelucan.gob.mx verificacion fiscal
17 Remite expediente original de Orden de pagoala  |Expediente orden de| 1 Original
Direccion de Egresos. pago 1 Copia
Director de , . . : 1 Original
Egresos 18 | Revisa la orden de pago y acusa de recibo la copia. Exped|err)1:g cc))rden de 1 Copia
¢Procede?
19 No. devuelve el expediente e informa los motivos
para su correccion. Regresa al punto 11.
Si. Continua el proceso.
Realiza la transferencia de reembolso de fondo Transferencia .
. 1 original
revolvente. electronica
, Retira el recurso depositado a la cuenta bancaria y
Director de

Adjudicaciones

entrega al Jefe de Recursos Materiales para la
reposicion del fondo revolvente.

Fin del procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE

DIRECTOR(A) DE DIRECTOR DE JEFE(A) DE RECURSOS
ADJUDICACIONES EGRESOS MATERIALES

Recibe el recurso econdémico y lo
administra seglin la necesidad,
—» premura, urgencia o eventualidad

del area requirente hasta un monto
—>< Inicio ) maximo de $2,000.00.

v 6

A

Recibe “REQUISICION DE BIENES Y/
v 1 (0] SERVICIOS”, debidamente
Elabora SOLICITUD DE RECURSOS requisitada por la Dependencia o
. Unidad Administrativa solicitante y
FINANCIEROS, para la creacion del "
fondo revolvente. anexando los SOLICITUD DE PRESUPUESTO PARA
- ’ GASTOS MENORES A DIEZ MIL
siguientes documentos: PESOS”
e  Resguardo de fondo ’
revolvente.

Copia de identificacidn oficial.
Copia de gafete del director y
del encargado del manejo del
fondo.

e  Copia de caratula bancaria en
donde se depositara el fondo
revolvente.

7
Recibe y valida la solicitud,
verificando que el bien o servicio
solicitado no cuente con contrato y
que el costo de este sea menor al
$2,000.00.

2

3

Acusa de recibo la copia de solicitud
de fondo revolvente y procede a

; ?
Remite la SOLICITUD DE RECURSOS éProcede?

FINANCIEROS al Director de Egresos,
con la documentacion indicada en el
punto anterior.

realizar los tramites Si 8
correspondientes, para la entrega +
del recurso econémico Realiza la compra directa o solicita

al proveedor el bien o servicio
requerido y turna al Asistente de
Recursos  Materiales para el
seguimiento correspondiente.

v 9

Recibe el recurso econdmico y lo Verifica y revisa la entrega del bien
turna al Jefe(a) de Recursos o servicio por parte del proveedor.
Materiales, encargado del manejo
del fondo revolvente.

¢Procede?

4 v

v 10

Solicita al proveedor el envio via
correo electrénico del comprobante
fiscal (factura) y XML.

4
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE

DIRECTOR(A) DE
ADJUDICACIONES

DIRECTOR DE
EGRESOS

JEFE(A) DE RECURSOS
MATERIALES

14

Firma y sella el expediente de Orden
de Pago y remite a Jefe de Recursos
Materiales para  su tramite

11

Remite al Jefe(a) de Recursos
Materiales la documentacién
comprobatoria del gasto:

Comprobante fiscal (CFDI), XML,
verificacion de comprobante fiscal,
solicitud de presupuesto para gastos
menores a diez mil pesos (FO-TM-
79-2-0124), requisicion  original,
fotografias de los bienes y/o
servicios adquiridos, debidamente
autorizadas por la Dependencia o

™~

Unidad Administrativa solicitante.
/\
\ 4 12

Elabora la comprobacién del recurso
erogado con el formato “ORDEN DE
PAGO” anexando la documentacion
comprobatoria indicada en el punto
anterior y adicional se anexara, copia
de identificacién oficial y copia de
gafete del Director de Adjudicaciones,
copia de caratula bancaria.

13

[
Remite el expediente de “ORDEN DE
PAGO” vy oficio de solicitud de
reembolso al Director de

/‘l

correspondiente.

Adjudicaciones para firmay sello.

19

Retira el recurso depositado a la
cuenta bancaria y entrega al Jefe(a) |

17

Revisa la Orden de Pago y acusa de

v

15

fiscal de manera digital

electrénico

A

recibo la copia.

éProcede?

) <
de Recursos Materiales para la
reposicién del fondo revolvente.

'

( Fin del procedimiento. >

Si 18
v
L Realiza la  transferencia  de

reembolso de fondo revolvente.

.mx

Remite CFDI, XML y verificacion
Director(a) de Egresos via correo

facturas@sanmartintexmelucan.gob

al

a

16

| :

Remite expediente original
Orden de Pago a la Direccion
Egresos.

de
de

Yo
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Nombre del

Procedimiento

14 - Procedimiento de suministro y control de dotacion de combustible.

Objetivo:

Establecer un mecanismo de control para el suministro de combustible a los vehiculos que

conforman el parque vehicular del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, asi como

de vehiculos particulares que prestan servicio con la finalidad de que las Dependencias y

Unidades Administrativas cumplan con sus funciones operativas y administrativas.

Fundamento

Legal:

* Articulos 115y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Articulo 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de

Puebla.

* Articulos 42 fracciones XIV, XV, XVI, XIX y 44 fracciones XI, XII, XIV, XVI del
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de San Martin Texmelucan.
» Normatividad para el Ejercicio del Gasto vigente.

Politica

Operacion:

de

La asignacion de combustible mediante tarjetas electronicas se suministrara de
manera mensual a las Dependencias y Unidades Administrativas para el
desempefio de funciones oficiales, y deberd ser solicitada los 3 primeros dias
(laborables) de cada mes en horario de 10:00 a 12:00 horas.

En caso de alguna comision en donde no se cuente con una dotacion mensual
autorizada se podra solicitar cualquier dia laboral de la semana en horario de 10:00
a 12:00 horas.

Para solicitar dotacion de combustible, se debera presentar el formato denominado
“SOLICITUD DE COMBUSTIBLE” (FO-TM-100-0224), debidamente requisitado
autorizado por el Titular de la Dependencia o de la Unidad Administrativa, en
ausencia por el jefe inmediato superior del solicitante.

Una vez asignada la dotacion de combustible el solicitante firmara el formato
denominado “RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE” (FO-TM-99-0224).

La comprobacion del combustible asignado deberé realizarse mediante el llenado
del formato denominado “BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE
VEHICULOS OFICIALES Y PARTICULARES” (FO-TM-98-0224) debidamente
requisitado y autorizado, adicional deberé presentar el ticket de carga original de la

carga de combustible.
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6.

10.

En caso de no comprobar el gasto del combustible o extravio del ticket de carga el
solicitante debera reintegrar el recurso que le fue asignado a la cuenta del
Ayuntamiento.

No se proporcionara combustible si se adeuda la comprobacion anterior solicitada.
No se autorizara el pago de importe excedente de combustible al autorizado.

En el uso de vehiculos particulares para el desempefio de funciones oficiales, las
Dependencias o Unidades Administrativas, deberan turnar oficio al Director(a) de
Adjudicaciones, indicando el tipo de vehiculo (marca, modelo, color, placas) v,
justificando el uso de este, para su autorizacion correspondiente.

Por operatividad propia, la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal es
la Unica Dependencia a la que se le suministrara combustible mediante vales
impresos de manera diaria, comprobando dichos consumos mediante el formato
denominado “BITACORA DE CARGA DE COMBUSTIBLE SEGURIDAD PUBLICA”
(FO-TM-97-0224) recabando la firma del operador de cada unidad una vez que se

realice la carga de combustible correspondiente.

Tiempo promedio

de gestion:

Variable, en promedio 50 minutos por Dependencia o Unidad Administrativa,
considerando la recepcion de la solicitud, la dotacién de combustible, la posterior

recepcion de la comprobacidn, su revision y registro,
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de suministro y control de dotacion de combustible.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inicia Procedimiento
Asistente de Recibe la Solicitud de Dotacion de Combustible (FO{  Solicitud 1 original
Recursos 1 TM-100-0224) de dotaciéon de combustible para
Materiales revision y validacion.
9 ¢ Procede?
No. Devuelve formato al solicitante y le informa los
motivos (regresa al punto 1).
Si. Continta el proceso.
3 Turna Solicitud de Dotacion de Combustible (FO- Solicitud 1 original
TM-100-0224) al Director de Adjudicaciones para la
autorizacion y dispersion de combustible
Director de 4 | Recibe Solicitud de Dotacién de Combustible (FO- Solicitud 1 original
Adjudicaciones TM-100-0224), valida, firma de autorizacion y
dispersa el importe solicitado y turna al Asistente de
Recursos Materiales para emision del recibo vy
captura en Sistema CGAS (Control de Gasolina).
Asistente de
Recibe Solicitud de Dotaciéon de Combustible (FO-
Recursos 5 Solicitud 1 oriainal
. TM-100-0224) autorizada, elabora el formato de olicitu origina
Materiales
Recibo de Combustible (FO-TM-99-0224), captura en Recibo 1 original
sistema CGAS (Control de Gasolina), genera ticket
. . . Ticket Sistema 1 original
interno por el importe dispersado, lo pega en el CGAS
formato de recibo y recaba firma de solicitante.
Solicitante | 6 |Firma Recibo de Combustible (FO-TM-99-0224) Recibo 1 original
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Asistentede | 7 Procede a archivar la Solicitud de Dotacién de  Solicitud 1 original
Recursos Combustible (FO-TM-100-0224) y el Recibo de
Materiales Combustible (FO-TM-99-0224) en espera de la
comprobacion por parte del solicitante. Recibo 1 original
Solicitante 8 Hace uso de la dotacion de combustible dispersada a Ticket de bomba| 1 original
|a tarjeta electronica, solicita a la estacion el ticket de,  de gasolina
la bomba de gasolina.

9 Recaba la informacion solicitada en la Bitacora de Bitacora 1 original
consumo de combustible vehiculos oficiales
particulares (FO-TM-98-0224), tramita ante su
superior la firma de autorizacidn correspondiente.

10 Entrega comprobacion al Asistente de Recursos| Ticket de bomba | 1 original y 1
Materiales, consistente Ticket de bomba de gasolina, de gasolina copia
y Bitacora de consumo de combustible vehiculos
oficiales y particulares (FO-TM-98-0224) Bitacora 1 original

Asistente de | 11 Recibe documentacion comprobatoria para la revision Ticket de bomba | 1 original y 1
Recursos correspondiente, para su revision y validacion. de gasolina copia
Materiales

Bitacora 1 original
12 |¢La comprobacion es correcta?
No. Se devuelve la documentacién al solicitante para
corregir, informando los motivos de la devolucion
(regresa al paso 9)
Si. Continta el proceso.

13 Recibe la comprobacion consistente Ticket de bomba Ticket de bomba | 1 original y 1
de gasolina, y Bitacora de consumo de combustible  de gasolina copia
vehiculos oficiales y particulares (FO-TM-98-0224)

Bitacora 1 original
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14 Descarga en base de datos el consume realizado, Base de datos Digital
indicando, fecha, cantidad asignada, folio de ticket  electronica
interno, numero de tarjeta, solicitante y Dependencia

0 Unidad Administrativa.

15 Archiva la documentacion comprobatoria del gasto,  Solicitud 1 original
consistente en: Solicitud de Dotacion de Combustible Recibo 1 original
(FO-TM-100-0224), Recibo de Combustible (FO-TM-  Ticket CGAS 1 original
99-0224), Ticket Sistema CGAS, Ticket de bomba de
gasolina, Bitacora de consumo de combustible Ticket Bomba 1 original

vehiculos oficiales y particulares (FO-TM-98-0224), Gasolina 1 copia

Bitacora 1 original

Fin del procedimiento.




- e SAN MARTIN
=2~ TEXMELUCAN

Manual de Procedimentos de la
Direccion de Adjudicaciones

Registro: HASMT2124/

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO Y CONTROL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE.

ASISTENTE DE RECURSOS DIRECTOR(A) DE SOLICITANTE
MATERIALES ADJUDICACIONES
{ Inicio >
¢ 1

Recibe la Solicitud de Dotacion

de Combustible para revision y
No |validacién.

¢Procede?
3

Si
v 2

Turna Solicitud de Dotacién de
combustible al Director(a) de
Adjudicaciones para la

Recibe Solicitud de Dotacion de
Combustible, valida, firma de
autorizacion y dispersa el
importe solicitado y turna al
| Asistente de Recursos

autorizaciéon y dispersion de
combustible.

4 h 4

Materiales para emision del
recibo y captura en Sistema de
CGAS (Control de Gasolina).

Recibe Solicitud de Dotacion de
Combustible autorizada, elabora
el formato de Recibo de
Combustible, captura en sistema
CGAS, genera ticket interno por

Firma Recibo de Combustible.

el importe dispersado, lo pega
en el formato de recibo y recaba
firma de solicitante.

J\

5
Procede a archivar la Solicitud

de Dotacion de Combustible y el
Recibo de Combustible en

7

Hace uso de la dotaciéon de
combustible dispersada a la

A\ 4

espera de la comprobacién por
parte del solicitante.

tarjeta electrdnica, solicita a la
estacion el ticket de la bomba de
gasolina.

Recaba la informacidn solicitada
en la Bitdcora de consumo de
combustible vehiculos oficiales y
o | particulares, tramita ante su

> . f R
superior la firma de autorizacion
correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO Y CONTROL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE.

ASISTENTE DE RECURSOS DIRECTOR(A) DE SOLICITANTE
MATERIALES ADJUDICACIONES
O 3

A 9
10 Entrega comprobacion al
Asistente de Recursos
Recibe documentacion Materiales, consistente Ticket de
comprobatoria para la revision| bomba de gasolina, y Bitacora

de consumo de combustible
vehiculos oficiales y particulares.

correspondiente y validacion.

¢La comprobacion es
correcta?

Si 11
v

Recibe la comprobacién
consistente Ticket de bomba de
gasolina, y Bitdcora de consumo
de combustible vehiculos
oficiales y particulares.

12

Descarga en base de datos el
consumo finalizado, indicando,
fecha, cantidad asignada, folio
de ticket interno, nimero de
tarjeta, solicitante y
Dependencia o Unidad
Administrativa requirente.

13

A 4

Archiva la documentacion
comprobatoria del gasto,
consistente en: Solicitud de
Dotacién de Combustible,
Recibo de Combustible, Ticket
Sistema CGAS, Ticket de bomba
de gasolina, Bitacora de
consumo de combustible
vehiculos oficiales y particulares. [~

< Fin del procedimiento. >
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Nombre del
Procedimiento:

15 - Procedimiento para la transferencia de archivo documental y/o electrénico al archivo
Municipal.

Proteger, resguardar, almacenar, organizar, clasificar y transferirla documentacion
generada en la Direccion de Adjudicaciones, con la finalidad de garantizar la organizacion,

Objetivo: disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los expedientes.
* Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Fundamento * Articulos 42 fraccidn XXXII, 43 fraccion XV, 44 fraccion XVI'y 45 fraccion XXVII del
Legal: Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan.
1. Todo documento que los sujetos obligados generen o reciban en el desempefio de sus
funciones, debera registrarse, inventariarse e integrarse en los expedientes del Archivo
Municipal, a efecto de garantizar el control, la propiedad y la consulta publica.
2. La documentacion se integrara de acuerdo con los lineamientos emitidos por la
Direccion de Archivo Municipal.
Politica de 3. Siel ejercicio fiscal ya fue auditado y solventado se envian los expedientes al archivo,
Operacion: de lo contrario se conservan en la Direccion de Adjudicaciones.

4. Se resguardan en la Direccion los expedientes de procedimientos de adjudicacion si
requiere prueba de dafio y si el periodo de reserva de la informaciéon esta vigente.

5. Se organizan los documentos por legajo (maximo de 300 hojas).
6. Foliar cada uno de los documentos que integran el expediente.

7. La foliatura comenzara con el folio 001, colocado en el primer documento que
conformara el legajo, y el cual quedaré en la parte inferior del mismo, tomando la fecha
de este documento como INICIAL; siguiendo la foliatura de manera ascendente, al
llegar al ultimo documento, el cual quedara en la parte superior, tomando la fecha del
documento como FINAL.

8. La foliatura es independiente por cada expediente.

9. No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, o bis,

10.En caso de error en la foliacion, debera ser anulado el folio incorrecto con una linea,
sin tachaduras y se asignara el folio nuevo.

11.Se debera anotar en la pestafia del folder el Cédigo de Identificacion y el nombre que
le fue asignado al expediente.

12.A cada expediente se le asignara numeracion consecutiva, unica e irrepetible por caja
la cual deberé escribirse en la parte superior derecha de la pestafia del folder.

13.La documentacion que se genera no podra salir de la Direccion de Adjudicaciones, sin
autorizacion del Director(a) o el Tesorero(a) Municipal.

Tiempo promedio
de gestion:

Durante la administracién municipal.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la transferencia de archivo documental y/o electrénico
al archivo municipal.

Adjudicaciones.

administrativa

o Formato o
Responsable | No. Actividad DT Tantos
Inicio del Procedimiento
Asistente de Revisa que los expedientes estén completos y los
Direccion de 1 | ordena por fecha, con un maximo de 300 hojas por | Expediente | 1 original
Adjudicaciones legajo
o | Procede a foliar y a coser cada expediente. Expediente | 1 original
Requisita formatos individuales de archivo (caratulas
y pestafias) con la clasificacion de claves y subclaves | Portada de 1 original
3 | validadas y turna las caratulas al Director (a) de | expediente 9
Adjudicaciones para su firma.
Director(a) de Revisa, firma y sella las caratulas correspondientes a | Portada de .
T 4 . . 1 original
Adjudicaciones cada expediente. expediente
¢ Procede?
No. Regresa para realizar las correcciones. Regresa
S lal punto 1.
Si. Continua el proceso
: : Portada de .
g | Turna al asistente de para continuar con su proceso. . 1 original
expediente
A'Is|ster1,t e de Pega la caratula y la etiqueta de pestafia en cada . .
Direccion de 7 . Expediente | 1 original
o expediente.
Adjudicaciones
Integra los expedientes en las cajas por numero de
8 expediente.
9 | Elabora caratulas e identificativos para cada caja. Carital;laa de 1 original
Elabora el formato de inventario documental de todo el -
10 archivo. Inventario 1 original
Elabora acta administrativa de transferencia
11| documental y remite para firma y sello del Director de ~ Acta 1 original
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de
transferencia
documental
Acta
, administrativa
IZ.)|relctor_de {p | Revisa, firma y sella el acta administrativa de de { original
Adjudicaciones transferencia documental y turna al asistente. transferencia
documental
Acta
Asistente de Remite el acta administrativa de transferencia | administrativa { original
Direccionde | 13 | documental y las cajas con los expedientes a la de 1 copia
Adjudicaciones Direccion de Archivo Municipal. transferencia
documental
Acta
: , , , , administrativa .
Dl|rector d.e. 14 | Recbe y revisa las cajas con los expedientes de 1 original
Archivo Municipal correspondientes. ransferencia | | CoPi@
documental
¢Procede?
No. Regresan las cajas con los expedientes para
15 | realizar las correcciones y/o recomendaciones
pertinentes y regresa al punto 1.
Si. Continta el proceso
Acta
Sellan de recibido la copia del acta administrativa de| administrativa
16 | transferencia documental y entrega a asistente de la de 1 copia
Direccion de Adjudicaciones. transferencia
documental
A.S|sterl1’te de Procede a archivar la copia del acta administrativa de
Direccién de 17 .
e transferencia documental.
Adjudicaciones
Fin del procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL Y/O
ELECTRONICO AL ARCHIVO MUNICIPAL.

ASISTENTE DE DIRECCION DE
ADJUDICACIONES

DIRECTOR(A) DE
ADJUDICACIONES

DIRECTOR DE ARCHIVO
MUNICIPAL

( Inicio )

\ 4

Revisa que los expedientes estén
completos y los ordena por fecha, con
un méximo de 300 hojas por legajo.

1

2

\ 4

Procede a folar y a coser cada
expediente.

3
A 4

Requisita formatos individuales de
archivo (caratulas y pestafias) con la
clasificacion de claves y subclaves

|Revisa 'y sella las

validadas y turna las caratulas al
Director(a) de Adjudicaciones para su
firma.

Pega la caratula y la efiqueta de

"I correspondientes a cada expediente.

carétulas

¢ Procede?

Si
v 5

continuar

pestafia en cada expediente.

| 7

Integra los expedientes en las cajas por
nimero de expediente.

\ 4

Elabora caréatulas e
cada caja.

identificativos para

9

A 4

Elabora el formato de inventario

documental de todo el archivo.

Adjudicaciones
proceso.

para

Turna al asistente de Direcddn de

su
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL Y/O

ELECTRONICO AL ARCHIVO MUNICIPAL.

ASISTENTE DE DIRECCION DE DIRECTOR(A) DE DIRECTOR DE ARCHIVO
ADJUDICACIONES ADJUDICACIONES MUNICIPAL
10 1 14

Elabora acta administrativa  de
transferencia documental y remite para

Revisa, fima y sella

fima y sello del Diredor(a) de
Adjudicaciones.

12

A 4

documental y turna al asistente.

Remite el acta administrativa de
transferencia documental y las cajas con
los expedientes a la Direcddn de

administrativa de transferencia

el acta Regresan las cajas con los expedientes
para realizar las correcciones y/o
recomendaciones pertinentes y vuelve a

iniciar el procedimiento.

r

13 N

o

Redbe y revisa las cajas con los

Archivo Municipal.

16

Procede a archivar la copia del acta

expedientes corespondientes.

¢ Procede?

5i 15

v

Sellan de recibido la copia del acta
administrativa ~ de  transferencia
documental y entrega a asistente de la

A

administrativa de transferencia
documental.

\ 4

< Fin del procedimiento. >

Direccion de Adjudicaciones.
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Procedimientos del Departamento de Control Vehicular

16 - Procedimiento de elaboracién de calendario y revision de puntos de seguridad del

Nombre del .
parque vehicular.

Procedimiento:

Diagnosticar de manera previa posibles fallas parque vehicular propiedad del H.
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, para garantizar el buen
Objetivo: funcionamiento y operatividad de los vehiculos realizando los mantenimientos
preventivos que correspondan. Lo anterior de conformidad al calendario que para tal
efecto elabore la Jefatura de Control Vehicular.

* Articulos 115y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Fundamento Legal: * Articulos 42 fracciones XIlI, XX y XXl y 45 fracciones |, XIII, XIV, XV del Reglamento

Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Martin Texmelucan.

1. El Jefe de Control Vehicular debera realizar a principio de cada afio el calendario
de revision de puntos de seguridad de los vehiculos que forman parte del parque|

Politica” de vehicular propiedad del H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin

Operacion: Texmelucan.

2. El calendario sera autorizado por el Director de Adjudicaciones.

3. El calendario se debe informar por escrito a las Dependencias o Unidades
Administrativas resguardantes de los vehiculos.

4. La revision de puntos de seguridad y los mantenimientos preventivos y/o
correctivos se realizaran Unicamente al parque vehicular propiedad del
Ayuntamiento.

9. Para los vehiculos de reciente adquisicidn, los servicios de mantenimiento se
deberan realizar en la agencia de la marca mientras dure la garantia.

6. Es responsabilidad de los titulares de las Dependencias o Unidades
Administrativas enviar a revision las unidades que tienen bajo su resguardo.

7. Los operadores de los vehiculos oficiales deberan presentarse el dia, hora y
lugar indicado en el taller interno de la Direccion de Adjudicaciones, para la
revision de puntos de seguridad.

8. Una vez realizada la revision se levantara un diagnéstico de la unidad y se
definira si requiere algun tipo de mantenimiento.

9. Esresponsabilidad del operador del vehiculo usarlo de manera adecuada, para
conservarlo en buenas condiciones.

Tiempo promedio  de/ Se maneja un tiempo promedio de 30 minutos en la revisidn de puntos de seguridad
gestion: por unidad.
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—Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de elaboracion de calendario y revision de puntos de —
seguridad del parque vehicular.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Jefe de Control | 1 [Elabora el calendario de revisiéon de puntos de seguridad| Calendario | 1 Original
Vehicular y lo turna al Director de Adjudicaciones para su revision y
autorizacion.
Director de 2 Revisa el calendario de revision de puntos de seguridad. | Calendario | 1 Original
Adjudicaciones
3 ¢Procede? Calendario | 1 Original
No. Lo devuelve al Jefe de Control Vehicular indicando los
motivos de la devolucion. Regresa al paso 1.
Si. Continta el proceso.
Director de 4 |Firma de autorizado el calendario de puntos de revisién y| Calendario | 1 Original
Adjudicaciones turna al Jefe de Control Vehicular para que sea notificado
a las Dependencias y Unidades Administrativas que
tengan bajo su resguardo un vehiculo oficial.
5 [Elabora oficio para informar a las Dependencias y| Calendario | 1 Original
Unidades Administrativas el calendario de puntos de 1 Copia
revision de los vehiculos oficial. Turna al Jefe de Controlf  Oficio 1 Original
Vehicular para la entrega correspondiente.
Jefe de Control | 6 Se coordina con las Dependencias y Unidades
Vehicular Administrativas para la recepcion de los vehiculos en el
taller mecanico interno.
Operador del 7 El operador se presenta el dia y la hora indicada con el
vehiculo, de la vehiculo oficial para ingresarlo al taller interno, para la
Dependencia o revision de los puntos de seguridad.
Unidad
Administrativa
Asistente de Recibe en el taller interno la unidad y registra en bitacora| Calendario
Mantenimiento indicando dia y hora en que se presenta el operador del| Bitacorade | 1 Copia
Control Vehicular| 8 \vehiculo oficial. registro 1 Original
9 Revisa los siguientes puntos: niveles de aceite, filtro de
aire, nivel de anticongelante, liquido de frenos, aceite
hidraulico y de transmision, revision de amortiguadores,
bases de amortiguador y bujes, nivel de vida de llantas,
discos de frenos, balatas, se realiza un escaneo de la
unidad para detectar fallas a nivel eléctrico.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de elaboracion de calendario y revision de puntos de
seguridad del parque vehicular.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

10

Rellena niveles de aceite de motor, anticongelante,
liquido de frenos, del sistema hidraulico. en caso de
requerirlo y registra en bitacora y solicita firma del
operador.

Bitacora de
registro

1 Original

11

Informa al Jefe de Control Vehicular el resultado de
la revision de puntos de seguridad.

Jefe de Control
Vehicular

12

Revisa los resultados, valida y determina si se
requiere realizar algun mantenimiento preventivo o
correctivo.

13

¢ Procede mantenimiento?
No. Se informa al operador y se entrega la unidad.
Si. Continda el procedimiento.

14

Informa a la Dependencia o Unidad Administrativa
el tipo de mantenimiento a realizar y solicita
“REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-
TM-48-0821).

Requisicion

1 original
1 copia

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de Elaboracion de Calendario y Revision de Puntos de Seguridad del Parque Vehicular.

Director(a( de Adjudicaciones Jefe de Control Vehicular Operador del Vehiculo Asistente de Mantto.
o) REVISA ELABORA 1
CALENDARIO DE CALENDARIO DE
REVISION DE REVISION DE
PUNTOS DE PUNTOS DE
SEGURIDAD SEGURIDAD.
CALENDARIO CALENDARIO
—~———
¢PROCEDE?
si
FIRMA DE
AUTORIZADO EL
| | CALENDARIO DE
REVISION DE
PUNTOS DE
SEGURIDAD
CALENDARIO
8
7 RECIBE UNIDAD
ELABORA OFICIO 6 PRESENTA LA
SE COORDINA EN TALLER
INFORMATIVO UNIDAD EN
- CON LAS - - INTERNO Y
PARALAS DEPENDENCIAS FECHA Y HORA REGISTRA EN
DEPENDENCIAS INDICADA BITACORA
CALENDARIO CALENDARIO
J\ m
OFICIO BITACORA
—~——
9
REVISAPUNTOS
DE SEGURIDAD
DE LA UNIDAD
* 10
RELLENA NIVELES
Y REGISTRA EN
BITACORA Y
SOLICITAFIRMA
y DE RECIBIDO
106
BITACORA
—~——
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de Elaboracion de Calendarioy Revision de Puntos de Seguridad del Parque Vehicular.

Director(a( de Adjudicaciones

Jefe de Control Vehicular

Operador del Vehiculo

Asistente de Mantto.

14

12

REVISA
RESULTADOS,
VALIDA'Y
DETERMINA
ACTIVIDAD A
REALIZAR

11

¢PROCEDE?

13

Sl

{

LA REQUISICION

INFROMA A LA
DEPENDENCIA
PARA REALIZAR

FINALIZA
PROCEDIMIENTOQ,

REQUISICION

SEINFORMA AL

3 OPERADOR PARA
NO ENTREGAR LA

UNIDAD

INFORMA
RESULTADO DE
LA REVISION DE

LA UNIDAD
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Nombre del
Procedimiento:

17 - Procedimiento de recepcion y atencion de requisiciones de bienes y/o
servicios de contratos centralizados.

Objetivo:

Recibir y atender con eficiencia y transparencia las solicitudes de bienes y/o
servicios que realizan las Dependencias y Unidades Administrativas que
conforman el H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan conforme
a sus requerimientos, para garantizar el buen funcionamiento y operatividad del
parque vehicular propiedad.

Fundamento Legal:

Mexicanos.

Puebla.

* Articulos 115 y 134 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos

* Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
* Articulo 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

* Articulos 42 fracciones XlI, XIll, y 45 fracciones VII, VIII del Reglamento
Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de San Martin Texmelucan.

Politica de
Operacion:

La Direccion de Adjudicaciones solo gestionara requerimientos de bienes
ylo senvicios que hayan sido solicitadas por escrito y establecidos en
contrato, mediante el formato denominado “REQUISICION DE BIENES
Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821)

Unicamente en casos de requerir atencion inmediata por descompostura
de las unidades se podra atender con llamada telefonica al Jefe de
Control Vehicular, debiendo la Dependencia o Unidad Responsable
remitir a la brevedad el formato de “REQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS” (FO-TM-48-0821)

El horario de recepcion de requisiciones es de lunes a viernes de 9:00
a.m.a 3:00 p.m.

Las requisiciones de bienes y/o servicios se deberan presentar en la
Direccion de Adjudicaciones, con al menos 3 dias de anticipacion al dia
en que la Dependencia y/o Unidad Administrativa lo requiera.

Las requisiciones deberan contar con: fecha, descripcion del bien o
servicio solicitado debiendo indicar el tipo de vehiculo (marca, numero
de serie y placa), unidad de medida, cantidad solicitada, justificacién,
nombre, firma y sello del solicitante y autorizacion del Titular de la
Dependencia.

Los requerimientos de servicios de mantenimiento son responsabilidad
inmediata de las Dependencias y/o Unidades Administrativas, debido a
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que los operadores de los vehiculos son los primeros en identificar algun
requerimiento o dafio en las unidades.

Derivado de la requisicién de un bien o servicio, el Jefe de Control
vehicular revisara la unidad en el taller interno y determinara el servicio
que requiera la unidad y las refacciones a adquirir.

Se levantara un diagnostico de la unidad y se informara al operador del
vehiculo oficial el servicio que se requiera realizar

Los vehiculos de reciente adquisicion deberdn cubrir sus
mantenimientos preventivos en la agencia de la marca que corresponda
de acuerdo con el tiempo o kilometraje recorrido, por garantia.

Tiempo promedio de gestion:

Variable, en promedio 2 horas para recibir y valorar la unidad.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de recepcion y atencién de requisiciones de bienes y/o servicios
de contratos centralizados.

Vehicular

solicitado, marca, numero de serie y placa unidad de
medida, cantidad solicitada, justificaciéon, nombre,
firmay sello del solicitante y autorizacion del Titular de
la Dependencia.

Unicamente en casos de requerir atencion inmediata
por descompostura de las unidades se podra atender
con llamada telefénica.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Recibe y revisa requisicion en formato REQUISICION
DE BIENES Y/O SERVICIOS (FO-TM-48-0821),| Requisicion 1 original
Jefe de Control verificando fecha, descripcion del bien o servicio 1 copia

Verifica que los conceptos solicitados se encuentren
dentro de las partidas del contrato centralizado que
corresponda.

Verifica si el contrato aln cuenta con saldo
disponible.
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Vehicular

interno para su valoracion.

¢ Procede?
4 No. Devuelve formato al solicitante y le informa los| Requisicion 1 original
motivos de la devolucion. Regresa al punto 1. 1 copia
Si. Continta el proceso
Asigna numero de folio, fecha y hora del dia de
5 recepcidn y regresa copia al solicitante. Requisicion 1 original
1 copia
Turna requisicion, al Director de Adjudicaciones para su
6 conocimiento. Requisicion 1 original
Director de Firma la requisicion y turna al Jefe de Control Vehicular
Adjudicaciones | 7 para su atencion. Requisicion 1 original
Revisa requisicion o derivado de la llamada telefonica,
Jefe de Control | 8 informa al solicitante que presente la unidad en el taller)  Requisicion 1 original

Informa al asistente de mantenimiento de control
vehicular para recibir la unidad y realizar el diagnostico.

Asistente de

Valora la unidad en taller interno para determinar el tipo

mantenimiento de | 10 de mantenimiento a realizar y/o la adquisicion de
Control Vehicular refacciones e informa al Jefe de Control Vehicular.
Jefe de Control , o

: Determina el taller en donde se realizara el

Vehicular 11 . , ,
mantenimiento preventivo o correctivo.
Informa al operador de la unidad de la Dependencia o
12 Unidad Responsable solicitante el seguimiento del

mantenimiento de la unidad.

Fin del procedimiento
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Merfie del 18 - Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion del parque

Procedimiento:

vehicular propiedad del Ayuntamiento

Objetivo:

Proporcionar a los vehiculos oficiales que conforman el parque vehicular del H.
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, los mantenimientos
preventivos y/o correctivos para mantenerlos operativos y en buen estado, para
el desarrollo de actividades de las Dependencias y Unidades Administrativas.

Fundamento Legal:

Articulos 115 y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Articulo 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Articulos 42 fracciones XXI, y 45 fracciones VII, XIV, XV del Reglamentg
Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica de
Operacion:

1.

La Direccion de Adjudicaciones solo gestionara requerimientos de bienes
y servicios que hayan sido solicitadas por escrito y establecidos en
contrato mediante el formato denominado “REQUISICION DE BIENES
Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821).

Posterior a la valoracion de la unidad por parte del Jefe de Control
Vehicular, asignara el taller interno o el externo para realizar el
mantenimiento correspondiente.

En taller interno se realizaran los mantenimientos preventivos V|
correctivos menores, como revision de puntos de seguridad, revision de
aceites y liquidos (motor, frenos, sistema de enfriamiento, hidraulico y
transmision) afinacion menor, cambio de balatas de disco, cambio de
balatas de tambor, cambio de focos, cambio de discos de frenos, purga
del sistema de frenos, cambio de sensores en general, cambio de
tomas de enfriamiento, cambios de mangueras de frenos, cambios de
baleros maza, cambio de rotula inferior, cambios de tornillos
estabilizadores, cambio de bomba hidraulica, cambio de bomba de
gasolina, cambio de junta de tapa de cabeza de motor y cambio de
marco radiador completo.

En taller externo se realizaran los mantenimientos correctivos mayores.
Es responsabilidad del usuario y/o resguardante informar a la Jefatura
de Control Vehicular de cualquier fallo o desperfecto que presente el
vehiculo.

El servidor publico resguardante sera responsable de resarcir los dafios,
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desperfectos o descomposturas que sufra la unidad por descuido, uso
indebido o no presentarlo a realizar sus mantenimientos

7. El usuario u operador del vehiculo oficial deberé presentar la unidad al
taller que le sea indicado por el Jefe de Control Vehicular.

8. Los servicios de mantenimientos preventivos y correctivos, ya sea en
taller interno o externo, son Unicamente para los vehiculos que
conforman el parque vehicular del Ayuntamiento

9. Los servicios de mantenimiento preventivos y correctivos para el parque
vehicular oficial, se realizaran unicamente en los talleres asignados por|
la Direccion de Adjudicaciones.

10. ElI Jefe de Control Vehicular debera informar el avance de las|
reparaciones 0 mantenimientos a los operadores o resguardantes de
los vehiculos.

11. Una vez finalizado el servicio, se emite el formato denominado “HOJA|
DE SERVICIO PREVENTIVO/CORRECTIVO” en donde se describe el
servicio realizado y las refacciones utilizadas para el mantenimiento del
vehiculo, la cual debe ser firmada por el usuario o resguardante de la
unidad cuando le sea entregado posterior al servicio realizado

12. Los vehiculos de reciente adquisicion deberan cubrir sus
mantenimientos preventivos en la agencia de la marca que corresponda
de acuerdo con el tiempo o kilometraje recorrido, por garantia.

13. Los vehiculos en comodato realizan los mantenimientos preventivos |
correctivos en los talleres que indique la arrendadora.

14. Este procedimiento aplica para atencion de vehiculos tipo sedan vy
camionetas pick up.

Tiempo promedio de gestion:

Variable, en promedio 7 dias, dependiendo del mantenimiento a realizar y de
la existencia de refacciones.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular
propiedad del Ayuntamiento

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Jefe de Control | 1 Determina el tipo de mantenimiento a realizar all Diagnéstico 1 original
Vehicular vehiculo oficial.
a) Direcciona al taller interno. Contintia en
2 paso 3.
b) Direcciona al taller externo. Continua en
paso 18.
Asistente de Recibe la unidad en taller interno e inicia con el
Mantenimiento de| 3 mantenimiento requerido.
Control Vehicular
Informa al Jefe de Control Vehicular las
4 refacciones, aceites, lubricantes o aditivos que
requiere para el mantenimiento del vehiculo oficial.
Jefe de Control Informa a la Dependencia o Unidad Administrativa
Vehicular 5 Isolicitante, los bienes que se requieren adquirir
para el mantenimiento del vehiculo,
Dependencia o Elabora y entrega la “REQUISICION DE BIENES Requisicién 1 original
Unidad 6 [Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821) con la 1 copia
Administrativa descripcion de los bienes requeridos y entrega en
la Direccion de Adjudicaciones.
Jefe de Control Recibe requisicion y solicita al proveedor, via Requisicién 1 original
Vehicular 7 telefénica, las refacciones (eléctricas o
mecanicas), aceites, lubricantes o aditivos.
Recibe los bienes requeridos por parte del
8 proveedor y entrega al Asistente de Mantenimiento
de Control Vehicular para continuar con la
reparacion de la unidad.
Asistente de Recibe refacciones, toma fotografias de los bienes
Mantenimiento de; 9 [recibidos y de la unidad que se encuentra en
Control Vehicular mantenimiento, continta con el mantenimiento.
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10

Finaliza el mantenimiento al vehiculo oficial e
informa al Jefe de Control Vehicular.

Jefe de Control
Vehicular

11

Acude al taller interno a verificar los trabajos|
realizados por el Asistente de Mantenimiento
Vehicular.

12

¢ Se realizé el Mantenimiento correctamente?
No. Informa al asistente la correccion a realizar.
Regresa al paso 7.

Si. Continta el proceso.

13

Elabora la “Hoja de Servicio” correspondiente Y|
captura en bitacora el servicio realizado a la unidad
y las refacciones utilizadas.

Hoja de Servicio

Bitacoras

1 original

Electronico

14

Informa a la Dependencia o Unidad Responsable
solicitante para que acudan a recibir el vehiculo al
taller interno.

15

Revisa el vehiculo en conjunto con el solicitante y
recaba la firma de conformidad del usuario en la
“Hoja de Servicio” y la “REQUISICION DE BIENES
Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821).

Hoja de Servicio

Requisicion

1 original

1 original

Dependencia o
Unidad
Administrativa

16

Retira el vehiculo oficial del taller interno.

17

Verifica el estado del vehiculo oficial y si encuentra
algun fallo, lo informa nuevamente al Jefe de
Control Vehicular para su revision o atencién.

Fin del procedimiento de mantenimientos en
taller interno.

Jefe de Control
Vehicular

18

Informa a la Dependencia o Unidad Administrativa
solicitante, que el mantenimiento se debe realizar
en el taller externo y le indica el dia y hora de
recepcion de la unidad en el taller.

Dependencia o
Unidad
Administrativa

19

Se presenta con el vehiculo oficial en el tallen
externo el dia y la hora indicada por el Jefe de
Control Vehicular, para que el proveedor del taller

externo inicie con el mantenimiento.
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Jefe de Control
Vehicular

20

Da el seguimiento correspondiente con el
proveedor del taller externo, e informara a la
Dependencia o Unidad Administrativa el estado que
guarda el servicio de reparacion del vehiculo.

21

Verificard, al finalizar el mantenimiento que se haya
realizado de manera correcta y que el vehiculo no
presente la falla.

22

¢ Se realizé el Mantenimiento correctamente?
No. Informa al proveedor la correccién a realizar.
Regresa al paso 19.

Si. Continta el proceso.

23

Elabora la “Hoja de Servicio” correspondiente y
captura en bitacora el servicio realizado a la unidad
y las refacciones utilizadas.

Hoja de Servicio

Bitacoras

1 original

Electronico

24

Informa a la Dependencia o Unidad Responsable
solicitante para que acudan a recibir el vehiculo al
taller externo.

25

Revisa el vehiculo en conjunto con el solicitante y
recaba la firma de conformidad del usuario en la
“Hoja de Servicio” y la “REQUISICION DE BIENES
Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-0821).

Hoja de Servicio

Requisicion

1 original

1 original

Dependencia o
Unidad
Administrativa

26

Retira el vehiculo oficial del taller externo.

27

Verifica el estado del vehiculo oficial y si encuentra
algun fallo, lo informa nuevamente al Jefe de
Control Vehicular para su revision o atencion.

Fin del procedimiento
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Nombre del
Procedimiento:

19 - Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion del parque
vehicular en comodato para Seguridad Publica y Transito Municipal.

Objetivo:

de actividades de las Dependencias y Unidades Administrativas.

Proporcionar a los vehiculos otorgados en comodato al H. Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, los mantenimientos preventivos y/o
correctivos para mantenerlas operativas y en buen estado, para el desarrollo

Fundamento Legal:

Mexicanos.

Puebla.

Municipio de San Martin Texmelucan.

* Articulos 115 y 134 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos

* Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
* Articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

* Articulos 42 fracciones XXI, y 45 fracciones VI, XIV, XV del Reglamento
Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del

Politica de
Operacion:

Corresponde a los vehiculos automotores que el Gobierno del Estado
de Puebla otorga en comodato al H. Ayuntamiento de San Martin
Texmelucan, bajo el esquema de arrendamiento con un tercero.
Cumplir con los procedimientos que para efecto establezcan el
Complejo Metropolitano de Seguridad Publica del Gobierno del Estado
de Puebla.

El Complejo de Seguridad Publica, establece la fecha y hora en la cual
se deberan presentar las unidades a servicios de mantenimiento

El Complejo de Seguridad Publica, destina el taller mecanico en el cual
se realizaran los servicios de mantenimientos preventivos y/o
correctivos

La Direccion de Adjudicaciones, a través de la Jefatura de Control
Vehicular, se coordina con la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal para llevar a cabo los servicios de mantenimiento.

El documento para ingresar unidades a mantenimiento se denomina
Solicitud de Ingreso a Diagnostico (F-CA-06 NR 00) proporcionado por,
la arrendadora de las unidades.

Tiempo promedio de gestion:

El tiempo promedio de respuesta para la asignacion del taller es de 48 horas,
el tiempo de atencidn de las unidades depende del mantenimiento a realizar y
de los tiempos del taller mecanico asignado por la arrendadora.
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Descripcion del Procedimiento:  Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular en
comodato para Seguridad Publica y Transito Municipal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Inicio del Procedimiento

Seguridad Publica

Reporta la averia o fallo del vehiculo o requerimiento

y Transito 1 de cambio de llantas o bateria.
Municipal
2 Enviaal Jefe de Control Vehicular foto del kilometraje.
Jefe de Control | 3 Valida informacion y turna a Asistente de
Vehicular Mantenimiento de Control Vehicular.
Asistente de 4 Requisita el formato Solicitud de Ingreso a
Control Vehicular Diagndstico (F-CA-06 NR 00)

5 Imprime formato, recaba firmas y sello de presidencia.

6 Remite solicitud via correo electronico al Consejo|Correo electrénico
Estatal de Seguridad Publica, para solicitar el
mantenimiento de la unidad.

7 Recibe del Consejo de Estatal de Seguridad Publica,
autorizacion para realizar el mantenimiento y el taller
asignado.

8 Se informa a la Secretaria de Seguridad Publica y|
Transito Municipal, el taller asignado, fecha y hora
para que presenten la unidad a mantenimiento,
indicando que cuentan con 5 dias para el ingreso de
la unidad.

9 Se remite formato de autorizacién de mantenimiento

a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal.
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Secretaria de 10 Se presenta con la unidad en el taller mecanico
Seguridad Publica asignado con el formado de solicitud autorizada y
y Transito entrega unidad.
Municipal
Asistente de 11 Recibe aviso por parte del Consejo Estatal de
Control Vehicular Seguridad Publica que la unidad se encuentra
atendida.
12 |Informa a la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal que el servicio ha finalizado y que
pueden presentarse en el taller mecanico para la
entrega de la unidad.
Secretaria de 13 Reciben la unidad por parte del taller mecanico e
Seguridad Publica informa de conformidad al Jefe de Control Vehicular.
y Transito
Municipal
Jefe de Control | 14 Registra en bitacora electrénica los datos de la unidad Bitacora
Vehicular y el mantenimiento realizado. electronica

Fin de Procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular en comodato para S eguridad Publica y Transito

Municipal.

Seguridad Publica y Transito Municipal

Jefe de Control Vehicular

Asistente de Control Vehicular
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Municipal.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular en comodato para Seguridad Publica y Transito

Seguridad Publicay Transito Municipal

Jefe de Control Vehicular Asistente de Control Vehicular
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20 - Procedimiento de gestidn para el servicio y reparacion de motocicletas en taller

Nombre del ]
interno.

Procedimiento:

Proporcionar a los vehiculos oficiales (motocicletas) que conforman el parque vehicular del
H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, los mantenimientos preventivos
Objetivo: ylo correctivos para mantenerlos operativos y en buen estado, para el desarrollo de
actividades de las Dependencias y Unidades Administrativas.

+ Articulos 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Fundamento * Articulos 42 fracciones XXI, y 45 fracciones VII, XIV, XV del Reglamento Interior de
Legal: la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan.

1. LaDireccion de Adjudicaciones solo gestionara requerimientos de bienes y servicios
que hayan sido solicitadas por escrito y establecidos en contrato mediante el
Politica de formato denominado “REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-

Operacion: 0821).

2. Es responsabilidad del usuario y/o resguardante informar a la Jefatura de Control
Vehicular de cualquier fallo o desperfecto que presente la unidad.

3. El servidor publico resguardante sera responsable de resarcir los dafios,
desperfectos o descomposturas que sufra la unidad por descuido, uso indebido o
no presentarlo a realizar sus mantenimientos.

4. Los servicios de mantenimientos preventivos y correctivos son unicamente para
los vehiculos oficiales que conforman el parque vehicular del Ayuntamiento.

5. Los servicios de mantenimiento preventivos y correctivos para el parque vehicular
oficial, se realizardn unicamente en los talleres asignados por la Direccion de
Adjudicaciones

6. El Jefe de Control Vehicular debera informar el avance de las reparaciones o
mantenimientos a los operadores o resguardantes de los vehiculos.

7. Una vez finalizado el servicio, se emite el formato denominado ‘HOJA DE
SERVICIO PREVENTIVO/CORRECTIVO” en donde se describe el servicio
realizado y las refacciones utilizadas para el mantenimiento del vehiculo, la cual
debe ser firmada por el usuario o resguardante de la unidad cuando le sea
entregado posterior al servicio realizado

8. Los vehiculos de reciente adquisicion deberan cubrir sus mantenimientos
preventivos en la agencia de la marca que corresponda de acuerdo con el tiempo
o kilometraje recorrido, por garantia.

Tiempo promedioVariable, el tiempo promedio de atencidn es de 48 horas, dependiendo de la existencia de
de gestion: las refacciones que se requieran.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion de motocicletas en

taller interno.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Dependenciao | 1 |[nforma via telefénica al Jefe de Control Vehiculan
Unidad el fallo o averia de la unidad.
Administrativa
Jefe de Control | 2 Solicita a la Dependencia o Unidad Responsable
Vehicular ingrese la unidad al taller mecanico interno para su
valoracién y diagnéstico, e informa al Asistente de
Mantenimiento de Control Vehicular para recibir la
unidad.
Asistente de 3 Recibe la unidad en el taller interno, realiza la
Mantenimiento de revision e informa al Jefe de Control Vehicular, la
Control Vehicular averia o falla encontrada, asi como las refacciones
que requiere.
Jefe de Control | 4 Valida el diagndstico e informa a la Dependencia o
Vehicular Unidad Administrativa para que elaboren la
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-
TM-48-0821).
5 Recibe por parte de la Dependencia o Unidad] Requisicion 1 Original
Administrativa la REQUISICION DE BIENES Y/O 1 copia

SERVICIOS” (FO-TM-48-0821).

Solicita  al  proveedor las  refacciones|
correspondientes, indicando el tipo de unidad para
la cual se requieren.

Asistente de
Mantenimiento de
Control Vehicular

Recibe y verifica que las refacciones sean las
solicitadas.

;corresponde a lo solicitado?

No. Informa a Jefe de Control Vehicular y regresa al
punto 6.

Si. Continta con el proceso.

Toma evidencia fotografica de las refacciones
recibidas y realiza el servicio de mantenimiento a la
unidad.
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10

Registra en bitdcora de mantenimiento y elabora
‘Hoja de Servicio” en la cual indica el servicio
realizado y las refacciones utilizadas.

Bitacora
Hoja de Servicio

1 Original
1 Original

11

Informa al Jefe de Control Vehicular el
mantenimiento realizado, para su conocimiento y
revision del servicio.

Jefe de Control
Vehicular

12

Revisa y valida el trabajo de mantenimiento
realizado, y firma “Hoja de Servicio”.

Hoja de Servicio

1 original

13

Informa a la Dependencia que el mantenimiento fue
realizado, para que acudan por la unidad al taller
interno.

Dependencia o
Unidad
Administrativa

14

El operador se presenta en el taller interno y recibe
la unidad, la revisa y firma “Hoja de Servicio” de
conformidad.

Hoja de servicio

1 original

Asistente de
Mantenimiento de
Control Vehicular

15

Entrega la unidad y entrega al Jefe de Control
Vehicular la “Hoja de Servicio” firmada y la
evidencia fotografica para los tramites conducentes.

Hoja de servicio

1 original

Fin de procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de gestion para el servicioy reparacion de motocicletas en taller interno.

Dependencia o Unidad Administrativa

INICIO
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4
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SOLICITANTE LA
REQUISICION Y
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Moo e
NECESARIAS P VERIFICA LAS
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SOLICITADAS
REPARACION O
SERVICIO
8
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S|,
TOMA EVIDENCIA 9
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DE SERVICIO Y 10
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HOJA DE SERVICIO
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LA UNIDAD
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion de motocicletas en taller interno.

Jefe de Control Vehicular

Asistente de Mantenimiento Dependencia o Unidad Administrativa

REVISAY VALIDA | 12
SERVICIO

INFORMA QUE EL

11

14
EL OPERADOR SE

| PRESENTAEN EL
TALLER INTERNO

REALIZADO Y |-t SERVICIO FUE
FIRMA HOJA DE REALIZADO
SERVICIO
HOJA DE SERVICIO
13
INFORMA A LA
DEPENDENCIA
QUE ACUDAN
POR LA UNIDAD
15
ENTREGA LA
UNIDAD Y LA
HOJA DE |-}
SERVICIO
FIRMADA
HOJA DE SERVICIO

FINALIZA
PROCEDIMIENTQ,
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Nombre

Procedimiento:

del

21 - Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion de maquinaria pesada.

Objetivo:

Proporcionar a los vehiculos oficiales (maquinaria pesada), que conforman el parque,
vehicular del H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, los
mantenimientos preventivos y/o correctivos para mantenerlos operativos y en buen
estado, para el desarrollo de actividades de las Dependencias y Unidades

Administrativas.

Fundamento Legal:

* Articulos 115y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
* Articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

* Articulos 42 fracciones XXI, y 45 fracciones VII, XIV, XV del Reglamento Interior de|
la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin

Texmelucan.

Politica

Operacion:

de

La Direccion de Adjudicaciones solo gestionara requerimientos de bienes y servicios
que hayan sido solicitadas por escrito y establecidos en contrato mediante el
formato denominado “REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FO-TM-48-
0821).

Es responsabilidad del usuario y/o resguardante informar a la Jefatura de Control
Vehicular de cualquier fallo o desperfecto que presente la maquinaria pesada.

El servidor publico resguardante sera responsable de resarcir los dafios,
desperfectos o descomposturas que sufra la maquinaria pesada por descuido,
uso indebido o no presentarlo a realizar sus mantenimientos.

Los servicios de mantenimientos preventivos y correctivos son Unicamente para
la maquinaria pesada que conforman el parque vehicular del Ayuntamiento.

Los servicios de mantenimiento preventivos y correctivos para la maquinaria
pesada, se realizaran Unicamente en los talleres asignados por la Direccion de
Adjudicaciones.

El Jefe de Control Vehicular debera informar el avance de las reparaciones o
mantenimientos a los operadores o resguardantes de la maquinaria pesada.

Una vez finalizado el servicio, se emite el formato denominado “HOJA DE
SERVICIO PREVENTIVO/CORRECTIVO” en donde se describe el servicio
realizado y las refacciones utilizadas para el mantenimiento del vehiculo, la cual
debe ser firmada por el usuario o resguardante de la unidad cuando le sea
entregado posterior al servicio realizado.

Los vehiculos de reciente adquisicion deberan cubrir sus mantenimientos
preventivos en la agencia de la marca que corresponda de acuerdo con el tiempo
o kilometraje recorrido, por garantia.
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Dependencia o Unidad Administrativa sobre la
finalizacién del mantenimiento.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Inicio del Procedimiento
Dependenciao | 1 [nforma via telefénica al Jefe de Control Vehicular
Unidad el fallo o averia de la unidad.
Administrativa
Jefe de Control | 2 Direcciona la maquinaria al proveedor de
Vehicular mantenimiento del vehiculo 0 maquinaria pesada
para su valoracion y diagnostico.
3 \Valida el diagnostico e informa a la Dependencia o
Unidad Administrativa para que elaboren la
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FOA
TM-48-0821).
Dependenciao | 4 [Entrega en la Direccion de Adjudicaciones la| Requisicidn 1 Original
Unidad REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS” (FOA 1 copia
Administrativa TM-48-0821).
Jefe de Control | 5 Solicita al proveedor de mantenimiento de
Vehicular maquinaria pesada inicie con los trabajos de
servicio preventivo y/o correctivo.
6 Dara el seguimiento correspondiente con el  Evidencia
proveedor en el avance del servicio y tomard laj  fotogréfica
evidencia fotogréfica del servicio y las refacciones
utilizadas.
7 Debera informar al operador, el estado en el que se|
encuentra el servicio de mantenimiento del vehiculoj
0 maquinaria pesada.
8 [Finalizado el servicio por parte del proveedor, el
Jefe de Control Vehicular verificard que el servicio
se haya realizado de manera satisfactoria.
9 i se realiz6 satisfactoriamente?
No. Se informa al proveedor y regresa al punto 5.
Si. Continta el proceso.
10 Elaborara la “Hoja de Servicio” e informard a la| Hoja de Servicio | 1 Original
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Dependenciao | 11 Recibe el vehiculo 0 maquinaria pesada, la revisa
Unidad en conjunto con el Jefe de Control Vehicular.

Administrativa

Jefe de Control | 12 Recaba la firma del operador de la unidad en la| Hoja de Servicio
Vehicular “‘Hoja de Servicio”.

1 Original

Fin de procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de gestion para el servicio y reparacion de motocicletas en taller interno.

Jefe de Control Vehicular

Dependencia o Unidad Administrativa

INICIO

2
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SERVICIO DE VARIA O FALLO
MAQUINARIA DE MAQUINARIA
+ 3
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DEPENDENCIA SERVICIO
REQUISICION
SOLICITA AL 5 \_/r—\
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P reauzarel [
SERVICIO

y
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RECABA

-1
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FOTOGRAFICA
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~—

FINALIZADO EL
SERVICIO,
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VERIFICA QUE |-
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sl

L4
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12
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IV. Simbologia

A continuacién, se presentan algunos de los simbolos mas utilizados en la elaboracion de los diagramas de flujo.

Simbolo

Nombre

Descripcion

Inicio o termino.

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o
mas tareas de un procedimiento.

Decision o alternativa

Indica las decisiones que se
puedan seguir en caso de que sea
necesario tomar caminos
alternativos.

Conector interpaginas

Enlaza una actividad del
diagrama de flujo con otra que
se encuentra lejos de la primera,
0 bien que se encuentra en hojas
anteriores 0 posteriores

Conector de pagina

Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el
procedimiento.

L doo

Documento

Representa un documento,
formato o cualquier escrito que
se recibe, elabora o envia, como
producto de la realizacion de una
actividad.

Varios documentos

Representa varios documentos
formatos o escritos que se
reciben, elaboran o envian,
como producto de la realizacion
de una actividad.
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Simbolo Nombre Descripcion
S — Conecta simbolos, sefialando la
— Flujo secuencia en que deben

realizarse las tareas.

Se utiliza para indicar
comentarios o aclaraciones a
una tarea y se puede conectar a
cualquier simbolo del diagrama
en el lugar donde la anotacion
sea significativa.

-T== Nota

I 1 Representa la ejecucion opcional
I 1 Actividad opcional de una tarea dentro de la
\ ! secuencia del procedimiento

Representa un documento que
FETTTTETT 1 dentro del procedimiento puede
elaborarse, requerirse o
utilizarse, pero no siempre es
=== producto de la realizacién de la
actividad.

! 1 Documento opcional

Indica que un documento se ha

Archivo permanente guardado de forma definitiva.

Preparacion Indica un paso preliminar o
preparatorio necesario para
establecer otro paso en el
proceso.

Base de datos Representa el soporte digital de
informacion como resultado del
proceso.
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Glosario

Adjudicacion. Accion y efecto de conceder a uno la propiedad de alguna cosa.

Adquisicion. Es un término que usualmente empleamos para expresar la compra que se realizé de algo, un
producto, un servicio, un inmueble, entre otras cuestiones que son plausibles de comprar. Pero también la palabra
se usa para designa a aquella cosa que se compro.

Ayuntamiento. Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Cabildo. Al Organo méaximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde la definicion de las politicas de
la Administracion.

Comité. Al Comité Municipal de Adjudicaciones de San Martin Texmelucan.

Cotizacion. Es la accion y efecto de cotizar (poner precio a algo, estimar algo en relacién con un fin, pagar una
cuota. El término suele utilizarse para nombrar al documento que informa y establece el valor de productos o
Servicios.

Dependencia. A los drganos de la Administracion Publica Municipal Centralizada.

Estructura Organica. Al Organigrama de la Tesoreria Municipal y de la Direccién de Adjudicaciones;

Glosa: A la revision que se realiza de los documentos para el tramite que corresponda.

Insumo. Es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de las Actividades del H. Ayuntamiento, desde lo
que encontramos en la naturaleza, hasta lo que creamos nosotros mismos, es decir la materia prima de una cosa.

Maquinaria pesada. Se refiere a camiones de volteo, pipas de agua, retroexcavadoras, rodillos, plataformas de
elevacion, tractores, petrolizadora, etc.

Mantenimiento. Son todas las acciones que tienen como objetivo preservar un articulo o restaurarlo a un estado
en el cual pueda llevar a cabo una funcién requerida.

Organos Desconcentrados. A las Juntas Auxiliares que son unidades piblicas con autonomia administrativa,
sin personalidad juridica ni patrimonio propio;

Parque vehicular. Se refiere a todos los vehiculos automotores y bicicletas propiedad del Ayuntamiento, asi
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como los que se encuentran en comodato;

Proveedor. Es la persona fisica 0 moral que suministras de un bien o servicié al H. Ayuntamiento.

Requisicion. Es el documento que se utiliza para solicitar a la Direccién de Adjudicaciones que se encargue de
realizar la adquisicion de bienes y servicios que las areas del ayuntamiento necesitan para realizar sus
operaciones.

Servidor Publico. A las personas que desempefien un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza, en la
Administracién Publica Municipal.

Suficiencia. Documento fisico mediante el cual el Personal del H. Ayuntamiento solicita al area correspondiente
le informe el total de presupuesto destinado a la adquisicion de algun bien o servicio.

Unidades Administrativas. A las Direcciones, Coordinaciones, Departamentos, y deméas areas que integran la
Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

138




	image_001.pdf (p.137)

