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INTRODUCCION

En el presente Manual de Organizacién y Procedimientos, se identifican y dan a
conocer las atribuciones, obligaciones y procedimientos para el ejercicio de las
funciones asignadas a la Direccion de Recursos Materiales en un marco de
legalidad, el cual sirve como una herramienta de consulta diaria para facilitar el
desempefio de funciones de los servidores publicos, mismo que tiene como finalidad
dar cumplimiento a las modificaciones de la estructura, asi como contar con un
instrumento administrativo que permita conocer el funcionamiento de las diferentes
Areas que conforman su estructura orgéanica coadyuvando ademas al cumplimiento
de los objetivos de la Direccion Recursos Materiales. El presente manual contiene
su objetivo, marco juridico, politicas y/o normas de operacién de cada procedimiento

y glosario de términos.

Este manual aplica a las Areas que conforman la Direccion que a la vez regula los
procedimientos que en cada una de ellas se realizan siendo este documento de
consulta y andlisis pretende convertirse en un instrumento de trabajo que
proporcione al Servidor Publico una orientacion y apoyo importante para facilitar sus

tareas.

Este manual sera de observancia general y deberéa ser revisado y actualizado cada
vez que exista modificacién en la estructura organica o bien que derivado de las
necesidades o emision de nueva normatividad que repercuta directa o

indirectamente en la organizacién y/o procesos administrativos.

Para ello, es necesario establecer los procedimientos que permitan el cumplimiento

de cada una de las atribuciones de la Direccion, bajo los principios de transparencia,
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orden y agilidad en el otorgamiento de bienes y/o servicios. Para tal efecto se

agrupan de la siguiente manera:

« Jefatura del Departamento de Mantenimiento Vehicular
« Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones

« Jefatura de Departamento de Obras y Proyectos

A través de este documento, se identifican y dan a conocer paso a paso las
actividades que le corresponde realizar a la Direccién de Recursos Materiales, bajo

el marco de legalidad aplicable.

De igual forma, se muestra de manera gréfica lo descrito en cada procedimiento
para una mayor comprension de los mismos, buscando lograr al mismo tiempo que
éste sea herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desarrollo de

las actividades encomendadas.
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l. OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo establecer las politicas, normas y
mecanismos para el desarrollo de las diferentes areas que conforman la Direccion
de Recursos Materiales, lo que permitira dar informacién clara y detallada de la

Direccion y de las Jefaturas que la integran, en cuanto a sus tareas.

El presente documento, pretende lograr una orientacion clara al Servidor Publico,
de los procedimientos a realizar para cumplir ptimamente con las actividades que

le han sido encomendadas y que son atribuciones de esta Direccidn.

La debida aplicacion de los procedimientos tendra como resultado el uso racional
de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros con que cuenta la Unidad

Administrativa.
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Il CULTURA ORGANIZACIONAL

Misidn:
Contar con un equipo de trabajo multifacético que se distinga por su

profesionalismo, honestidad y amplia vocacion de servicio, mediante el cual

identifiquen las areas el apoyo para el desarrollo de sus actividades individuales.

Vision:
Proporcionar con oportunidad, eficiencia, eficacia, transparencia y economia, los

insumos y servicios requeridos por las areas para el desarrollo de sus actividades;

asi como el mantenimiento del parque vehicular para su 6ptimo funcionamiento.

Valores

Legalidad: El Servidor Publico municipal deberd cumplir, de forma ineludible, las
disposiciones juridicas inherentes a la funcion que desempefia. Es obligacion del
Servidor Publico municipal conocer, cumplir y hacer cumplir el marco juridico que

regule el ejercicio de sus funciones.

Honestidad: Es la virtud que se refleja en la dignidad, pulcritud en el pensar y en el
obrar; por lo tanto, los servidores publicos actuaran con coherencia, anteponiendo
los fines e intereses del municipio y de la comunidad a sus propios intereses,

logrando generar un ambiente de confianza.
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La honestidad debe ser practicada en las diversas actividades del Servidor Publico,
sin pretender obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
tampoco buscando o aceptando compensaciones, favores o prestaciones de
cualquier persona u organizacion que pueda comprometer su desempenio, y debera
cumplir con un manejo honesto del tiempo, los recursos, la informacion bajo su
responsabilidad y su cargo publico; lo cual incrementa la rentabilidad de los recursos
y la proyeccion Institucional.

Lealtad: El Servidor Publico, sera leal con la institucion para quien labora, y
observando fiel cumplimiento a las funciones que lesean encomendadas por sus

superiores, asi como por los preceptos legales que rigen su actuar.
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Il. MARCO JURIDICO

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

o Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Prevencién y Control de la Contaminacién Atmosférica

Diario Oficial de la Federacion, 28 de enero de 1988.

» Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico

Diario Oficial de la Federacién, 04 de enero de 2000.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Diario Oficial de la Federacién, 04 de enero de 2000

» Ley del Registro Publico Vehicular.

Diario Oficial de la Federacion, 01 de septiembre de 2004.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente en materia de Prevencion y Control de la Contaminacién

Atmosférica

Diario Oficial de la Federacién, 30 de noviembre de 2000.
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» Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico

Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.

= Reglamento de la Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Periédico Oficial del Estado de Puebla, 2 de octubre 1917.

e Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 18 de septiembre 2002.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

Periddico oficial, 09 de febrero de 2001.

= Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado de Puebla.

Periddico oficial, 26 de marzo de 2003.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



ATLIXCO o

=3 AYUNTAMIENTO 2014-2018 , FUmHe MGy
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016

» Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la

misma para el Estado de Puebla.

Periddico oficial 17 de diciembre del 2004.

Municipal.

= Ley Orgénica Municipal

Periddico Oficial del Estado de Puebla, 22 de marzo de 2001

= Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018

Aprobado el 13 de mayo de 2014
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IV.  ORGANIGRAMA GENERAL

E!‘ATLIXCO
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Construyendo Cosas Buenas

CABILDO

SINDICATURA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICLLAR
1

SECRETARIA DELAYUNTAMENTO CONTRALORIA MUNICIPAL R o S

TESORERIA MUNICIPAL

1
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO X DESARROLLO URBAN
Y ECONOMICO CON INCLUSION SOQAL ERVICIOS PUBLICOS DE CALIDAL

B
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Organigrama de Tesoreria Municipal

TESORERIA
MUNICIPAL

AUXILIARES

DIRECCION DE
RECURSOS

DIRECCION DE

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
CONTABILIDAD

RECURSOS

MATERIALES HERESIOE HUMANOS EGRESOS

JESQ;%AD%EL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
L DEPTO JEFATURA DEL DEPTO. DE
MANTENIMIENTO o DEPTO. DE NOMINA EGRESOS
VEHICULAR DE RECAUDACION

JEFATURA DEL
DEPTO. DE
CONTABILIDAD

JEFATURA DEL
DEPTO. DE
COMPRAS Y

ADQUISICIONES

JEFATURA DE
DEPTO. DE OBRAS

Y PROYECTOS
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Organigrama de la Direccion de Recursos Materiales

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

DIRECTOR DE AREA “

AUXILIAR A (1)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO VEHICULAR COMPRAS Y ADQUISICIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO “C” (1) JEFE DE DEPARTAMENTO “C” (1)

AUXILIAR “A” (2)

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
OBRAS Y PROYECTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO “C” (1)

AUXILIA

AUXILIAR “C" (2) (ADQUISICIONES)

AUXILIAR “A" (1) (ALMACEN )
AUXILIAR “C” (1) (ALMACEN )

VELADOR (2) (ALMACEN )
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V. DIRECTORIO

Area

Titular

Cargo

Teléfono

Correo Institucional

Direccién de Recursos Materiales
Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacién temporal
Libramiento Puebla IzGcar de

Matamoros, Nimero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco |.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

Ing. Raul
Lopez Zitle

Di'rector de
Area “A”

44 6 22 55
ext. 139

Recursos.materiales
@atlixco.gob.mx

Direccion de Recursos Materiales
Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacion temporal
Libramiento Puebla IzGcar de

Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco |.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. Maria
Elena Garcia
Rodriguez

Auxiliar “A”

44 6 22 55
ext. 139

auxl.materiales@atlix
co.gob.mx

Direccién de Recursos Materiales
(Almacén)
Calle Rio Necaxa esquina Agua
Naval sin numero, Col Altavista

Vacante

Auxiliar “A”

44510 07

Direccién de Recursos Materiales
(Almacén)
Calle Rio Necaxa esquina Agua
Naval sin numero, Col Altavista

C. José Angel
Rojas Flores

Auxiliar “C”

44510 07

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139
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Area Titular Cargo Teléfono | Correo Institucional
Direccion de Recursos Materiales .
(Almacén) C. A:ntonlo
. . Lopez Velador 44510 07
Calle Rio Necaxa esquina Agua X
L, . Gonzalez
Naval sin numero, Col Altavista
Direcciéon de Recursos Materiales
(Almacén) C. Magdalepo
. . Ignacio Ledn Velador 44510 07
Calle Rio Necaxa esquina Agua Naval .
) , : Martifion
sin nimero, Col Altavista
Jefatura del Departamento de
Mantenimiento Vehicular
Plaza de Armas no. 1 Col. Centro
Ubicacion temporal Jefe de 44 6 22 55
Vacante Departamento
“C” eXt. 139
Libramiento Puebla IzGcar de
Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco |.
Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
Jefatura del Departamento de
Mantenimiento Vehicular
Plaza de Armas no. 1 Col. Centro
Ubicacion temporal C. David . - 4462255
Israel Macuil Auxiliar “A” ext. 139
Hernandez

Libramiento Puebla IzUcar de
Matamoros, Niumero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco I.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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Area Titular Cargo Teléfono | Correo Institucional
Jefatura del Departamento de
Mantenimiento Vehicular
Plaza de Armas no. 1 Col. Centro
C. Francisco
Ubicacién temporal Javier Castillo Auxiliar “A” 4462255
ROsas ext. 139
Libramiento Puebla lzUcar de
Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco I.
Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
Plaza de Armas no. 1 Col. Centro
C. Cristina Jefe de 445 17
Ubicacién temporal Gonzalez 62/ 44 5 | adquisiciones@atlixco
Departamento
Carrasco “c” 03 15 ext. .gob.mx
Libramiento Puebla lzUcar de 122
Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco I.
Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
(Adquisiciones)
Plaza de Armas no. 1 Col. Centro .
C. Adriana aux3.adquisiciones@
L, Garcia Auxiliar “B” |44 517 62 |
Ubicacion temporal atlixco.gob.mx
Mendoza

Libramiento Puebla Izlcar de
Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco |.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139
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Area

Titular

Cargo

Teléfono

Correo Institucional

Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
(Compras)

Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacién temporal
Libramiento Puebla Izlcar de

Matamoros, Nimero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco |.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. Juan Ortiz
Hernandez

Auxiliar “A”

44503 15

aux3.compras@atlixc
0.gob.mx

Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
(Compras)

Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacién temporal
Libramiento Puebla IzlGcar de

Matamoros, Nimero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco |.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. Viviana
Bolanos
Flores

Auxiliar “A”

44503 15

compras@atlixco.gob.
mx

Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
(Compras)

Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacién temporal
Libramiento Puebla Izlcar de

Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco .

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. Mercedes
Dorado
Jiménez

Auxiliar “A”

44503 15

auxl.compras@atlixc
0.gob.mx

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139
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Area

Titular

Cargo

Teléfono

Correo Institucional

Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
(Compras)

Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacién temporal
Libramiento Puebla Izlcar de

Matamoros, Nimero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco |.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. Nancy
Flores Vela

Auxiliar “C”

44503 15

aux5.compras@atlixc
0.gob.mx

Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
(Adquisiciones)

Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacién temporal
Libramiento Puebla IzlGcar de

Matamoros, Nimero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco |.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. Silvia Gil
Morales

Auxiliar “C”

44517 62

aux2.adquisiciones@
atlixco.gob.mx

Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
(Compras)

Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacién temporal
Libramiento Puebla Izlcar de

Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco .

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. ltzel
Carrera
Cuecuecha

Auxiliar “C”

44503 15

aux4.compras@atlixc
0.gob.mx

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139
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Area

Titular

Cargo

Teléfono

Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
(Adquisiciones)

Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacién temporal

Libramiento Puebla lzUcar de
Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco I.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. Matrisol
Aguilar Rojas

Auxiliar “C”

44517 62

auxl.adquisiciones@
atlixco.gob.mx

Jefatura del Departamento de
Compras y Adquisiciones
(Compras)

Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacién temporal

Libramiento Puebla lzUcar de
Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco I.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. Raymundo
José Luis
Flores
Vazquez

Auxiliar

44503 15

aux2.compras@atlixc
0.gob.mx

Jefatura de Departamento de Obras
y Proyectos
Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacion temporal

Libramiento Puebla IzUcar de
Matamoros, Niumero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco I.

Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.

C. Mirian
Hernandez
Esquivel

Jefe de
Departamento
“C”

44 6 22 55
ext. 139/
445 17 62

obras.materiales@atli
XC0.gob.mx

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139
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Area Titular Cargo Teléfono

Jefatura de Departamento de Obras
y Proyectos
Plaza de Armas no. 1 Col. Centro

Ubicacion temporal C. Maria del 44 6 22 55
Roci6 Juarez Auxiliar “C” ext. 139/
Libramiento Puebla IzGcar de Martinez 445 17 62

Matamoros, Numero 3504, Plaza
Casa de Piedra, Col. Francisco |.
Madero, C.P. 74290, Atlixco, Puebla.
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del Puesto DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES (1)

Unidad

Administrativa Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion | Tesoreria Municipal

A quien reporta: Tesorera Municipal/ Presidente Municipal

Jefe del Departamento de Mantenimiento Vehicular
Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones
Jefe de Departamento de Obras y Proyectos

A quien supervisa: Auxiliar “A” (1)

Auxiliar “A” (1) (Almacén)

Auxiliar “C” (1) (Almacén)

Velador (2) (Almacén)

Escolaridad: Licenciatura

Experiencia 2 afos

Administracién de proyectos, administracion del tiempo,
administracion de recursos, contabilidad, manejo de
Conocimientos paqueteria de computo (office), relaciones humanas,
Basicos: integracion de equipos de trabajo, toma de decisiones,
procedimientos de adjudicacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios,
obra publica y servicios relacionados con la misma.

Habilidades: Atencion al publico, manejo de personal, relaciones

humanas, manejo de conflictos, motivacion, actitud.
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Descripcion General del Puesto

Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
la administracion de los recursos materiales, asi como la recepcion, guarda,
proteccion, distribucion y suministro de bienes conforme a la normatividad
aplicable y satisfacer las necesidades de los requerimientos de las unidades
administrativas a través de los procedimientos de adjudicacién que resulten
aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios,
obras y servicios relacionados con la misma, regulados por la legislacion aplicable.

Funciones

1. Atender las demandas efectuadas por las Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento en los rubros de materiales, bienes, servicios que tengan que ver con
partidas centralizadas.

2. Controlar y administrar el Almacén de la Direccidén, garantizando que la
recepcion, almacenamiento y distribucion de los materiales, se realicen de acuerdo
con las normas técnicas que proporcionen seguridad, preservacion y adecuado
ordenamiento.

3. Suministrar los insumos y servicios que requieran las unidades administrativas
en el ambito de su competencia.

4. Solicitar a las unidades administrativas a través del titular y/o enlace
administrativo, la realizacion de revistas periodicas al Parque Vehicular Municipal.

5. Revisar y autorizar los contratos y convenios que celebre el H. Ayuntamiento en

materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma y correlacionados.

6. Gestionar el pago de las adquisiciones, arrendamientos y servicios en el ambito
de su competencia.

7. Gestionar el aseguramiento de los vehiculos oficiales del H. Ayuntamiento.
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8. Autorizar en coordinacién con los Jefes de Departamento a los licitantes que
participaran en los procedimientos de adjudicacion en caso de que se trate de un
concurso por invitacion o invitacion a cuando menos tres personas, tomando como
base el Padron de Proveedores y de Contratistas y Laboratorios de Pruebas de
Calidad vigentes al momento de emitir las invitaciones.

9. Responder, en coordinacion con el Jefe de Departamento, las dudas de caracter
legal y administrativo presentadas por los licitantes.

10. Presidir los eventos de acuerdo a los procedimientos de adjudicacion.

11. Dirigir al personal a su cargo para que se efectien las actividades
encomendadas con eficiencia y eficacia.

12. Salvaguardar los recursos asignados a su Direccion.
13. Supervisar y validar las actividades que realizan los subordinados a su cargo.

14. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales,
cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de transparencia
correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones
qgue, en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

15. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar
en el area.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administracion publica municipal.

17. Dar cumplimiento a las obligaciones que en materia de Armonizacion Contable
resulten aplicables, de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

18. Publicar y actualizar la informacién en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que
corresponda al area, mediante los formatos y en los términos que marque la
normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.
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19. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

20. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

21. Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

22. Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

Director de Recursos Materiales
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Titulo del Puesto Auxiliar “A” (1)
Unidad

Administrativa Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion |Direccién de Recursos Materiales

A quien reporta: Director de Recursos Materiales

A quien supervisa: No aplica

Escolaridad: Media Superior y/o Técnica

Experiencia 6 meses

Conocimientos _ i i ,
Basicos: Manejo de paqueteria de computo (office).
Habilidades:

Atencion al publico, relaciones humanas, motivacion,
actitud.

Descripcion General del Puesto

Realizar actividades de recepcion como recibir correspondencia y dar respuesta si
fuera necesario, emision de oficios, atencion de las lineas telefénicas, asi como
control de entrega de vales, control de papeleria que requiera la Direccion y
departamentos que la integran, atencion al publico y demas requerimientos de las
unidades administrativas.

Funciones

1. Control y Seguimiento de la correspondencia que se recibe y se emite por parte
de la Direccion de Recursos Materiales.

2. Atencion al Publico y canalizacion a los respectivos departamentos que integran
la Direccion.

3. Recepcion de solicitudes de vales para fotocopiado y requisicion de trabajos
especiales relacionados con disefio e impresion.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



ATLIXCO o

4| AYUNTAMIENTO 2014-2018 , A
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

4. Elaborar formato de control de resguardo para la Direccion de Egresos.

5. Elaborar un informe mensual de las actividades de la Direccion y entregarla a la
Secretaria General y Contraloria Municipal respectivamente.

6. Elaborar el informe mensual o cada vez que se requiera del resultado de las
funciones y acciones realizadas por la Direccion de Recursos Materiales.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

8. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en
el area.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia dentro
de la administracion publica municipal.

10. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

11. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

12. Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacioén del nombramiento.

13. Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables

Auxiliar “A”
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Titulo del Puesto: AUXILIAR “A” (1) (ALMACEN)

Unidad Administrativa: |Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Direccion de Recursos Materiales
A quien reporta: Director de Recursos Materiales
A quien supervisa: No aplica

Escolaridad: Media Superior

Experiencia 1 afo

Conocimientos Béasicos: |Manejo de Paqueteria (office)

Habilidades: Trabajo en equipo, organizacién, manejo de inventarios,
coordinacion

Descripcion General del Puesto

Llevar el control de los bienes que sean almacenados e informar de la situacion
gue prevalece, a fin de conocer la cantidad de bienes que se tienen que suministrar
nuevamente y cuales ya han sido suministrados y con ello dar atencion oportuna
a las diferentes unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento.

Funciones

1.- Realizar la calendarizacibn mensual del suministro de aceites, lubricantes y
material de limpieza a las unidades administrativas que lo requieran.

2.-. Administrar los aceites y lubricantes destinados para las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento, de acuerdo a sus necesidades y cuidando
constantemente su consumo a través de bitacoras.
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3.- Dotar en casos extraordinarios de suministros a las unidades administrativas,
con base en su existencia y disponibilidad.

4.- Controlar, administrar, etiquetar, actualizar y coordinar el inventario de los bienes
y suministros a cargo del Almaceén.

5.- Responsabilizarse del registro, inventario y control de las entradas y salidas del
almacén y de los insumos a su cargo en el ambito de su competencia.

6.- Supervisar los trabajos de carpinteria que sean solicitados por las unidades
administrativas que integran el H. Ayuntamiento.

7.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en
el area.

8.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administraciéon publica municipal.

9.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

10.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

11.- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables

Auxiliar “A”
(Almacén)
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Titulo del Puesto:
Auxiliar “C” (1) (ALMACEN)

Unidad Administrativa: |Tesoreria Municipal

Area de Adscripcidn: Direccién de Recursos Materiales
A quien reporta: Director de Recursos Materiales
A gquien supervisa: No aplica

Escolaridad: Bésica (oficio de carpinteria)
Experiencia 6 meses

Conocimientos Basicos: | Carpinteria

Habilidades: Responsabilidad, organizacion

Descripcion General del Puesto

Mantener en Optimas condiciones las instalaciones, edificios y equipo del H.
Ayuntamiento.

Funciones

1.- Realizar los trabajos de carpinteria que le sean solicitados por las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento.

2.- Restaurar y mantener en condiciones 6ptimas los bienes muebles que le sean
solicitados por las unidades administrativas del H. Ayuntamiento.

3.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en
el area.

5.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administracion publica municipal.
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6.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del &rea asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

7.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacioén del nombramiento.

8.- Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables

Auxiliar “C”
(Almaceén)

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



I ATLIXCO &

Conétﬁﬂygyglgrﬁ?aiogtﬂa]g MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDI&]EIBILEQKQEII'CE)S
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Titulo del Puesto: VELADOR (2) (ALMACEN)
Unidad Administrativa: |Tesoreria Municipal
Area de Adscripcion: Direccion de Recursos Materiales
A quien reporta: Director de Recursos Materiales
A gquien supervisa: No aplica
Escolaridad: Secundaria
Experiencia 6 meses

Conocimientos Basicos: | Basicos

Habilidades: Responsabilidad, comunicacion

Descripcion General del Puesto

Guardia y custodia del almacén, e informar al responsable del mismo, de los
hechos ocurridos durante su jornada.

Funciones

1.- Vigilar el almacén y reportar cualquier anomalia que se presente durante el
desarrollo de sus actividades.

2.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en
el area.

3.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administracion publica municipal.
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4.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

5.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacioén del nombramiento.

6.- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Velador
(Almaceén)

Velador
(Almaceén)
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Titulo del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

VEHICULAR (1)
Unidad Administrativa |Tesoreria Municipal.

Area de Adscripcion: Direccion de Recursos Materiales
A quien reporta: Director de Recursos Materiales
A quien supervisa: Auxiliar “A” (2)

Escolaridad: Licenciatura.

Experiencia 1 afio

Conocimientos Basicos: | pesarrollo e implantacion de sistemas de trabajo,
manejo de personal, mecanica automotriz.

Habilidades: Relaciones interpersonales, organizacion, liderazgo,
responsabilidad, andlisis e interpretacion de informacion
para toma de decisiones.

Descripcion General del Puesto

Organizar, planear, dirigir y controlar los recursos humanos, materiales, técnicos
a disposicién del departamento, a fin de propiciar una eficiente administracion de
los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de control interno
del parque vehicular municipal, de su documentacion y del correcto uso en
beneficio del buen desarrollo de los servicios municipales.

Funciones

1.- Disefar e implantar las formas, registros e informes que, de acuerdo con los
procedimientos de trabajo establecidos, sean necesarios para el eficiente
desempefio de las funciones encomendadas por la Direccion de Recursos
Materiales al Departamento.

2.- Planear, organizar, dirigir, otorgar y supervisar el mantenimiento del parque
vehicular municipal.

3.- Otorgar segun se requiera, los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
del pargque vehicular y dar seguimiento continuo de los avances correspondientes.
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4.- Solicitar a las unidades administrativas a través del encargado la actualizacion
de inventarios y resguardos del parque vehicular municipal a su cargo.

5.- Planear, presupuestar, gestionar y controlar el pago derivado por impuestos por
control vehicular estatal y emplacamiento, verificacion de gases contaminantes de
las unidades oficiales del H. Ayuntamiento.

6-. Calendarizar y controlar la verificacion de gases contaminantes del parque
vehicular municipal.

7.- Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo que realizan las unidades
administrativas, previa autorizacién presupuestal.

8.- Supervisar y controlar el avance de las reparaciones de los proveedores de
servicio de mantenimiento.

9.- Supervisar y controlar los avances de las acciones administrativas y de tramite
derivadas por accidentes en que se ven involucradas unidades propiedad del H.
Ayuntamiento.

10.- Contestar y dar trdmite a correspondencia recibida en el Departamento de
Mantenimiento Vehicular.

11.- Registrar, controlar y actualizar los expedientes del parque vehicular municipal.

12.- Tramitar con las Compafilas Aseguradoras, la renovacion de los seguros
vehiculares, asi como la aplicacion de estos en caso de siniestro.

13.- Informar mensualmente al Director/a o cada vez que éste lo requiera, el
resultado de sus funciones y acciones realizadas en el Departamento.

14.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar
en el area.
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15.- Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales,
cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de transparencia
correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que,
en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

16.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administracion publica municipal.

17.- Dar cumplimiento a las obligaciones que en materia de Armonizacion Contable
resulten aplicables, de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

18.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

19.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

20.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

21.- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

Jefe del Departamento de
Mantenimiento Vehicular

(Vacante)
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Titulo del Puesto:

Auxiliar “A” (2)

Unidad Administrativa:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Direccion de Recursos Materiales

A quien reporta:

Jefe del Departamento de Mantenimiento Vehicular

A quien supervisa: No aplica

Escolaridad: Media Superior y/o Técnica

Experiencia 1 afo

Conocimientos Basicos: | Manejo de Paqueteria (office), mecanica automotriz.

Habilidades: Relaciones interpersonales, organizacion,
responsabilidad, disponibilidad.

Descripcion General del Puesto

cada uno de ellos.

Llevar un control y seguimiento de la distribucion de gasolina, asi como de los
diferentes servicios que se proporcionaran a los vehiculos que forman parte de
este H. Ayuntamiento, para tener conocimiento de la inversion que se ha hecho a

Funciones

segun sea el caso.

1.- Supervisar y Dotar de combustible a unidades Operativas.

2.- Registrar cargas por vale en bitacora de la estacion.

3.- Recibir solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
y dar seguimiento continuo de los avances y resultados.

4.- Cotizar solicitudes de trabajos de mantenimiento en talleres y refaccionarias,

36

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



)

ATLIXCO aTLIxCE

Gt | AYUNTAMIENTO 2014-2018 . PUEBLY MAGICO
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

5.- Disefar y elaborar programas de mantenimiento preventivo del parque vehicular
y dar seguimiento continuo de los avances correspondientes.

6.- Supervisar y controlar el avance de las reparaciones de los proveedores de
servicio de mantenimiento.

7.- Supervisar y controlar los avances de las acciones administrativas y de tramite
derivadas por accidentes en que se ven involucradas unidades propiedad del H.
Ayuntamiento.

8.- Control, seguimiento y registro de los servicios que se autorizan, talachas que se
realicen, vales que se autoricen para un correcto desempefio y administracion del
presupuesto disponible para estos rubros.

9.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en
el area.

10.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administracién publica municipal.

11.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

12.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.
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13.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el &mbito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

14.- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Auxiliar “A

Auxiliar “A”
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Titulo del Puesto: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
ADQUISICIONES (1)

Unidad Administrativa: |Tesoreria Municipal

Area de Adscripcidn: Direccién de Recursos Materiales
A quien reporta: Director de Recursos Materiales
A quien supervisa: Auxiliar “A” (3) (Compras)

Auxiliar “C” (2) (Compras)
Auxiliar (1) (Compras)

Auxiliar “B” (1) (Adquisiciones)
Auxiliar “C” (2) (Adquisiciones)

Escolaridad: Licenciatura

Experiencia 2 afios

Conocimientos Basicos: |Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, administracion,
derecho, Manejo de paqueteria (office) PC.

Habilidades: Liderazgo, persuasion, toma de decisiones, manejo de
grupos, coordinacién, comunicacion, orden.

Descripcion General del Puesto

Gestionar los insumos de limpieza, mantenimiento, papeleria, consumibles de
computo y combustibles, proveer los servicios de fotocopiado, y equipo de oficina
de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de forma eficiente y oportuna,
asi como satisfacer la necesidades de los requerimientos de las unidades
administrativas a través del control de los procedimientos de adjudicacion
mediante Licitacién Publica, Concurso por Invitacién, Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas, y Adjudicacion Directa, siendo su principal actividad planear,
programar, organizar, controlar y dirigir las actividades, asi como coadyuvar con el
Comité Municipal de Adjudicaciones en la organizacion, supervision y desahogo
de todas y cada una de las fases de los procedimientos de adjudicacion, regulados
por la legislacion aplicable.
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Funciones

1.- Coadyuvar con el Comité Municipal de Adjudicaciones en la organizacion,
supervision y desahogo de todas y cada una de las fases de los procedimientos de
adjudicacion, regulados por la legislacién aplicable.

2.- Dar seguimiento, a los procedimientos de adjudicacion que se turnen al Comité
Municipal de Adjudicaciones, vigilando que en todas y cada una de las etapas se
observen los criterios de transparencia, eficiencia, eficacia, honradez, economia y
los demas que establezca la legislacion aplicable.

3.- Dirigir todas las acciones relativas a la recepcion de las requisiciones, para dar
trdmite mediante los procedimientos de adjudicacion de su competencia.

4.- Programar y asignar, las licitaciones publicas, concursos por invitacion e
invitacion a cuando menos tres personas segun correspondan, llevando el control
de los mismos.

5.- Autorizar el contenido de forma y requisitos que se establezcan en las bases de
licitacién, de concursos y de invitacién a cuando menos tres personas.

6.- Recibir a nombre del Comité Municipal de Adjudicaciones las propuestas y
demas documentos que presenten los licitantes.

7.- Presidir los eventos de acuerdo a los procedimientos de adjudicacion.

8.- Evaluar y validar las propuestas legales, técnicas y econémicas presentadas por
los licitantes con estricto apego a la legislaciéon aplicable.

9.- Recibir y custodiar a nombre del Comité Municipal de Adjudicaciones las
garantias de seriedad de las ofertas de los procedimientos de adjudicacion.

10.- Elaborar y validar los dictamenes y fallos emitidos por el Comité Municipal de
adjudicaciones.
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11. Presentar al Comité Municipal de Adjudicaciones, de conformidad con la ley, el
calendario y las bases para la realizacion de las licitaciones publicas; asi como todas
y cada una de las actas que se deriven de los procedimientos de adjudicacion de
concursos por invitacion e invitacidon a cuando menos tres personas.

12. Proponer al Comité Municipal de Adjudicaciones, de conformidad con la
legislacion aplicable, cuando concurran los supuestos para declarar desierto,
suspendido o cancelado un procedimiento de adjudicacion y proponer las
alternativas legales procedentes.

13. Instrumentar y dirigir las actividades realizadas por los Servidores Publicos
adscritos al Departamento de Compras y Adquisiciones, con el fin de cumplir con
los objetivos y metas planteados.

14. Ejecutar, realizar y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones que emita el
Comité Municipal de Adjudicaciones o la Contraloria Municipal, respecto de los
procedimientos de adjudicacion.

15.- Revisar los contratos correspondientes derivados de los diversos
procedimientos de adjudicaciones.

16.- Convocar oportunamente a los integrantes del Comité Municipal de
Adjudicaciones para los eventos de los procedimientos.

17. Recibir las solicitudes de inscripcién al padrén de proveedores, y verificar que
cumplan con los requisitos establecidos por el Comité Municipal de Adjudicaciones
cotejando la documentacién y su autenticidad.

18. Turnar las solicitudes de inscripcion al padron de proveedores a la Contraloria
Municipal para su validacién, y una vez que se cuente con ella llevar a cabo la
inscripcion correspondiente.
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19. Desarrollar las actividades que se encuentren dentro del ambito de su
competencia y las que le encomiende su superior jerarquico.

20. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y
convenios; asi como aquellas que le encomiende el Cabildo, el Presidente
Municipal, el Tesorero (a) Municipal o el Comité Municipal de Adjudicaciones.

21. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales,
cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de transparencia
correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que,
en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

22. Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar
en el area.

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administracion publica municipal.

24. Dar cumplimiento a las obligaciones que en materia de Armonizacion Contable
resulten aplicables, de conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

25.- Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla y que
corresponda al area, mediante los formatos y en los términos que marque la
normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

26.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.
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27.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

28.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el &mbito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

29.- Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

Jefe del Departamento de Compras
y Adquisiciones

43

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



)

& M gT{?xcg

(| AYUNTAMIENTO 2014-2018 . PUEBLY MAGICO
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Titulo del Puesto: AUXILIAR “A” (3) (COMPRAS)

Unidad Administrativa: | Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Direccion de Recursos Materiales

A quien reporta: Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones
A quien supervisa: No aplica

Escolaridad: Licenciatura y/o Técnica Profesional

Experiencia 6 meses

Conocimientos Béasicos: |Manejo de Paqueteria (office) PC, administracion

Habilidades: Coordinacion, comunicacion, orden, organizacion,
responsabilidad.

Descripcion General del Puesto

Atender a las diferentes unidades administrativas a través del sistema digital de
requisiciones para dar trdmite a sus solicitudes de compra de los diferentes bienes
gue requieran; para lo cual se cotiza con los proveedores inscritos en el Padrén
de Proveedores y una vez teniendo sus costos, actualiza el sistema digital de
requisiciones para su validacion y autorizacién por parte de la Direccion de
Egresos y Tesoreria Municipal respectivamente, seran los encargados de verificar
el estatus de cada requisicion en el sistema digital de requisiciones para dar
respuesta a las unidades administrativas a la brevedad posible.

Funciones

1.- Recibir todas las acciones relativas a la recepcion de las requisiciones, para dar
tramite a las mismas.

2.- Cotizar las requisiciones gue se tienen a fin de solicitar su autorizacion.

44

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



& M QT;(%(CQ

[l AYUNTAMIENTO 2014-2018 . PUEBLY MAGICO
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

3.- Una vez autorizada las requisiciones tramitar la compra solicitando al proveedor
el material, equipo, suministro requerido, para que en un determinado tiempo haga
entrega del mismo.

4.- Recepcionar el pedido derivado de la requisicion y verificar que se cumpla con
las especificaciones, requerimientos y calidad solicitada, y con ello satisfacer la
requisicion.

5.- Notificar a la unidad administrativa o area requirente que el material, suministro,
bien, equipo ha sido recibido y se podra entregar.

6.- Entregar los bienes, y material adquirido al Almacén para su control y suministro.

7.- Recepcionar y entregar a la Direccibn de Egresos la documentacion
comprobatoria de las requisiciones atendidas.

8.- realizar y actualizar los reportes de requisiciones para control y envio a las areas
correspondientes.

9.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en
el area.

10.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

dentro de la administracion publica municipal.

11.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su

Reglamento y la normatividad aplicable al tema.
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12.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los

bienes que estén bajo su resguardo.

13.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el

eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

14.- Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de

acuerdo con los lineamientos aplicables

Aucxiliar “A”
(Compras)

Aucxiliar “A”
(Compras)

Auxiliar “A”
(Compras)

46

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



)

& M gT{?xcg

(| AYUNTAMIENTO 2014-2018 . PUEBLY MAGICO
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Titulo del Puesto: AUXILIAR “C” (2) (COMPRAS)

Unidad Administrativa: |Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Direccion de Recursos Materiales

A quien reporta: Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones
A gquien supervisa: No aplica

Escolaridad: Media Superior y/o Técnica

Experiencia 6 meses

Conocimientos Béasicos: | Manejo de paqueteria (office) PC

Habilidades: Responsabilidad, coordinacién, comunicacion, orden.

Descripcion General del Puesto

Atender a las diferentes unidades administrativas a través del sistema digital de
requisiciones para dar tramite a sus solicitudes de compras de los diferentes
bienes que requieran para lo cual se cotiza con los proveedores inscritos en el
Padrén de Proveedores y una vez teniendo costos se actualice el sistema para su
validacién y autorizacion por parte de la Direccibn de Egresos y Tesoreria
Municipal respectivamente, seran los encargados de verificar el estatus de cada
requisicion en el sistema digital de requisiciones para dar respuesta a las unidades
administrativas a la brevedad posible.

Funciones

1.-Recibir todas las acciones relativas a la recepcion de las requisiciones, para dar
tramite a las mismas.

2.- Cotizar las requisiciones gue se tienen a fin de solicitar su autorizacion.
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3.- Recibir todos los bienes, materiales, equipo y suministro que hayan sido
solicitados a proveedores para atender las necesidades de las unidades
administrativas para el buen funcionamiento de cada una de las mismas.

4.- Verificar que todo lo que se haya solicitado y recibido coincida en cuanto a
namero, calidad, buen funcionamiento, en condiciones adecuadas.

5.- Una vez recibidos llevar a cabo los inventarios para el correcto control de lo que
se pueda tener en stock y asi suministrarlos a las diferentes unidades
administrativas en tiempo y forma y conforme a sus requerimientos.

6. Calendarizar las entregas a cada unidad administrativa y notificarles a las mismas.

7.- Llevar un control de entradas y salidas en apego al inventario para contar con
los suministros en los tiempos establecidos.

8.- Acordar con los proveedores el suministro mensual de los suministros de primera
necesidad y que no puedan almacenarse por la falta de espacio y fragilidad que
pudieran tener.

9.- Entregar los bienes, servicios, equipo y material adquirido a las unidades
administrativas conforme a los calendarios y horarios programados para un correcto
control.

10.- Recepcionar y entregar a la Direccibn de Egresos la documentacion
comprobatoria de las requisiciones atendidas.

11. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar

en el area.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

dentro de la administracion publica municipal.
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13. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su

Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

14. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los

bienes que estén bajo su resguardo.

15. Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el

eje que corresponda, sean necesarios para la conservacién del nombramiento.

16.- Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de

acuerdo con los lineamientos aplicables

Auxiliar “C”
(Compras)

Auxiliar “C”
(Compras)
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Titulo del Puesto: AUXILIAR (1) (COMPRAYS)
Unidad Administrativa: | Tesoreria Municipal
Area de Adscripcion: Direccion de Recursos Materiales
A quien reporta: Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones
A quien supervisa: No aplica
Escolaridad: Licenciatura y/o Técnica Profesional
Experiencia 6 meses

Conocimientos Basicos: | Manejo de Paqueteria (office) PC, administracion

Habilidades: Coordinacion, comunicacion, orden, organizacion,
responsabilidad.

Descripcion General del Puesto

Atender a las diferentes unidades administrativas a través del sistema digital de
requisiciones para dar trdmite a sus solicitudes de compra de los diferentes bienes
gue requieran; para lo cual se cotiza con los proveedores inscritos en el Padrén
de Proveedores y una vez teniendo sus costos, actualiza el sistema digital de
requisiciones para su validacion y autorizacion por parte de la Direccion de
Egresos y Tesoreria Municipal respectivamente, seran los encargados de verificar
el estatus de cada requisicion en el sistema digital de requisiciones para dar
respuesta a las unidades administrativas a la brevedad posible.

Funciones

1.- Recibir todas las acciones relativas a la recepcion de las requisiciones, para dar
tramite a las mismas.

2.- Cotizar las requisiciones gue se tienen a fin de solicitar su autorizacion.
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3.- Una vez autorizada las requisiciones tramitar la compra solicitando al proveedor
el material, equipo, suministro requerido, para que en un determinado tiempo haga
entrega del mismo.

4.- Recepcionar el pedido derivado de la requisicion y verificar que se cumpla con
las especificaciones, requerimientos y calidad solicitada, y con ello satisfacer la
requisicion.

5.- Notificar a la unidad administrativa o area requirente que el material, suministro,
bien, equipo ha sido recibido y se podra entregar.

6.- Entregar los bienes, y material adquirido al Almacén para su control y suministro.

7.- Recepcionar y entregar a la Direccibn de Egresos la documentacion
comprobatoria de las requisiciones atendidas.

8.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en
el area.

9.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

dentro de la administracion publica municipal.

10.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su

Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

11.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los

bienes que estén bajo su resguardo.
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12.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

13.- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables

Auxiliar
(Compras)
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Nombre del Puesto: AUXILIAR “B” (1)

Unidad Administrativa: |Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Direccion de Recursos Materiales

A quien reporta: Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones

A quien supervisa: No aplica

Escolaridad: Media Superior y/o Técnica

Experiencia 6 meses

Conocimientos: Manejo de paqueteria (office) PC.

Habilidades: Responsabilidad, coordinacion, comunicacion, orden.

Descripcion General del Puesto

Recepcionar y dar trdmite a las solicitudes de inscripcion al Padron de
Proveedores, elaborar los documentos que le sean requeridos y encomendados
por la Jefatura del Departamento, auxiliar en la elaboracion de actas y demas
documentos que forman parte de los procedimientos de adjudicacién en materia
de adquisiciones.

Funciones

1.- Participar en la organizacion, y desahogo de todas y cada una de las fases de
los procedimientos de adjudicacién, regulados por la legislacion aplicable.

2.- Atender a las instrucciones que le sean dadas por el Jefe de Departamento
para dar seguimiento, a los procedimientos de adjudicacion que le sean turnados.

3.- Suscribir las actas y constancias, que se levanten con tal motivo, haciendo
constar los hechos y omisiones que deriven de cada etapa del procedimiento, con
el fin de que se cumplan en los términos establecidos.
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4.- Elaborar los dictamenes y fallos emitidos por el Comité Municipal de
adjudicaciones.

5.- Redactar los contratos que le sean asignados, derivados de los diversos
procedimientos de adjudicaciones.

6.- Desarrollar las actividades que se encuentren dentro del ambito de su
competencia y las que le encomiende su superior jerarquico.

7.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en
el area.

8.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administracién publica municipal.

9.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

10.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

11.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

12.- Implementaciéon del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Auxiliar “B”
(Adquisiciones)
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Titulo del Puesto: AUXILIAR “C” (2) (ADQUISICIONES)

Unidad Administrativa: |Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion: Direccion de Recursos Materiales

A quien reporta: Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones

A quien supervisa: No aplica

Escolaridad: Media Superior y/o Técnica

Escolaridad 6 meses

Conocimientos Basicos: | Manejo de paqueteria (office) PC.

Habilidades: Responsabilidad, coordinacién, comunicacion, orden.

Descripcion General del Puesto

Recepcionar y dar trdmite a las solicitudes de inscripcion al Padron de
Proveedores, elaborar los documentos que le sean requeridos y encomendados
por la Jefatura del Departamento, auxiliar en la elaboracion de actas y demas
documentos que forman parte de los procedimientos de adjudicacién en materia
de adquisiciones.

Funciones

1.- Participar en la organizacién, y desahogo de todas y cada una de las fases de
los procedimientos de adjudicacién, regulados por la legislacién aplicable.

2.- Atender a las instrucciones que le sean dadas por el Jefe de Departamento para
dar seguimiento, a los procedimientos de adjudicacion que le sean turnados.

3.- Suscribir las actas y constancias, que se levanten con tal motivo, haciendo
constar los hechos y omisiones que deriven de cada etapa del procedimiento, con
el fin de que se cumplan en los términos establecidos.
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5.- Redactar los contratos que le sean asignados, derivados de los diversos
procedimientos de adjudicaciones.

6.- Desarrollar las actividades que se encuentren dentro del ambito de su
competencia y las que le encomiende su superior jerarquico.

7.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en
el area.

8.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administracion publica municipal.

9.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

10.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

11.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.
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12.- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables

Aucxiliar “C”
(Adquisiciones)

Auxiliar “C”
(Adquisiciones)
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JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE OBRAS Y
PROYECTOS (1)

Titulo del Puesto

Unidad

Administrativa:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Direccion de Recursos Materiales

A quien reporta:

Director/a de Recursos Materiales

A quien supervisa:

Auxiliar “C” (1)

Escolaridad:

Licenciatura

Experiencia

2 afos

Conocimientos

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la

Basicos: misma para el Estado de Puebla, Reglamento de la Ley
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Puebla, Administracion, Derecho,
Paqueteria Pc.

Habilidades: Organizacion, responsabilidad, discrecion, trabajo en

equipo, disponibilidad de tiempo, Liderazgo, toma de
decisiones, manejo de  grupos, coordinacion,
comunicacion, orden.

Descripcion General del Puesto

Coadyuvar con el Comité Municipal de Obras Publicas en los diferentes
procedimientos de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la
misma, emitir opinion juridica, asi como revisar cada una las garantias
contractuales por parte de los contratistas a fin de verificar que se cumpla con lo
establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla y su Reglamento y elaborar los contratos de obra publica en
base a las adjudicaciones directas o bien licitaciones publicas a las diversas
empresas gue resultan beneficiadas de tales procedimientos.
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Funciones

1.- Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones del
Departamento a su cargo.

2.- Establecer las normas, sistemas y procedimientos que rijan la organizacion y
funcionamiento del Departamento a su cargo.

3.- Desempeiiar las funciones que le encomiende el Director de Recursos
Materiales e informar del resultado de la gestidn a quien lo haya solicitado.

4.- Vigilar que el personal a su cargo desempefie las funciones encomendadas, de
acuerdo a los manuales de organizacion y procedimientos en vigor.

5.- Coadyuvar con el Comité Municipal de Obra Publica en la organizacion,
supervision y desahogo de todas y cada una de las fases de los procedimientos de
adjudicacioén, regulados por la legislacion aplicable.

6.- Dar seguimiento, a los procedimientos de adjudicacion que se turnen al Comité
Municipal de Obra Publica, vigilando que en todas y cada una de las etapas se
observen los criterios de transparencia, eficiencia, eficacia, honradez, economia y
los demas que establezca la legislacion aplicable.

7.- Realizar la calendarizacion y la convocatoria, determinando el dia y hora de los
eventos que se llevaran a cabo para la realizacion de la licitacién; asi como la
calendarizacién de la presentacion de propuestas tanto para invitacion a cuando
menos cinco personas, invitacion a cuando menos tres personas y de adjudicacion
directa.

8.- Recibir a nombre del Comité Municipal de Obra Publica las propuestas y demas
documentos que presenten los licitantes.

9.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar
en el area.
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10.- Llevar a cabo las acciones y medidas necesarias para el desarrollo de los
procedimientos y los eventos relativos de adjudicacion, suscribir las actas y
constancias, que se levanten con tal motivo, haciendo constar los hechos y
omisiones que deriven de cada etapa del procedimiento, con el fin de que se
cumplan en los términos establecidos como coadyuvante del Comité Municipal de
Obra Publica.

11.- Elaborar los dictimenes y fallos emitidos por el Comité Municipal de Obra
Publica.

12. Proponer al Comité Municipal de Obra Publica de conformidad con la legislaciéon
aplicable, cuando concurran los supuestos para declarar desierto, suspendido o
cancelado un procedimiento de adjudicacion y proponer las alternativas legales
procedentes.

13. Elaborar los contratos que se celebren en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma, con la documentacion que para tal efecto se reciba, asi
como revisar que las garantias contractuales que exhiban los contratistas, cumplan
con las disposiciones legales aplicables.

14. Verificar que se integre el expediente derivado del procedimiento de
adjudicacién, para fotocopiado y remision tanto a la Direccién de Obras Publicas en
original para su integracion al Expediente Unitario y en dos juegos de copias a la
Tesoreria Municipal para su seguimiento financiero.

15. Recibir las solicitudes de inscripcién al padron de contratistas y laboratorios de
prueba de calidad, y verificar que cumplan con los requisitos establecidos por el
Comité Municipal de Obra Publica cotejando la documentacion y su autenticidad.

16. Turnar las solicitudes de inscripcion al padron de contratistas y laboratorios de
prueba de calidad a la Contraloria Municipal para su validacién, y una vez que se
cuente con ella llevar a cabo la inscripcién correspondiente.

17. Las demas que le sean conferidas por disposicion legal o le delegue el Director
de Recursos Materiales y las que reciba por delegacion.
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18. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales,
cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de transparencia
correspondan y atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones
gue, en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
dentro de la administracion publica municipal.

20. Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacién y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla, su
Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

21. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de &rea de los
bienes que estén bajo su resguardo.

22. Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

23. Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo a los lineamientos aplicables.

24. Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, mediante
los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y la
Unidad de Transparencia del Ayuntamiento

Jefe de Departamento de Obras
y Proyectos

61

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



)

B3 ATLIXCO eTLIXCo

G < | AYUNTAMIENTO 2014-2018 ) FUEBLC MAGICR
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Titulo del Puesto AUXILIAR “C” (1)
Unidad

Administrativa Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion |Direccién de Recursos Materiales

A quien reporta: Jefe de Departamento de Obras y Proyectos

A quien supervisa: No Aplica

Escolaridad: Media Superior y/o Técnica

Experiencia: 6 meses

an_ocimientos Manejo de Paqueteria (office) Pc

Basicos:

Habilidades: Organizacion, responsabilidad, discrecion, disponibilidad
de tiempo.

Descripcion General del Puesto

Coadyuvar en la elaboracion de los diferentes documentos que le sean requeridos
para integrar los diversos procedimientos de adjudicacién de obra publica y
servicios relacionados con la misma, recibir y revisar las solicitudes de Inscripcién
al Padrén de Contratistas y elaborar las constancias que hayan sido validas por la
Contraloria Municipal

Funciones

1.- Desempenar las funciones que le encomiende el Jefe de Departamento e
informar del resultado de la gestion que le haya sido encomendada.

2.- Coadyuvar en el desarrollo de todas y cada una de las fases de procedimientos
de adjudicacion en materia de obra publica y servicios relacionados que le sean
asignados.
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3.- Suscribir las actas que se le requieran a lo largo de cada fase de los
procedimientos de adjudicacion en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

4.- Recibir documentacion derivada de las solicitudes de inscripcion al padron de
contratistas y laboratorios de prueba de calidad, y verificar que cumplan con los
requisitos establecidos por el Comité Municipal de Obra Publica.

5. Elaborar el oficio correspondiente para turnar las solicitudes de inscripcion al
padrén de contratistas y laboratorios de prueba de calidad a la Contraloria
Municipal para su validacién, y una vez que se cuente con ella elaborar la
Constancia.

6.- Integrar el expediente derivado del procedimiento de adjudicacion, para
fotocopiado y remisién a la Direccion de Obras Publicas para su integracion al
Expediente Unitario y en copias a la Tesoreria Municipal para su seguimiento
financiero.

7.- Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar
en el area.

8.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
dentro de la administracion publica municipal.

9.- Mantener debidamente organizados los documentos para su facil localizacion
y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

10.- Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas
a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo su resguardo.

11.- Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el ambito de sus atribuciones y en
el eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.
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12.- Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

Auxiliar “C”
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vil.  ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Direccion de Recursos Materiales

I.  Planear, organizar y controlar la administracion de los recursos materiales de
las dependencias del H. Ayuntamiento.

Il.  Realizar los actos, eventos o procedimientos relativos a las adquisiciones o
a la obra publica y los servicios relacionados con la misma, asi como suscribir
las solicitudes de compra de bienes.

lll.  Suscribir pedidos o contratos, hasta por el monto correspondiente a invitacién
restringida a varios proveedores para cada ejercicio fiscal, conforme a la
normatividad aplicable.

IV. Proveer a las dependencias que integran el H. Ayuntamiento, de los bienes
materiales y equipo necesario para el buen funcionamiento.

V. Verificar que los materiales que se compran sean los mas adecuados y
cumplan con los requisitos necesarios para cada unidad administrativa que
lo solicita.
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VIIl.  FUNCIONES

Son funciones de la Direccion de Recursos Materiales

I. Atender las demandas efectuadas por las Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento en los rubros de materiales, bienes, servicios que tengan que
ver con partidas centralizadas.

Il.  Controlar y administrar el Almacén de la Direccién, garantizando que la
recepcion, almacenamiento y distribucion de los materiales, se realicen de
acuerdo con las normas técnicas que proporcionen seguridad, preservacion
y adecuado ordenamiento.

[lIl.  Suministrar los insumos Yy servicios que requieran las unidades
administrativas en el ambito de su competencia.

IV. Revisary autorizar los contratos y convenios que celebre el H. Ayuntamiento
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Obra Publica y
Servicios Relacionados con la misma y correlacionados.

V. Gestionar el pago de las adquisiciones, arrendamientos y servicios en el
ambito de su competencia.

VI. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de informacion reservada y datos
personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de
transparencia correspondan y atender los requerimientos, observaciones y
recomendaciones que, en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccion de datos personales realice la Unidad de Transparencia.

VII.  Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla y que corresponda al area, mediante los formatos y en los términos
gue marque la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia
del Ayuntamiento.
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IX. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Jefatura del Departamento de Mantenimiento Vehicular

» Procedimiento para la verificacion vehicular de gases contaminantes del Parque
Vehicular del H. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco.

= Procedimiento para el pago de control vehicular de los vehiculos del H.
Ayuntamiento de Atlixco.

* Procedimiento para el emplacamiento de vehiculos propiedad del H.
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco.

» Procedimiento para la asignacion y control de vehiculos a talleres de reparacion

» Procedimiento para realizar la supervisién a talleres mecénicos que prestan su
servicio al H. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco.

* Procedimiento para el Suministro de Vales de Combustible a las Unidades del
H. Ayuntamiento de Atlixco

* Procedimiento para el suministro de combustible con tarjetas prepagadas.

Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones

= Procedimiento de Recepcion en Medio Digital (Sistema Electrénico de
Requisiciones) de la Requisicion de Compra (REKI).

*» Procedimiento de Suministro de Material de Limpieza, Papeleria y Consumibles
de Equipo de Computo a las Dependencias y Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento de Atlixco.

= Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado.

= Procedimiento para la Adquisicion de Combustible.

» Procedimiento de Licitacion Puablica.

* Procedimiento de Concurso por Invitacion
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*» Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas

» Procedimiento de Adjudicacién Directa

»= Procedimiento para la realizacion de los Contratos de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios.

*» Procedimiento para la recepcién de solicitudes de Inscripcion al Padrén de
Proveedores.

* Procedimiento para la Recepcién Guarda y Custodia de Materiales de Limpieza

» Para abastecer el suministro de agua para el personal de las Unidades

Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco

Jefatura de Departamento de Obras y Proyectos

* Procedimiento para la adjudicacién de obra publica o servicios por Licitacién
Publica

= Procedimiento de Adjudicacion mediante concurso por Invitacion a Cuando
Menos Cinco Personas

*» Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas

» Procedimiento de Adjudicacién Directa

* Procedimiento para la contratacién de obras publicas y/o servicios relacionados
con la misma.

= Procedimiento para la recepcion de solicitudes de inscripcion al Padrén de
Contratistas.
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X. PROCEDIMIENTOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

Nombre del o o _ _
Procedimiento: Procedimiento para la verificacion vehicular de gases contaminantes

del parque vehicular del H. Ayuntamiento de Atlixco.

Objetivo: Cumplir en forma oportuna con las disposiciones de la Secretaria de
Desarrollo Rural, Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial del
Gobierno del Estado de Puebla en materia ecolégica, y que deben cumplir
los funcionarios publicos a los cuales les ha sido asignado algun vehiculo
automotor propiedad del H. Ayuntamiento.

Federales:

Fundamento o L . . .
Legal: = Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 31

Fraccion IV.
Estatales y/o municipales:

» Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, Articulo 120.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, 1lI, 1V, V, VI, VIl y XXIII.

Normas y » La verificacion de emision de gases contaminantes de cada unidad

Politicas de vehicular debera realizarse por el resguardante de la misma, en los

Operacion: tiempos que marca el calendario de la Secretaria de Desarrollo
Rural, Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial, en virtud de que
la Tesoreria Municipal no autoriza recursos para pago de multas y
recargos.

= La colocacion del engomado de verificacion la realiza el personal
del centro de verificacion vehicular.

* lLa Direccion de Recursos Materiales, a través del
Departamento de Control Vehicular designara e informara a los
enlaces administrativos de las diferentes unidades administrativas
el Centro de Verificacion Vehicular, autorizados para que los
usuarios se presenten a verificar el vehiculo asignado.
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Responsable

Jefe/a del

Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del Departamento

de Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del Departamento
de Mantenimiento
Vehicular

Centro de verificacion

Jefe/a del Departamento
de Mantenimiento
Vehicular

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

Jefe/a del Departamento
de Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del Departamento
de Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del Departamento
de Mantenimiento
Vehicular

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

v
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10

Descripcion de Actividades

Verifica en el calendario las fechas que se
realizara la verificacion de autos en base en
la terminacion del dltimo digito de las
placas vehiculares.

Emite relacion de vehiculos a verificar.

Envia relacion de vehiculos a verificar al
centro verificador para cotizar el monto a
pagar.

Recibe listado y realiza cotizacion.

Recibe listado cotizado y se turna al area de
Tesoreria para previa autorizacion y
realizacion del cheque, atreves de un oficio
de solicitud de recursos financieros.

Recibe analiza, autoriza y remite a la
direccion del area de Egresos

Ya autorizado el oficio de solicitud de
recursos financieros, elabora cheque.

Recibe cheque del area de Egresos.

Realiza cambio de cheque en el banco.

Informa a las areas que tienen en resguardo
algun vehiculo que le corresponde verificar,
para solicitar que el enlace administrativo
acuda al departamento de mantenimiento
vehicular a recoger documentaciéon (ultimo
certificado de verificacion, dos copias de
tarjeta de circulacion) y dinero para poder
acudir al centro vehicular a verificar.
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Formato o
Documento

N/A

Listado

Listado

Listado

Listado y oficio

Listado y oficio

Cheque

Cheque

Cheque

Certificado de
verificacion, 2
copias de tarjeta
de circulacion
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Responsable

Titular y/o enlace
administrativo

Titular y/o enlace
administrativo

Centro de verificacion

Centro de verificacion

Centro de verificacion

Titular y/o enlace
administrativo

Titular y/o enlace
administrativo

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular
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11

12

13

14

15

1

(o)}

17

18

Descripciéon de Actividades

Asiste al area de mantenimiento vehicular y
recibe documentacion (ultimo certificado de
verificacion, dos copias de tarjeta de
circulacion) y dinero para poder realizar la
verificacion de la o las unidades a cargo.

Se presenta en el centro de verificacion,
para la realizar la verificacion de la o las
unidades a cargo.

Recibe vehiculo, documentacion y dinero,
emite resolucion de la verificacion.

Si el vehiculo aprueba la verificacion, se le
pega engomado al vehiculo y le entrega al
enlace el certificado de verificacion del
periodo correspondiente y ticket de pago.

Si reprueba la verificacion el vehiculo, se da
un plazo de dias (el cual lo determina el
centro de verificacién) para contar con una
segunda oportunidad de verificar y se le
entrega al enlace certificado de verificacion
reprobatorio y ticket de pago.

Recibe comprobante de certificado de

verificacion (aprobado o reprobado) y ticket

de comprobacién del gasto.

Se dirige al departamento de control
vehicular a realizar entrega de certificado
de verificacién (aprobado y reprobado) y
ticket de comprobacion del gasto.

Recibe certificado de verificacion (aprobado
y reprobado) y ticket de comprobacién del
gasto.
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Formato o
Documento

Certificado de
verificacion, 2

copias de tarjeta

de circulacion

N/A

Certificado de
verificacion, 2

copias de tarjeta

de circulacion
Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket

Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket

Certificado de
verificacion
actualizado y
Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket
Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket
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Responsable

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Auxiliar del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Direccion de Egresos

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Titular y/o enlace
administrativo

Taller mecéanico

Titular y/o enlace
administrativo
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19

20

21

22

23

24

25

Descripciéon de Actividades

Si el resultado de la verificacion fue
aprobado, se turna algun auxiliar de
mantenimiento vehicular el certificado de
verificacion aprobado y ticket para tramitar
factura, verificar de factura y sacar copia al
certificado de verificacion.

Recibe documentacion, tramita factura,
verifica factura y saca copia del certificado
de verificacibn y se dirige a egresos a
entregar la comprobacion.

Recibe comprobacion de verificacion (es) el
cual deberé ser comprobado en su totalidad
por la cantidad del cheque que se generd
para las verificaciones.

Si el resultado de la verificacion fue
reprobado, se turna indicacion al enlace de
llevar la unidad algun taller mecanico, para
su revision y reparacion de falla, para que
después el enlace regrese al centro
verificador a realizar segunda oportunidad.

Lleva el vehiculo al taller mecénico que fue
indicado.

Realiza la revisibn 0o reparacion
dependiendo del problema que presenta y
por el cual fue reprobado.

Acude de nuevo al centro de verificacion a
realizar la segunda oportunidad.
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Formato o
Documento
Factura,
verificacion de
factura y copia
de certificado de
verificacion
actualizado
Factura,
verificacion de
factura y copia
de certificado de
verificacion
actualizado
Factura,
verificacion de
factura y copia
de certificado de
verificacion
actualizado

N/A

N/A

N/A

N/A
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Responsable

Centro de verificacion

Centro de verificacion

Centro de verificacion

Titular y/o enlace
administrativo

Titular y/o enlace
administrativo

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

v

aTLIXCO
PUEBL2 MIGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

26

27

28

29

30

31

32

Descripciéon de Actividades

Recibe vehiculo, documentacion y dinero,
emite resolucion de la verificacion de la
segunda oportunidad.

Si el vehiculo aprueba la verificacion, de la
segunda oportunidad, se le pega engomado
al vehiculo y le entrega al enlace el
certificado de verificacion del periodo
correspondiente y ticket de pago.

Si reprueba la verificacion el vehiculo, de la
segunda oportunidad el enlace recibe
certificado de verificaciébn reprobatorio y
ticket de pago.

Recibe comprobante de certificado de
verificacion segunda oportunidad (aprobado
o reprobado) y ticket de comprobacion del
gasto.

Se dirige al departamento de
mantenimiento vehicular a realizar entrega
de certificado de verificacion de la segunda
oportunidad (aprobado y reprobado) y ticket
de comprobacion del gasto.

Recibe certificado de verificacion de la
segunda  oportunidad (aprobado vy
reprobado) y ticket de comprobacion del
gasto.

Si el resultado de la verificacion fue
aprobado, se turna algun auxiliar de
mantenimiento vehicular el certificado de
verificacion aprobado y ticket para tramitar
factura, verificar de factura y sacar copia al
certificado de verificacion.
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Formato o
Documento
Certificado de
verificacion, 2
copias de tarjeta
de circulacién
Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket

Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket
Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket

Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket

Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket

Certificado de
verificacion
actualizado y
ticket
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Responsable Descripciéon de Actividades Formato o
Documento
Auxiliar del Recibe documentacion, tramita factura, Factura,
Departamento de 53 Verifica factura y saca copia del certificado verificacion de
Mantenimiento de verificacion y se dirige a egresos a facturay copia
Vehicular entregar la comprobacion. de certificado de
verificacion
Factura,

Recibe comprobacion de verificacion (es) el  verificacion de
34 cual debera ser comprobado en su totalidad  factura y copia

por la cantidad del cheque que se generd (e certificado de

para las verificaciones.

Direccion de Egresos

verificacion
actualizado
Jefe/a del Si el resultado de la verificacion de la
Departamento de segunda oportunidad fue reprobado se -
o 35 ! Listado
Mantenimiento agrega un listado. Y se buscara darle una
Vehicular solucién.
Termina el proceso
Tiempo Promedio de Gestion:
Variable.
I 4
74
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION VEHICULAR DE GASES

CONTAMINANTES DEL PARQUE VEHICULAR DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

JEFE/ADE
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO VEHICULAR

AUXILIAR DE
DEPARTAMENTO DE

MANTENIMIENTO VEHICULAR

CENTRO DE
VERIFICACION

TESORERIA

DIRECCION DE
EGRESOS

TITULAR, COORDINADOR
Y/O ENLACE
ADMINISTRATIVO

TALLER
MECANICO

INICIO

Verifica calendario
en base a terminacion
de ultimo digito

A

Emite relacion de
vehiculos a verificar
Listado

Recibe listado
cotizado y se turna

Envia relacion de Recibe listado
vehiculos al cotizado y realiza
verificentro cotizacion

Listado| Listado|

a Tesoreria para
autorizacion
Listado 7 Oficio|

;

Analiza, autoriza y se

Recibe cheque de

remite a Egresos

Listado / Oficio
L =eacl LIug)

Se autoriza oficio de
solicitud de recursos
financieros y
elabora cheque

x__‘,(?hﬂ‘ﬁ

Egresos
Cheque

i

Se realiza cambio
de cheque
Cheque

i

Se les informa a las

Se le entrega la
documentacion y el

areas para recoger
documentacion

Certificado de verificacion
Dos copias de tarjeta de
circulacion

|

Recibe vehiculo
documentacion y
dinero

dinero para realizar
el tramite

Certificado de verificacion
Dos copias de tarjeta de
circulacion

Se presentan en el
centro de verificacion
con la unidad

Certificado de verificacion
Dos copias de tarjeta de
circulacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION VEHICULAR DE GASES

CONTAMINANTES DEL PARQUE VEHICULAR DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

Recibe certificado
de verificacion

verificacion se le
pega engomado

Certificado de verificacion
actualizado y ticket

Si reprueba
verificacion tiene

JEFE/ADE AUXILIAR DE 5 TITULAR, COORDINADOR
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE VEEIECRECIIDC!)EN TESORERIA DIFéE;CR%IggsDE Y/O ENLACE ME%I*I\IEIEO
MANTENIMIENTO VEHICULAR|MANTENIMIENTO VEHICULAR ADMINISTRATIVO
Si aprueba

Recibe comprobante
de certificado y ticket

plazo para una
segunda oportunidad

Certificado de verificacion

actualizado y ticket

Certificado de verificacion
actualizado y ticket

Se dirige a
control vehicular

actualizado y ticket

Certificado de verificacion
actualizado y ticket

Si el resultado fue
aprobado, se turna
documentacion
algun auxiliar de
mantenimiento vehicular’
para realizar

Si el resultado fue
reprobado, se asigna

=i
v

Recibe documentacion
para realizar factura
y verificar la misma

con 2 copias del
certificado, entrega
a direccion de egresos|

\/—\

_comprobacion _ _ Factura Factura
Certificado dg venﬁcgmon Verificacion de factura Verificacion de factura
actualizado y ticket 2 copias certificado 2 copias certificado

Recibe comprobacion
el cual cubre la
totalidad de la
cantidad por la que
se emitié el cheque

taller mecanico
para su reparacién

a entregar certificado
y ticket

Certificado de verificacion
actualizado y ticket

Lleva el vehiculo a
taller mecanico

Recibe vehiculo
documentacién y
dinero para segunda
oportunidad

que fue indicado

Realiza reparacion
dependiendo por el
cual fue reprobado

Acude de nuevo al

Certificado de verificacion
Dos copias de tarjeta de
circulacion

B

centro de verificacion

a realizar segunda
oportunidad
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CONTAMINANTES DEL PARQUE VEHICULAR DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION VEHICULAR DE GASES

JEFEIADE AUXILIAR DE TITULAR, COORDINADOR
DEPARTAVENTO DE DEPARTAMENTO DE VRl TESORERIA BIEECE] NoE YI0 ENLACE sl
MANTENIMIENTO VEHICULAR| MANTENINIENTO VEHICULAR ADMINISTRATIVO

Recibe certificado de
verificacion segunda

B

Si aprueba segunda
oportunidad de
verificacion se le
pega engomado

Recibe comprobante
de certificado de

Certificado de verificacion
actualizado y ticket

segunda oportunidad
y ticket

Certificado de verfficacion

actualizado y ticket

Se dirige a
control vehicular
a entregar certificado

Si el resultado fue
aprobado, se turna
documentacion
algun auxiliar de
mantenimiento vehicula
para realizar

Si el resultado fue
reprobado, se agrega

T
v

Recibe documentacion|
para realizar factura
y verificar la misma

con 2 copias del
certificado, entrega
a direccion de egresos|

\_/—\

Recibe comprobacion
el cual cubre la
totalidad de la
cantidad por la que
se emitié el cheque

_comprobacion Factura Factura
[Certificado de verificacion Verificacion de factura Verificacion de factura
actualizado y ticket 2 copias certificado 2 copias certificado

a listado, para buscar
posibles soluciones

Listado!

Fin de proceso

oportunidad
actualizado y ticket de segunda
Certificado de verificacion oporttinézgad
actualizado y ticket Certificado de verificacion

actualizado y ticket
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Procedimiento: Procedimiento para el pago de control vehicular de los vehiculos

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Normas y
Politicas

de Operacion:

del H. Ayuntamiento de Atlixco.

Cumplir en forma oportuna con las obligaciones fiscales correspondientes
al de control vehicular de los vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento,
a fin de no infringir lo establecido por las leyes y reglamentos Municipales,
Estatales y Federales.

Federales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 31
Fraccion V.

Estatales y/o municipales:

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, Articulo 120.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, 11, I, IV, V, VI, VIl 'y XXIII.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

El pago de las obligaciones fiscales de los vehiculos propiedad del
H. Ayuntamiento de Atlixco, se debera realizar con base al monto
establecido por la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Puebla y de acuerdo con el padron de
vehiculos elaborado por el Departamento de Control Vehicular.

La informacion emitida por la Secretaria de Finanzas vy
Administracion debera ser revisada por el responsable de gestionar
el pago de control vehicular minuciosamente con el objeto de
detectar errores o posibles cobros indebidos.

El pago de control vehicular, debera hacerse con oportunidad por
el Jefe/la del Departamento de Mantenimiento Vehicular de
acuerdo a las fechas establecidas por la Secretaria de Finanzas y
Administracion.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Jefe/a del
Departamento de 1 Elabora listado del parque vehicular Listado de
Mantenimiento susceptible del pago de control vehicular. padron
Vehicular
Jefe/a del
Departamento de 2 Revisa el listado del parque vehicular. Listado
Mantenimiento
Vehicular
Realiza el calculo para el pago del
\I?)eefe;?tgﬁwlento de 3 control vehicular, se remite via correo N/A
partam electronico a la SFA del Gobierno del Estado
Mantenimiento ara su validacion y calculo del pago
Vehicular P y pago.
SFA del Gobierno del Recibe listado y realiza validacion y célculo del N/A
Estado 4 pago, regresa correo electrénico respuesta.
Jefe/a del Una vez validado y clasificado por la SFA del
gobierno del Estado, solicita mediante Oficio -
Departamento de Oficio

5 de solicitud de recursos financieros a la

Mantenimiento . LT
Tesoreria para el pago de las obligaciones

Vehicular

fiscales.
Tesorerfa Municipal g Recibe analiza, autoriza y remite a la direccion | istado y oficio
del &rea de Egresos
Direccion de Egresos 7 Yaautorizado el oficio de solicitud de recursos Cheque
financieros, elabora cheque.
Jefe/a del
Depa”?m?”to de 8 Recibe cheque y realiza el pago ante la SFA. Cheque
Mantenimiento
Vehicular
Jefe/a del _
Departamento de 9 Imprime comprobante de pago de cada uno de Comprobante de
Mantenimiento los vehiculos. pago
Vehicular
I 4
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
%efe/atdel 0 d Genera juego de copias de comprobantes, para COp'SS ctle q
Mep?r ?m?”to € 10 realizar la comprobacién correspondiente por compro arfl.e_ €
antenimiento medio de oficio a la direccion de egresos. pago y oticlo
Vehicular
Direccién de i ici i Copias de
o 11 R:c(l)be oficio y copias de comprobantes de comprobante de
? pago. pago y oficio
Jefe/a del Archiva el comprobante respectivo en el
Departamento de 12  expediente correspondiente a cada vehiculo. Comprobante de
Mantenimiento , pago
) Termina el proceso.
Vehicular
Tiempo Promedio de Gestion:
Durante los primeros dos meses de cada afio.
I 4
80
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CONTROL VEHICULAR DE LOS
VEHICULOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO
JEFE/ADE DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE i
MANTENIMIENTO VEHICULAR SFA TESORERIA EGRESOS

INICIO

Elabora listado del
parque vehicular
susceptible del pago
de control vehicular

Listado

Revisa el listado del
parque vehicular

Listado
Realiza el calculo Recibe listado, valida,
para el pago de 5 calcula pago y
control vehicular y regresa via correo
remite via correo electronico

electrénico al SFA

Validado y clasificado
por SFA, solicita
mediante oficio de
solicitud de recursos
financieros a Tesoreria

para pago
Listado
Recibe, analiza, Ya autorizado el
autoriza y remite a ,| oficio de solicitud de
la direccion de recursos financieros,
Egresos elabora cheque
Listado/Oficio Cheque
Recibe el cheque y
realiza pago ante SFA
Cheque
—— 81
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CONTROL VEHICULAR DE LOS
VEHICULOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO
JEFE/ADE

- DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE FA TESORERIA
MANTENIMIENTO VEHICULAR S EGRESOS

A

Imprime comprobante
de pago de cada
vehiculo

Comprobante de pago

Genera copias para Recibe oficio y copias
comprobacion ante » de comprobante de
la direccion de Egresos pago
Copias de comprobante| Copias de comprobante|
de pago| de pago
Oficio Oficio
\_/\

Archiva comprobante
en el archivo de cada
vehiculo

Comprobante de pago|

ermina proceso
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Nombre del
Procedimiento: Procedimiento para el emplacamiento de vehiculos propiedad del
H. Ayuntamiento de atlixco

Objetivo: Contar con las identificaciones correspondientes (placas) de todos los
vehiculos que son propiedad del H. Ayuntamiento de Atlixco, a fin de no
infringir lo establecido por las leyes y reglamentos Municipales, Estatales
y Federales.

Fundamento Estatales y/o municipales:
Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, 1, IV, V, VI, VIl y XXIII.

Normas y » Todos los vehiculos del H. Ayuntamiento de Atlixco, deberan contar

Politicas de con placas de circulacion vigentes.

Operacion:

= En caso de extravio de placas es responsabilidad del servidor

publico que lo utiliza, por lo que éste debera cubrir el costo de
reposicion, siendo que cada unidad administrativa a cargo de la
unidad, quien solicita al Departamento de Mantenimiento Vehicular,
se realice el reemplacamiento del o los vehiculos.

= La aplicacion del procedimiento varia en funcion de las
disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado para la
realizacion del emplacamiento total de vehiculos, en los casos de
adquisicion de vehiculos y en el caso de extravio de placas.

» En la adquisicion de un vehiculo nuevo el Departamento de
Mantenimiento Vehicular procedera a emplacar de inmediato.
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Responsable

Auxiliar de
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

v

aTLIXCO
PUEBL2 MIGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Descripcion de Actividades

Realiza céalculo de emplacamiento vy
elabora reporte correspondiente al monto a
pagar por emplacamiento y lo entrega al
Jefe/a de Mantenimiento Vehicular para su
revision.

Solicita mediante Oficio de solicitud de
recursos financieros a la Tesoreria
necesarios para el pago de las
obligaciones fiscales.

Recibe analiza, autoriza y remite a la
direccion del area de Egresos

Ya autorizado el oficio de solicitud de
recursos financieros, elabora cheque.

Recibe cheque y realiza el tramite ante la
SFA.

Por medio de un oficio se le solicita al
departamento de Sindicatura carta poder
firmada por el Sindico Municipal para poder
realizar los tramites.

Acude ante la SFA a realizar tramite de
emplacamiento, presentando la
documentacion requerida (factura original del
vehiculo, calca, fotos del vehiculo, carta
poder, constancia de mayoria del presidente,
copia de identificacion oficial del Sindico
Municipal y del jefe del departamento de
control vehicular, comprobante de domicilio,
R.F.C.)
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Formato o
Documento

N/A

Oficio

Oficio

Cheque

Cheque

Oficio

Factura original
del vehiculo,
calca, fotos del
vehiculo, carta
poder,
constancia de
mayoria del
presidente, copia
de identificacion
oficial del Sindico
Municipal y del
jefe del
departamento de
control vehicular,
comprobante de
domicilio, R.F.C.
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Formato o
Documento

Recibe documentacion, revisa que se Factura original
encuentre completa, procede a la tramitacion  del vehiculo,
de placas. calca, fotos del
8 vehiculo, carta
poder,
constancia de
mayoria del
presidente, copia
de identificacion
oficial del Sindico
Municipal y del
jefe del
departamento de
mantenimiento

Responsable Descripcion de Actividades

SFA del Gobierno
del Estado

vehicular,
comprobante de
domicilio, R.F.C.
SFA del Gobierno del Recibe cheque de gasto correspondiente, y
Estado 9 procede a entregar placas, tarjeta de Cheque
circulacion 'y engomado al jefe de
mantenimiento vehicular.
Jefe/a del Recibe placas, tarjeta de circulacion vy
Departamento de 10 engomado por parte de SFA, se procede a la Tarjeta de
Mantenimiento entrega de las mismas al enlace del circulaciony
Vehicular departamento encargado del resguardo del engomado

Titular y/o enlace

vehiculo.
Firma copia de la tarjeta de circulacién,

Copia de tarjeta

administrativo 11 indicando que recibe placas nuevas, tarjeta de de circulacion,
circulacion original y engomado. Tarjeta de
circulacion y
engomado
Titular y/o enlace 12 Procede a la colocaciéon de las placas y
administrativo pegado de engomado. Engomado

Jefe/a del
Departamento de

Genera comprobante de emplacamiento, para

Comprobante y

o 13 realizar la comprobaciéon correspondiente por fici
Mantenimiento : L oficio
_ medio de oficio a egresos.
Vehicular
I 4
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Responsable Descripcién de Actividades Formato o
Documento
Direccién de Egresos 14 Recibe oficio y copias de comprobantes de Oficio y copias
pago. de comprobante
Jefe/a del Archiva el comprobante respectivo en el
Departamento de 15 expediente correspondiente a cada vehiculo. Comprobante
Mantenimiento _
: Termina el proceso.
Vehicular

Tiempo Promedio de Gestidn:
8 dias.

B
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL EMPLACAMIENTO DE VEHICULOS PROPIEDAD
DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

AUXILIAR DE JEFE/ADE i DIRECCION DE TITULAR, COORDINADOR
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA EGRESOS SFA Y/O ENLACE
MANTENIMIENTO VEHICULAR [MANTENIMIENTO VEHICULAR| ADMINISTRATIVO
INICIO
v
il?eahza calculo y Solicita madiaiite Anliza, autoriza y Ya autorgado el Oficio
elaborareporte de | LI (fivio de Recursos |-l remite ala Direccion || de Recursos
emplacamiento a Financieros de Egresos Financieros, elabora
pagar cheque
Oficio Oficio Cheque]
e
Recibe cheque y

realiza tramite en SFA

\_Tghﬂ@

Se solicita al area de
Sindicatura carta
poder para realizar

tramite
Acude a la SFA con Recibe la SFA la
documentacion para documentacion para
realizar tramite de tramitar placas
emplacamiento

Expediente completo

Expediente completo

Recibe cheque la SFA
y procede a entregar
placas, tarjeta de
circulacién y engomado

Cheque

Recibe placas, tarjeta
de circulacion y
engomado para

entregar

Tarjeta de circulacion
Engomado

&
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL EMPLACAMIENTO DE VEHICULOS PROPIEDAD
DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

AUXILIAR DE JEFE/ADE ’ DIRECCION DE TITULAR, COORDINADOR
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA EGRESOS SFA Y/O ENLACE
MANTENIMIENTO VEHICULAR [ MANTENIMIENTO VEHICULAR| ADMINISTRATIVO

Firma copia de tarjeta
de circulacion indica
que recibe tarjeta,
placas y engomado
Copia farjeta circulacion

Engomado

Se procede a la
colocacion de
placas y engomado

Engomado
Se genera
comprobacién de
emplacamiento
Recibe comprobacion
del cheque generado
para emplacamiento
Comprobante
Oficio|
Se archiva
comprobante
en cada expediente
vehicular
comprobante
Fin de proceso
—— 88
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Procedimiento: Procedimiento para la asignacion y control de vehiculos a talleres

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Normas y
Politicas
de Operacion:

mecanicos.

Distribuir adecuadamente la carga de trabajo de reparaciones y/o servicios
de los vehiculos con el fin de obtener un buen funcionamiento de las
mismas.

Estatales y/o municipales:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VIl y XXIII.

El Departamento de Mantenimiento Vehicular supervisa
mantenimiento  preventivo  solicitado por las unidades
administrativas de acuerdo al tiempo y /o kilometraje recorrido.

Los servicios de mantenimiento son responsabilidad tanto del
Departamento de Mantenimiento Vehicular como de las Unidades
Administrativas y resguardantes a cargo de la unidad, segun la
siguiente division son:

a) Mantenimientos preventivos se realizan a todas las unidades
del Parque Vehicular que por tiempo o kilometraje lo requieren.

b) Mantenimientos correctivos: reparaciones generadas por el
desgaste y uso del vehiculo, las cuales pueden predecirse o
no.

Los vehiculos de nueva adquisicion deberan cubrir sus
mantenimientos preventivos (servicios establecidos por la agencia,
afinaciones, o cambio de aceite y frenos) segun lo indique la pdliza
de garantia; lo anterior para no perder la misma.
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Nombre del Procedimiento para la asignacion y control de vehiculos a talleres
Procedimiento: de reparacién
Normas y * Todas las unidades del Parque Vehicular contaran con los servicios
Politicas de preventivos que lo requieran (afinaciones, cambio de aceite, frenos,
Operacion: etc.).

= El mantenimiento preventivo lo solicitara cada usuario a través
de un oficio y orden de servicio y/o refacciones, ademas se subira
la requisicion electrénica correspondiente, girado mediante oficio al
Departamento de Mantenimiento Vehicular, el cual asignara el taller
y/o agencia (vehiculos nuevos) correspondiente.

» Si la unidad sufriera algin dafio ocasionado por negligencia del
usuario al no cumplir con lo programado por el Departamento de
Mantenimiento Vehicular, el costo por la reparacion sera cubierta
por el resguardante.

= Los mantenimientos correctivos contemplaran entre otros servicios
los siguientes: suspension, direccion, caja de velocidades o de
direccién, llantas, afinacion mayor, frenos (rectificacion de discos y
tambores), sistema eléctrico, entre otros.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Jefe/a del Verifica bitdcora de servicios recibidos para
Departamento autorizar y asignar los mantenimientos Bitacora
de 1 preventivos solicitados por las unidades
Mantenimiento administrativas.
Vehicular

Solicita a través de oficio a la Direccion de
2 Recursos Materiales con atencion al Jefe de Oficio, orden de
Mantenimiento Vehicular adjunto al mismo

Titular y/o enlace
administrativo

- - . servicio
orden de servicio y/o refacciones y nimero de
reki que sube la Unidad Administrativa.
Jefe/a del - : : o L
Departamento de ISohmtalld_lctg'\men, d[%_gdnostlco ybcclmzamon (_Jle Cotizacion
Mantenimiento as so icitudes recibidas (ver al o escrito
Vehicular segun se requiera) a los talleres inscritos en
el padrén del H. Ayuntamiento de Atlixco.
Jefe/a del , o - .
Departamento de Recibe co_tlzag[ongs ldeDgerV|p!osda Ignldades Cotizacion
Mantenimiento para autorizacion de la Direccion de Recursos
Vehicular Materiales
Titular y/o enlace Traslada la unidad averiada al taller o
administrativo agencia autorizada para el servicio N/A
solicitado por kilometraje de garantia o
servicio correctivo.
Jefe/a del Verifica que los servicios solicitados vy
Departamento de autorizados se realicen correctamente y a su N/A
Mantenimiento vez supervisar que las piezas y refacciones
Vehicular sean reemplazas por nuevas y se recogen las
dafiadas para su posterior eliminacion.
Jefe/a del Avisa que la unidad que entro a servicio se
Departamento encuentra lista para ser recogida N/A
de
Mantenimiento
Titular y/o enlace 3 Acude al taller mecanico para recoger la N/A
administrativo unidad
Jefe/a del En caso de existir servicios complementarios Notas
Departamento de 9 se entregaran las notas al Titular y/o Enlace
Mantenimiento Administrativo
Vehicular
I 4
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Responsable

Formato o

Descripcion de Actividades
Documento

Jefe/a del Iniciara tramite de notas complementarias
Departamento de 10 como lo marca el punto nimero 2
Mantenimiento
Vehicular
Jefe/a del 11 Recoge nota de servicio y formato de entrega Notas y formato
Departamento de bienes y/o servicios firmada por el proveedor  de entrega de
Mantenimiento blene.s.y/o
Vehicular Servicios
Jefe/a del Se realiza captura de cotizacién en el sistema
Departamento de 12 de requisiciones y escaneo evidencia para ser N/A
Mantenimiento anexada a la requisicion y realiza la captura
Vehicular de la bitacora de servicio.
Jefe/a del Arma paquete de comprobacion de requisicion e .

; . reki, oficio, hoja
Departamento 13 para firma del Director/a de Recursos de solicitud de
de Materiales y Tesoreria ssrvic_ic,),

. cotizacion,
Mantenimiento bitacora, formato
Vehicular de entrega de

bienesy/o
servicios
Departamento Remite a la direccion de egresos la reki, orden reki, oficio, hoja
de Recursos 14 de compra, adjuntando formato de bien o de solicitud de
Materiales servicio, oficio de solicitud de mantenimiento, servicio,
orden de servicio y la cotizacion. cotizacion,

bitacora, formato
de entrega de

bienes y/o
servicios
Tiempo Promedio de Gestion:
Variable.
I 4
92
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO
DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO
JEFE/A DEL DEPARTAMENTO TITULAR COORDINADOR Y/O DIRECCION DE RECURSOS
DE MANTENIMIENTO VEHICULAR) ENLACE ADMINISTRATIVO MATERIALES
INICIO
A
VERIFICA BITACORA DE SOLICITA POR OFICIO
SERVICIOS RECIBIDOS » | ELSERVICIO PARA
PARA AUTORIZAR VEHICULO
BITAGOPA ORDEN DE SERVIGO)|
m
SOLICITA DICTAMEN,
DIAGNOSTICO Y |
COTIZACION DELAS
SOLICITUDES RECIBIDAS
COTIZACIO
SE TRASLADA LA
"ol s > TS,
AUTORIZACION PARA EL SERVICIO
COTIZACIO
VERIFICA LOS
SERVICIOS
SOLICITADOS Y | g
AUTORIZADOS QUE SE [
LLEVEN ACABO
CORRECTAMENTE
AVISA QUE UNIDAD SE T ——
SR
EN CASO DE EXISITR
SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS
ENTREGAR NOTAS
93
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A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO
DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR DEL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO TITULAR COORDINADOR Y/O DIRECCION DE RECURSOS
DE MANTENIMIENTO VEHICULAR ENLACE ADMINISTRATIVO MATERIALES

SE INICIA TRAMITE DE

L NOTAS
COMPLEMENTARIAS

RECOGER NOTA DE
SERVICIO Y FORMATO
DE ENTREGA DE BIENES
Y/O SERVICIOS <€
FIRMADOS POR

PROVEEDOR

NOTA Y FORMATO}
DE ENTREGA DE BIENESY /O
SERVICIOS,

SE REALIZA CAPTURA
DE COTIZACION EN
SISTEMA DE
REQUISICIONES Y
BITACORA DE SERVICIO

l

SE ARMA PAQUETE DE

REMITE ALA DIRECCION DE
EGRESOSLA DOCMENTACION
COMPROBAROTIA

\

COMPROBACION
REKI, OFICIO,HOJA DE REKL OFICIO, HOJADESERVICIO
SERVICIO, COTIZACION, , COTIZACION, FORMATO DE ENT
FORMATO GA A
FIN

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



)

& M gT{?xcg

(| AYUNTAMIENTO 2014-2018 . PUEBLY MAGICO
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Nombre del
Procedimiento: Procedimiento para realizar la supervision a talleres mecanicos

que prestan su servicio al H. Ayuntamiento de Atlixco.

Objetivo: Verificar la calidad de las reparaciones que realizan los prestadores de
servicio que otorgan mantenimiento a los vehiculos propiedad del H.
Ayuntamiento de Atlixco, asi como los tiempos y las formas de entrega,
con la finalidad de realizar un buen control sobre las reparaciones
realizadas a las unidades.

Fundamento Estatales y/o municipales:
Legal:

= Manual de Organizacion del Municipio de Atlixco.
Normas y = La supervision se realiza en forma diaria y permanente
Politicas a los talleres que tengan a su cargo la reparacion de vehiculos
de Operacion: propiedad del H. Ayuntamiento de Atlixco.

= El personal del Departamento de Mantenimiento Vehicular,
sera el responsable de verificar que las reparaciones se
realicen de acuerdo a lo estipulado en la orden de servicio
correspondiente.

» El Jefe del Departamento de Mantenimiento Vehicular debera
informar al Director de Recursos Materiales la necesidad de
servicios complementarias a los vehiculos.

» El Jefe del Departamento de Mantenimiento Vehicular es
responsable de verificar que las cotizaciones vayan de acuerdo
a lo que se requiere y los costos.

95

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



v

aTLIXCO
PUEBL2 MIGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

By ATLIXCO

@\ | AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Jefe/a del Emite listado de reparaciones solicitadas por la :
Departgm_ento de Unidades Administrativas Listado
Mantenimiento '
Vehicular
\Ijaegsgtgregento de Revisa y clasifica listado de supervision de Listado
- acuerdo a la ruta planeada.
Mantenimiento
Vehicular
Jefe/a del
Departamento de Visita a cada taller solicitando diagndstico, Cotizacion
Mantenimiento dictamen y cotizacion de los servicios.
Vehicular
Inspecciona los trabajos de reparacion y
Jefe/a del mantenimiento realizados a los vehiculos
Departamento de ingresados en el taller, verificando que las N/A
Mantenimiento refacciones dafiadas sean sustituidas por
Vehicular piezas nuevas Yy solicita al encargado de taller
las refacciones sustituidas para su
almacenamiento y posterior retiro.
Jefe/a del Cuando requiriera otro mantenimiento la
Departamento de unidad, independiente del primer servicio le N/A

Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento

informara al Titular y/o enlace administrativo
gue tramite una orden complementaria.

Recoge notas de los servicios finalizados por
los talleres anexando el formato de entrega de
servicios y/o bienes

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139

Notas y formato
de entrega de

Vehicular bienes y/o
Jefe/a del Acude y refiere servicios de gria o mecanico
Departamento de cuando las unidades en servicio presentan un N/A
Mantenimiento fallo en campo

Tiempo Promedio de Gestion:

Variable.

I 4
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA SUPERVISION A TALLERES MECANICOS
QUE PRESENTAN SU SERVICIO AL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

INICIO

Emite listado de
reparaciones
solicitadas

Listado

Revisa y clasifica
listado de ruta

Listado

Visita talleres
solicitando diagnostico,
dictamen y cotizaciéon

Cotizacion

Inspecciona los
trabajos de reparaciones
de los vehiculos ingresados
a los diferentes talleres

En caso de requerir otro
servicio, tramitar orden
complementaria

Recoge notas de servicio
finalizados por talleres

Nota
Formato de bienes y/o
servicios

— T

Acude vy refiere servicio de
grua cuando se presente
fallo en campo

ermina proceso
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Normas y
Politicas
de Operacion:
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento para el Suministro de Vales de Combustible a las
Unidades del H. Ayuntamiento de Atlixco

Suministrar de combustible a las unidades del H. Ayuntamiento para
realizar las actividades encomendadas, y brindar un servicio
eficientemente.

Estatales y/o municipales:

»= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VII y XXIII.

= La carga de combustible es responsabilidad de cada servidor
publico, y el suministro puede ser por dos opciones:

a) Suministro en directamente en gasolinera: Las unidades

operativas acuden a la gasolinera a realizar carga de
combustible, personal del area de mantenimiento vehicular
previamente autorizado, supervisa, controla y registra dichas
cargas.
El horario de carga de lunes a viernes autorizado es el
comprendido de 5:00 hrs a 11:00 hrs (de las 5 de la mafiana a
las 11 de la mafana) y fines de semana de 5:00 hrs a 8:00 hrs
(de 5 de la mafiana a las 8 de la mafiana)

b) Suministro mediante formato de vale: Las unidades
administrativas que requieran combustible, solicitan en el area
de mantenimiento vehicular formato de vale de gasolina;
posteriormente se entrega dicho formato con los datos
solicitados, el responsable de entregar vales verifica la
informacioén proporcionada y entrega vale para ser canjeado en
gasolinera.

= Personal de mantenimiento vehicular registra todos los vales
entregados y realiza acotejo para su pago semanalmente.
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Responsable

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Jefe/a del
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Auxiliar de
Mantenimiento
Vehicular

Auxiliar de
Mantenimiento
Vehicular

Auxiliar de
Mantenimiento
Vehicular

Auxiliar de
Mantenimiento
Vehicular

Titular y/o enlace
administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

v

aTLIXCO
PUEBL2 MIGICO

4

Descripcion de Actividades

Emite lista de vehiculos pertenecientes al H.
Ayuntamiento.

Revisa y clasifica su Lista en Vehiculos
Operativos y Administrativos.

Envia al auxiliar de mantenimiento vehicular
a la gasolinera, en el horario ya establecido,
para la supervision, controlar y registro de
cargas de combustible de vehiculos
operativos.

Supervisa, controla y registra el Suministro
de combustible (Magna Diésel) (Figura3) de
Las unidades operativas que acuden a la
gasolinera a realizar carga.

Entrega vale original al despachador de la
gasolinera y conserva una copia de todas las
cargas realizadas.

Entrega copia de vales de combustible al
otro auxiliar, el cual realiza captura de las
mismas para su control o informes que se
requieran.

Recibe copias de vales de combustible y
realiza captura de los mismo para su control
(diario, mensual, por departamento y cotejo
con egresos)

Solicitan formato solicitud de vale de
combustible al departamento de control
vehicular, para la solicitud de combustible
cada que cuenten con actividades a realizar
y se requieran traslados en vehiculo.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139

Formato o
Documento

Listado

Listado

Vale de
combustible

Vale de
combustible

Vale de
Combustible

Copia de vale de
combustible

Copia de vale de
combustible

Formato de vale
de combustible
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Auxiliar de 9 Entrega formato de solicitud de vale de Formato de vale
Mantenimiento combustible (Figura 1) y explica el llenado de combustible
Vehicular correcto del mismao.
Titular y/o enlace Realiza el llenado correctamente del formato Formato de vale
administrativo 10 de vale de combustible, acude al de gasolina
departamento de mantenimiento vehicular
para canje de vale.
Auxiliar de Supervisa que el formato de vale de Formato de vale
Mantenimiento combustible este correctamente requisitado de gasolina, vale
Vehicular 11 y se procede a la entrega de vale original, de combustible
guedandose con una copia del mismo vale original y copia
otorgado.
Auxiliar de Con los formatos de vale de combustible y Copia de vale de
Mantenimiento copias de los vales entregados se procede a ~ combustible
Vehicular 12 la captura de los mismo para su control
(diario, mensual, por departamento y cotejo
con egresos)
Titular y/o enlace 13 Acude a la gasolinera, presenta el vehiculo Vale de
administrativo oficial del H. Ayuntamiento, entrega vale de ~ combustible
combustible.
Gasolinera Empleado de la gasolinera procede a
14 despachar el combustible (magna diesel) del Vale de
monto autorizado en el vale. combustible
Direccién de Egresos Entrega semanalmente copia del cotejo que

emite la gasolinera para pago, al auxiliar de Copia de cotejo
15 control vehicular para que coteje lo que se

cobra contra las copias de vales de

combustible que conserva a su cargo.

Auxiliar de 16 Realiza cotejo. Copia de cotejo
Mantenimiento
Vehicular
[ [
100

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



B\ ATLIXCO

| AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

(3
aTLIXCO
PUEBLO MAGIC?
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Responsable

Auxiliar de 17
Mantenimiento
Vehicular

Auxiliar de 18
Mantenimiento
Vehicular

Auxiliar de 19
Mantenimiento
Vehicular

Tesoreria Municipal 20

Formato o
Documento

Entrega cotejo al departamento de egresos Copia de cotejo y
para que realicen en pago correspondiente. reporte cotejado

Descripcion de Actividades

Archiva copia de vales de combustible. Copia de vale de
combustible y
concentrado

Realiza reporte mensual para entrega al Reporte

departamento de tesoreria.

Recibe reporte mensual. Reporte
Fin del proceso.

Tiempo Promedio de Gestion:

Variable
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ATLIXGO
AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Suninisto de Vales de Comrbustible a las Unidades del H Auntaniento de Atlixco, Puebla
Auxiliar A del mpmam-lnl
Jefe/ade Departamento de e Auwniliar Adel Departamento de| Titular, Coordinador y/o Enlace Gaolinera Direcdién de Egrescs
Mantenimiento Vehicular 5 Mantenimiento Vehicular Administrativo
Vehiaudar
: Inido
A
Emite Lista de vehiculos
pertenecientes al H.
Ayuntamiento
Listado
Revisay Qasifica sulista
de Vehicul os Operativos
y Administrativos
Enviaal AuxiliarAde
Control Veehicularya la
Gasolineraparala Supervisa, controlay
supervicion, control y registrael Suministode
registrode cargas de Combustible
Combustiblea
Vehiculios Operativos l
Entrega Vale Originalal
Despachador de la
Gasolinerayconserva
copia delas cargas
realizadas
Entrega Copia _deVales Recibe Vales de Solicita Formatode
al otro Audliar de Combustibley realiza SolicituddeValede
-Nhntenlme’lt? capturadel mismoparasu [ 1 5|  Combustibleparael
Vehi c_u_a‘r para Registro control (Diario, Mensual desarrollodesus
y emisionde Reportes Por Departamento y Actividades
Cotejo Egresos)
441
Entrega Formatode
SolicituddeValede Uena el Formato de
Combustible(Fgwal) [T>|  solicituddevalede
Combustible
P Correctamente y la
presenta para canjede

B
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Suministo de Vales de Combustible a las Unidades del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla

Auxiliar A del Departamento)
Jefe/ade Departamento de Auxiliar A del Departamento de| Titular, Coordinador y/o Enlace 5 &
= icular deth.enlnietm e Vahi Seriri Gasolinera Direcdién de Egresos Tesoreria Municipal

@ Verificainfornaciondel
Formato y entrega <

Original deVale
quedandose una copia

l

Vale

C::El?up':vd:ovjzed:e Una vez que recibeel Sumi nistra el Emrega Reporte de
Solicitud realiza capturadel Valeselapresentaala CDI’ﬂJ.LIStIHEdd Monto Sumini stro'a /?ux»llarA
mismo para su control 4 Gasolinera para - Autorizadoenel Valey |1 | de r?/hntmlme'\to i
(Diario, Mensual Por suministrode Enhga Pepo;'teude y Vehl;la.rpadrea\:l:ltejo

i Combustible uministroa la Direccion con Copias e
Departamento y Cotejo ol
Reporte

Egresos)

Realiza Cotejo de &
Informacion

l

Realizadoel Cotejo
Entrega ala Direccion
de Egresos para Pago

Correspondiente

A

Archiva Copia de Vales
de Combustible

A

Realiza Reporte mensual
de Suministros de
Combustibley entrega a
Tesoreria Municipal

Recibe Reporte
[ » | mensual de Suministros
de Combustible

l

Fin

Reporte

B
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Formato de vale de combustible (Figura 1)

k| ("N H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ATLIXCO
@ ATLIXCO
— TESORERIA MUNICIPAL.
Direccion de Recursos Materiales

SOLICITUD DE VALES DE GASOLINA

ECHA [ AREA | IMPORTE: | $
CON LETRA
VEHICULO [P0 ] [ PLacas | | LECT.ODOMETRO KM.]

NUMERO Y FECHA DE OFICIO DE COMISION |
FECHA Y LUGARES DE LA COMISION

VALES DEL NOMERO [ ALNUMERO | | DENOMINACION |

AUTORIZA JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES TESORERIA MUNICIPAL
NOMBRE Y FIRMA. ING.RAUL LOPEZ ZITLE. LAE. ANGELA PEREZ FLORES

)

~
aTLINC
PUESLE MRCKCY

RECIBI (NOMBRE Y FIRMA).
I
104
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Llenado de solicitud de vale (Figura 2)

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ATLIXCO
TESORERIA MUNICIPAL.
Direccion de Recursos Materiales

@ ATLIXCO

Construvend

SOLICITUD DE V. E GASOLINA i_
ECHA E [ ARea | E) IMPORTE: |
CON LETRA ﬁ
VEHICULO [Tir0 | i | pLacas | E | LECT.ODOMETRO KM.]

INUMERO Y FECHA DE OFICIO DE COMISION |
FECHA Y LUGARES DE LA COMISION

VALES DEL NUMERO | ALNUMERO | DENOMINACION

AUTORIZENMEDIATO DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE Y FIRMA. ING.RAUL LOPEZ ZITLE. LAE. ANGELA PEREZ FLORES

)
3
aTLIXCO

PUERLE WO

RECIBI (NOMBRE Y FIRMA).
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LLENADO DE SOLICITUD DE

wWN -
o

0 ~N o
o

VALE

Fecha que se solicita
Dependencia que solicita.
El importe la autoriza del
departamento de control
vehicular.

Marca del vehiculo.

Tipo o modelo del
vehiculo.

Placa del vehiculo.
Kilometraje de vehiculo.
Justificacién de lugares a
visitar y el por qué
requiere combustible.
Firma y nombre del jefe
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Vale de combustible (Figura 3)

(ééﬁéf VALE POR CARGA ‘ Ne . 9244

GRUPO BEDEZ S.A. DEC.V DE COMBUSTIBLE

o

DIA | MES ANC

NOMBRE CLIENTE: Municipio de Atlixco, Puebla. |

MAGNA $

| DIESEL $ 3

CARRETERA FEDER

TIZAYUCA: A

"UEBLA-ATLIXCO, No. 2004 COL. EX-HACIENDA

LIXCO. PUE.  CP 74210 RF.C. GBE130424BT4 ‘
ESTACION DE SERVICIO 13088 FIRMAAUTCRIZADA WJ

Llenado de vale de combustible (Figura 4)

(ﬁéﬁéf VALE POR CARGA ‘ Ne . 9244

JEC.V DE COMBUSTIBLE

~

| = M A
oiA_ [ wmes T ANO |
NOMBRE CLIENTE: Municipio de Atlixco, Puebla. 1

MAGNA $

| DIESEL & _ i

CARRETERA FEDERAL FUEBLA-ATLIXCO, No. 2004 COL. EX-HACIENDA .
TIZAYUCA: ATLIXCO. PUE.  C.P. 74210 RFC. GRE130G24BT4 ‘

4 ESTACION DE SERVICIO 13088 FIRMAAUTCRIZADA PEMEX" J

Llenado de vale

[ERN
1

Fecha en que se expide el vale.

Nombre del departamento, placa y vigencia.

Costo dependiendo si es magna o diésel.

Para la carga directa en gasolinera firma el responsable de la
unidad, y para los que reciben vale por medio de solicitud de
vale firma del director de departamento de recursos
materiales.

2

w
1

4
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Fundamento
Legal:

Normas y
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Procedimiento para el suministro de combustible con tarjetas
prepagadas.

Suministrar de combustible a las unidades del H. Ayuntamiento mediante
tarjeta para realizar las actividades encomendadas, y brindar un servicio
eficientemente,

Estatales y/o municipales:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VIl y XXIII.

Cada quincena se solicita la trasferencia para poder realizar el pago
de combustible y poder suministrar de combustible.

Quincenalmente se dispersa a cada tarjeta la cantidad de dinero
previamente autorizado, esto dependiendo de las actividades que
tenga cada area bajo su responsabilidad.

La carga de combustible y el manejo de la tarjeta es responsabilidad
de cada servidor publico.

Corresponde al personal encargado del vehiculo acudir
directamente a la gasolinera a realizar la carga de combustible,
presentando la tarjeta y solicitando el ticket comprobatorio.

Si se requiere mas combustible del autorizado, la dependencia
podra solicitar mediante oficio manifestando los motivos que
generan el que se requiera de mas combustible y poder hacer una
transferencia extra a su tarjeta.

Se registra y supervisa mediante sistema los movimientos
realizados de las tarjetas, para poder generar un control de gastos.
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Responsable

Jefe/a del

Departamento de 1
Mantenimiento

Vehicular

Jefe/a del

Departamento de 2
Mantenimiento

Vehicular

Jefe/a del
Departamento de 3
Mantenimiento
Vehicular

Tesoreria Municipal 4
Direccién de Egresos

Gasolinera

Auxiliar del

Departamento de 8
Mantenimiento

Vehicular

Jefe/a del

Departamento de 9
Mantenimiento

Vehicular

Jefe/a del

Departamento de 10
Mantenimiento

Vehicular

Descripcion de Actividades

Emite lista de vehiculos pertenecientes al H.
Ayuntamiento.

Revisa y clasifica su Lista en Vehiculos que
cargaran mediante tarjeta, al igual que
analiza el monto que se autorizara
quincenalmente.

Se solicita al departamento de tesoreria 5
dias antes de inicio de quincena mediante
oficio de solicitud de recursos financieros la
trasferencia para poder realizar el pago de
combustible.

Recibe analiza, autoriza y remite a la direccién
del area de Egresos

Realizara transferencia a gasolinera, un dia
antes de inicio de quincena.

Recibe transferencia y proceden por medio de
su sistema a realizar la carga del monto
pagado a la tarjeta maestra, y al igual envia
facturas por medio de correo electrénico al
departamento de mantenimiento vehicular.

Recibe facturas por medio de correo
electronico, procede a la impresion de las
mismas y realiza entrega de la comprobacion
al departamento de egresos.

Entra al sistema de la gasolinera, revisa que
cada inicio de quincena este realizado el
depdsito de dinero electrénico.

Procede a la dispersion de dinero
electronico a las tarjetas del listado antes
autorizado.
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Formato o
Documento

Listado

Listado

Oficio

Oficio

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Titular y/o enlace Responsable que cuente con vehiculo se
administrativo 11 encargara de realizar cargas de combustible N/A
por medio de tarjeta, lo podra realizar
directamente en la gasolinera.
Titular y/o enlace 12 Presenta vehiculo y tarjeta en la gasolinera.
administrativo Tarjeta
Gasolinera Empleado de la gasolinera supervisa el
13 monto con que cuenta la tarjeta y procede a Tarjeta
despachar combustible (magna diesel).
Gasolinera Emite ticket (original y copia) de
14 comprobante de la carga realizada, la Tarjeta
conserva el original firmado por el enlace y
el enlace conserva la copia.
Titular y/o enlace 15 Recibe copia de ticket de la carga realizada. Copia de ticket
administrativo
Titular y/o enlace En caso de que antes de que culmine la
administrativo 16 quincena y requerir mas combustible
(magna diesel), por medio de un oficio lo Oficio
podra solicitar (motivo, importe que necesita,
namero de tarjeta) entregando al jefe de
mantenimiento vehicular.
Jefe/a del Recibe oficio, analiza y decide la cantidad de
Departamento de 17 monto autorizado por medio de transferencia Oficio
Mantenimiento de dinero electronico.
Vehicular
Jefe/a del Registra y supervisa movimientos de las
Departamento de 18 tarjetas y realiza reporte mensual el cual se Reporte
Mantenimiento entrega al departamento de tesoreria.
Vehicular
Tesoreria Municipal 19 Recibe reporte mensual.
Fin del proceso. Reporte
Tiempo Promedio de Gestion:
Variable.
I 4
109
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
CON TARJETAS PREPAGADAS

JEFE/ADE AUXILIAR DE TITULAR, COORDINADOR
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DIRECCION DE Gasolinera Gemma DEPARTAMENTO DE Y/O ENLACE

MANTENIMIENTO VEHICULAR EGRESOS CONTROL VEHICULAR ADMINISTRATIVO

INICIO

A

Emite listado de
vehiculos
pertenecientes al
H. ayuntamiento
Listado

1

Revisa y clasifica a
vehiculos que
realizaran carga
quincenal c/tarjeta
Listado

e

Se envia oficio de Recibe, analiza, Realiza transferencia ||| Recibe transferencia y Recibe facturas y
solicitud de Recursos | || aytoriza y remite a bancariaala || Procedenpormediode |l| proceden a realizar
Financieros a Tesoreriat |3 Direccionde  [1| gasolinera Gemma su sistema a realizar entrega de
5 dias antes de cada Eqresos por monto autorizado ||| €arga. emiten factura comprobacion
quincena Oficio al érea de Mantenimiento
Oficol| ——— Vehicular

. 2

Entra al sistema de
gasolinera Gemma,
revisa que cada inicio
de quincena este
realizado el
deposito

Procede a la Envia al responsable
dispersion de dinero que cuente con vehiculo
electrénico para las con tarjeta a realizar

tarjetas autorizadas carga directqmente
en la gasolinera

Presentan vehiculo
y tarjetaen la
gasolinera, supervisa
carga

Tarjeta
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
CON TARJETAS PREPAGADAS
JEFE/ADE ; AUXILIAR DE TITULAR, COORDINADOR
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DIRECCION DE Gasolinera Gemma DEPARTAMENTO DE Y/O ENLACE
MANTENIMIENTO VEHICULAR EGRESOS CONTROL VEHICULAR ADMINISTRATIVO
Empleado de la
gasolinera supervisa
monto que cuenta la
tarjeta y procede a
despachar carga
(magna - diesel)
Tarjeta
Emite ticket (original y Recibe ticket de
copia) conserva el de la carga realizada
ticket original y entrega Copia de ticket,
copia
[ Terkia
Recibe oficio, analiza Si requiere de mas
y decide monto extra combustible del que les
autorizado y realiza fue autorizado antes de
transferencia en el finalizar quincena,
sistema de Gemma solicita por medio de
oficio mas carga
Oficio Oficio
Registra y supervisa
movimientos de tarjetas
realiza reporte mensual
y entrega a Tesoreria
Reporte
Registra y supervisa
movimientos de tarjetas
realiza reporte mensual
y entrega a Tesoreria
Reporte
Fin de proceso
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Normas y
Politicas de
Operacion:

Procedimiento de Recepcion en Medio Digital (Sistema
Electréonico de Requisiciones) de la Requisicién de Compra (REKI)

Describir las actividades que se llevan a cabo para capturar, analizar,
registrar, revisar y generar las requisiciones (REKI) elaboradas por las
unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco, para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios llevado a cabo por el
Comité Municipal de Adjudicaciones y la Direccion de Recursos
Materiales respetando los montos establecidos en la Ley de Egresos del
Estado de Puebla, para el ejercicio Fiscal segun corresponda.

Estatales y/o municipales:
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulo 45.
» Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal
2017
» Manual de Procedimientos del Municipio de Atlixco.

= EI Titular y/o Enlace Administrativo de las Dependencias y
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco, sera el
encargado de ingresar las requisiciones (REKI) mediante el
Sistema Electronico de Requisiciones y de las cuales conocera
el Comité Municipal de Adjudicaciones y/o la Direccion de
Recursos Materiales de acuerdo a lo siguiente:

* a) Registrar su requisicion (REKI) en el Sistema Electrénico de
Requisicion autorizado.

* b) Integrar los documentos con el visto bueno de las unidades
administrativas segun corresponda al tipo de bienes solicitado.

» El Sistema Electronico de Requisiciones, Unicamente servira de
apoyo para las cuestiones aritméticas y requisitos de forma.

= A fin de dar cumplimiento a las solicitudes de compra (REKI)
hechas a través del Sistema Electronico de Requisiciones, cada
una de ellas deberéa seguir los siguientes pasos:

112
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Nombre del Procedimiento de Recepcion en Medio Digital (Sistema
Procedimiento: |Electronico de Requisiciones) de la Requisicion de Compra (REKI)

1. El Titular y/o Enlace Administrativo de las Dependencias y
Unidades Administrativas, ingresa requisicion (REKI).

2. Jefatura de Compras y Adquisiciones — cotiza

3.  Direccion de Egresos- Valida (verifica que la unidad
solicitante cuenta con presupuesto)

4.  Tesoreria Municipal- autoriza

* Una vez ingresada la requisicion (REKI) por El Titular y/o Enlace
Administrativo se verificara por el Departamento de Compras Si
cumple con los requisitos necesarios para dar continuidad al
trAmite caso contrario se notificara a través del Sistema Electrénico
de Requisiciones al Titular y/o Enlace Administrativo para que
realice las modificaciones necesarias.

» Eltiempo necesario para dar continuidad al proceso de atencion de
las requisiciones (REKI) dependera de que el Titular y/o Enlace
Administrativo, capture, revise y en su caso modifique la requisicion
(REKI) y el seguimiento que le dé al tramite.

» Las operaciones realizadas a través del Sistema Electronico de
Requisiciones seran registradas como medida de control, para el
seguimiento del procedimiento de atencion a las requisiciones
(REKI).

= En caso de que las observaciones, correcciones, o precisiones no
sean solventadas por el Titular y/o Enlace Administrativo en
Tiempo y forma, el Comité Municipal de Adjudicaciones y/o la
Direccion de Recursos Materiales, no se hara responsable por la
entrega de los bienes o servicios solicitados.

Nombre del Procedimiento de Recepcion en Medio Digital (Sistema
Procedimiento: |Electrénico de Requisiciones) de la Requisicion de Compra (REKI)

= Para cada una del Requisiciones (REKI) se debera contar con el
aval de la Direccion de Egresos, quien verificara si la Dependencia
o Unidad Administrativa cuenta con el presupuesto para la compra.

» Para el caso de las adquisiciones o contratacién de servicios, las
Requisiciones (REKI) relacionadas con imagen del H.
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Nombre del Procedimiento de Recepcion en Medio Digital (Sistema
Procedimiento: |Electronico de Requisiciones) de la Requisicién de Compra (REKI)

Ayuntamiento, se debera anexar el Disefio emitido y avalado por el
titular de la Direccién de Comunicacion Social.

» Para el caso de las adquisiciones relacionadas con sellos, se
debera anexar el disefio del sello requerido y datos que deberan
incluirse, en el mismo.

= Para el caso de adquisiciones o contratacion de servicios,
relacionadas con equipos de computo, se debera anexar el visto
bueno Técnico emitido por el Titular de la Direccidn de Tecnologias
de Informacion y Padrones.

» Las causas por las que no puede ser tramitada una requisicion
(REKI) son las siguientes:

a) No contar con presupuesto de acuerdo a la
verificacion hecha por la Direccion de Egresos.

b) Informacion incorrecta o incompleta de los bienes o
servicios a adquirir.

C) Documentacién incompleta sobre el visto bueno de la
Unidad Administrativa segun corresponda de acuerdo al tipo de bienes

d) Documentacion anexa sin rabrica.

Procedimiento de Recepcion en Medio Digital (Sistema

Descripcion del Electronico de Requisiciones) de la Requisicion de Compra

Procedimiento:

(REKI).
. Formato o
Responsable No. Actividad Documento
Direccion de Asigna al Titular y/o Enlace Administrativo
Tecnologias de la 1 de cada Dependencia o Unidad N/A
informacion y Administrativa usuario y contrasefla para
Padrones ingresar al Sistema Electronico de
I 4
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Descripcion del
Procedimiento:
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Procedimiento de Recepcion en Medio Digital (Sistema
Electrénico de Requisiciones) de la Requisicion de Compra

(REKI).
L Formato o
Responsable No. Actividad Documento
Requisiciones para la captura de las
requisiciones (REKI).
Tltulla_r y/o.EnIace Ingresa al Sistema Electronico de
Administrativo de la L .
: Requisiciones del H. Ayuntamiento de
Dependencia o 2 ! . | ; N/A
Unidad At ixco mc,adlante el navegador de internet en
Administrativa la direccion req.atlixco.gob.mx
Titular y/o Enlace . ~
e . Captura usuario y contrasefla para
Administrativo de la o . L
: validacion y acceso al Sistema Electronico
Dependencia o 3 d o2 del : q N/A
Unidad el_ Requisiciones del H. Ayuntamiento de
Administrativa Atlixco
Titular y/o Enlace Ingresa al menu REQUISICIONES del
Administrativo de la Sistema Electronico de Requisiciones del H.
Dependencia o 4 | Ayuntamiento de Atlixco y selecciona la N/A
Unidad opcion NUEVA para crear la requisicion
Administrativa (REKI).
Ingresa  cantidad, caracteristicas vy
Titular y/o Enlace especificaciones del bien o servicio
Administrativo de la requerido una vez capturada y verificada la
Dependencia o 5 |informacién oprime el boton GUARDAR, N/A
Unidad para crear la requisicion (REKI), y el
Administrativa Sistema Electrénico de Requisiciones
asigne el numero correspondiente.
Ingresa al Sistema Electronico de
Auxiliar Requisiciones para verificar las
Administrativo de la Requisiciones (REKI), que fueron creadas
Jefatura del por el Titular y/o Enlace Administrativo de
6 : . N/A
Departamento de las Dependencias revisando que las
Comprasy mismas cumplan con las caracteristicas
Adquisiciones necesarias para dar continuidad al tramite,
de acuerdo al bien o servicio solicitado.
Responsable No. Actividad Formato o
Documento
I 4
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Auxiliar En caso de que la requisicion (REKI), cuente
Administrativo de la con la informacién necesaria se asigna a
Jefatura del - traves del Sistema Electronico la N/A
Departamento de Requisicion al Auxiliar Administrativo para
Compras 'y continuar con el procedimiento mediante la
Adquisiciones solicitud de cotizacion

En caso de que la requisicion (REKI), no

cuente con la informacion necesaria se

notifica al Titular y/o Enlace Administrativo a

través del Sistema Electronico de N/A
Requisiciones para que realice las
modificaciones  necesarias 'y  poder

continuar con el procedimiento.

Ingresa al Sistema Electronico de

Auxiliar
Administrativo de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Auxiliar Requisiciones para verificar las
Administrativo de la Requisiciones (REKI), que fueron asignadas
Jefatura del 9 |Para solicitud de cotizacién, emite las N/A
Departamento de solicitudes a los Proveedores Registrados
Compras 'y en el Padron de proveedores del H.
Adquisiciones Ayuntamiento de Atlixco, para dar
continuidad al tramite
Recibe las Solicitudes del Auxiliar
Administrativo de la Jefatura del .,
Proveedor 10 : Cotizacion
Departamento de Compras y emite la
Cotizacién Correspondiente.
Recibe las Cotizaciones de los Proveedores
y verifica que las mismas corresponda a las
Auxiliar cantidades, caracteristicas y
Administrativo de la especificaciones  solicitadas una vez
Jefatura del verificada la informacién ingresa al Sistema
11 L . : N/A
Departamento de Electronico de Requisiciones e ingresa
Compras 'y precio del bien o servicio y nombre del
Adquisiciones proveedor una vez realizada la operacion el
estatus de la requisicién (REKI), cambia a
COTIZADA.
Responsable | No. Actividad Formato o
Documento
116
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La Direccibn de Egresos ingresa al Sistema
Electronico de Requisiciones para revisar las
requisiciones con estatus COTIZADA, verificando

Direccion de
Egresos

que la Dependencia o Unidad Administrativa
12 | cuente con Presupuesto para el suministro del bien N/A
0 servicio solicitando; en caso de contar con

presupuesto emite a través del sistema la
aprobacion del recurso por lo cual a la requisicién
(REKI), cambia a estatus VERIFICADA

En caso de que la Dependencia o Unidad
Administrativa no cuente con presupuesto la
Direccion de Egresos notifica al Titular y/o Enlace

Direccion de Administrativo a través del Sistema Electrénico de

13

Egresos Requisiciones para que en su caso solicite la

N/A

modificacion presupuestal y se pueda continuar o
procede a cancelar la requisicion (REKI), en cuyo
caso la requisicion cambia a CANCELADA.

Ingresa al Sistema Electronico de requisiciones
para revisar las requisiciones (REKI), con estatus
VERIFICADA para valorar la compra o suministro

Tesoreria de los bienes o servicios, en su caso puede

14

N/A

Municipal cancelar la compra en cuyo caso la requisicion
cambia a estado CANCELADA o bien valida la
compra en cuyo caso la requisicibn cambia a
estatus AUTORIZADA.
El sistema Electrénico de Requisiciones notifica
automaticamente a la Jefatura de Compras y
Adquisiciones sobre las requisiciones autorizadas,
asi mismo en caso de encontraste en los montos
Sistema que para tal efecto se encuentran plasmado en Ley
Electronico de | 15 |de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio N/A
Requisiciones Fiscal 2017, cambia el estatus de la requisicion

(REKI),

a NOTIFICADA, para que se realice el

procedimiento correspondiente de acuerdo a la Ley
de Adquisiciones Arrendamientos y servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.
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Responsable | No. Actividad Formato o
Documento
Auxiliar Ingresa constantemente al Sistema Electrénico de
Administrativo Requisiciones para dar seguimiento a las
de la Jefatura requisiciones (REKI), que le fueron asignadas y
del 16 'una vez que verifique que el estatus de la N/A
Departamento requisicion es AUTORIZADA, proceda a la solicitud
de Compras y del material o servicio al Proveedor y entregarlo a
Adquisiciones la Dependencia o Unidad Administrativa.
Titular y/o Una vez que se notifica que se ha autorizado el Formato de
e i - o Entrega de
Enlace suministro de bienes o servicios solicitados debe | .
- . . : . Bienes, Reporte
Administrativo realizar las gestiones necesarias para entregar la e
7 ) Fotografico,
de la 17 |documentacion comprobatoria (Formato de . :
. . e : Recibo Simple,
Dependencia o Entrega de Bienes, Reporte Fotografico, Recibo
: : ) Acta Entrega
Unidad Simple, Acta Entrega tratandose de contratos) una .
-~ . - . tratdndose de
Administrativa vez otorgado el servicio o bien.
contratos
Titular y/fo A rgjag(t:?n?iznto
Enlace En caso de que la solicitud realizada a través de gradecimiel
I , A L Identificacion
Administrativo Requisicion (REKI), corresponda a la Autorizacion p
. - con fotografia,
de la 18 ' de Apoyo debera presentar adicionalmente carta CURP
Dependencia o de agradecimiento, identificacion con fotografia, y
) L 2.~ ' Comprobante de
Unidad CURP y comprobante de domicilio del beneficiario. -
-~ , Domicilio del
Administrativa o
beneficiario
Sistema Una vez que se Autoriza la Requisicion el Sistema
L - o Orden de
Electrénicode | 19 |Electrénico de requisiciones automaticamente
L . compra
Requisiciones emite la orden de compra
Requisicion
Cotizacion (es),
Formato de
Entrega Reporte
. . Una vez autorizado y entregado el bien o servicio| Fotogréfico en
Direccion de . e 9 :
Egresos 20 |debera recibir la documentacion comprobatoria Su caso

para tramite de pago
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Responsable | No. Actividad Formato o
Documento
Auxiliar
Administrativo
dela a]gratura 21 Entrega orden de compra al proveedor para tramite Orden de
Departamento de pago compra
de Compras y
Adquisiciones
Se presenta con su orden de Compra a la Direccion
de Egresos para la emisibn del recibo Orden de
Proveedor 22 )
correspondiente y presenta factura para pago compra
Una vez presentada la factura realiza pago
Direccion de remitiendo los documentos a la Direccion de
23 - ) . N/A
Egresos Contabilidad para registro y archivo.
Termina proceso.
Tiempo Promedio de Gestion:
5 a 8 Dias
I 4
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcion en Medio Digital (Sistema Electrénico de Requisiciones) de la Requisicion de Compra (REKI)

Direccion de Tecnoligias de la

Informacion y Padrones

Titular, C
Enlace Administrativo

/I
y/o

Depar
y Adquisiciones

de Compras

Proveedor

Direccion de Egresos

Tesoreria Municipal

Comité Municipal de

Adjudicaciones

9

Inicio

Asigna Usuarioy Contrasefia
al Titular, Coordinador y/o
Enlace Administrativo

Ingresa al Sistema Electronico
de Requisicionesen la
direccion: reg.atlixco.gob.mx

I

Ingresa Usuario y contrasefia
para validacion y acceso al
Sistema Electronico de
Requisiciones

l

Ingresa al Menu
REQUISICIONES y seleccionala
opcion NUEVA para crear la
Requisicion (REKI).

}

Ingresa cantidad,
caracteristicasy
especificaciones del bieno
servicio requerido, verifica
informaciony oprime el boton
GUARDAR para crear la
Requisicion (REKI).

H-

Ingresa al Sitema Electrénico
de Requisiciones para verificar
las reqisiciones que fueron
creadas revisandoquelas
mismas cumplan con los
reqquisitos necesarios.

Realizalas Modificaciones
Necesariasy el sistema
notifica alaJefatura del

Departamento de Compras

le——

l

Si cumple con los requisitos se
dd continuidad y seasigaa
Auxiliar Administrativo para
solicitar Cotizacion

'

Si no cumple con los
requisitos Se Informa al
Titular, Coordinador y/o

Enlace Administrativo para
que realice modificaciones

'

Una vezque larequisicion

(REKI) cuente conla
informacién correcase
procede asolicitar
COTIZACIONES, con los
Proveedores

Recibe Cotizaciondel

Recibe Solicitudes del

P Auxiliar Administrativo y

emite Cotizacion

Proveedore ingresala
informaciénal Sistema
Electronico de Requisiciones
conlocualelestatusde la
requisicioncambia a
COTIZADA

Ingresa al Sistema
Electrénico de
Requisicionesy revisa la
o | requisiciones conestatus

COTIZADA, verificando la
Suficiencia Presupuestal
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Recepcién en Medio Digital (Sistema Electrénico de Requisiciones) de la Requisicién de Compra (REKI)
Direccidn de Tecnoligias de la Titular, Coordinadory/o | Departamento de Compras L | Comité Municipal de
., L L. Proveedor Direccion de Egresos [ L
Informacion y Padrones Enlace Administrativo y Adquisiciones
@ El estatus dela
Cuenta con requisicioncambiaa
Suficiencia | VERIFICADAYse turnaa
Presupuestal Ia Tesoreria Municipal
para Autorizacién
Verifica las requisiciones
Siinforma alTitular, con estatus VERIFICADA,
Coodinador y/o Enlace valorando lacomprao
Administrativo para que suministro de bienes
verifique su Presupuesto
yrealicen las
moficaciones
presuestales pertinentes
Recibe la Solcitud hecha
o sl
porla Direccién de
Egresos en referenciaal
b Cuenta con
solicitando ;
< Suficiencia
Ias Modicaciones
. Presupuestal
necesarias de acuerdoa
las D icic de >
Dicha Direccion.
No l
No
Se cancela requisicion,
cambiandosuestatusa  |¢—]
CANCELADA
sl
Verifica Requisiciones Seremitea aJefatura
Autorizadas para
del Departamentode
comprobar sila s
dauisic o |« Comprasy Adquisiciones
adq para continuar con el
de Bienes corespondea rocesoque
un Procedimientode oot
Adjudicacion P
Procedimiento Realizael
de N de
- d Adjudicacion
Adjudicacién Correspondiente
Sesolicita el Realizael Suministro Una vezadjudicado e
Suministro de bieneso de bienesol Contratonotifica al
la realizaciondel |11 e bienesola Coordinadory/o
a realizacion del realizacién del servicio "
servicio al Proveedor Enlace Administrativo
Recibe el Suministro
de bienesola
realizacion delservico
yremitela
documentacion
Comprobatoriaala .
Direccion de Egresos Recibe Documentacié Realizae Integra el
ecibe Documentacién Expediente de
Comprobatoria para Contratacién
Gestionde pago remitiendoloa la
> Direccién de Egresos
Fin

B
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Nombre del Procedimiento de Suministro de Material de Limpieza, Papeleria y
Procedimiento: |Consumibles de equipo de Coémputo alas Dependencias y Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco.

Objetivo: Suministrar a las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco
material para satisfacer las necesidades de Papeleria, Consumibles de
Equipo de Cémputo y Limpieza.

Fundamento Estatales y/o municipales:
Legal:
» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pulblico Estatal y Municipal, Articulos 45y 62.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

de Puebla, Articulo 50 fracciones I, 11, IIl, IV, V, VI, VIl y XXIILI.
Normas y » El Titular y/o Enlace Administrativo de la Dependencia o Unidad
Politicas de Administrativa ingresara al Sistema Electrénico de Requisiciones,
Operacion: la requisicion (REKI), para suministro de Papeleria, Consumibles

de Equipo de Computo y Material de Limpieza.

» La Jefatura del Departamento de Compras y Adquisiciones, recibe
las requisiciones (REKI) y asigna al Auxiliar responsable de
suministrar de Papeleria, Consumibles de Equipo de Cémputo y
Material de Limpieza

= Auxiliar Administrativo recibe la Requisicion asignada, verifica
existencias del material y procede al suministro indicando al Titular
y/o Enlace Administrativo para que se presente a recibir el material.

= ElI Auxiliar Administrativo presentara mensualmente al
Responsable al Jefe del Departamento de Compras vy
Adquisiciones un reporte de las existencias de material, basado en
entradas y salidas ocurridas durante el periodo reportado.

= En el formato se deberan registrar los siguientes datos: la fecha de
salida, articulos. cantidad, el costo unitario, el nimero de folio de la
requisicion y el nombre de la unidad administrativa solicitante.

Nombre del Procedimiento de Suministro de Material de Limpieza, Papeleriay
Procedimiento: Consumibles de equipo de Computo a las Dependencias y
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco.

» EIl Departamento de Compras y Adquisiciones a través del Auxiliar
Administrativo responsable, definird la cantidad de material
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necesario para contar con las existencias optimas que permitan el
abastecimiento oportuno a las unidades administrativas.

= El método para el manejo de materiales en los almacenes sera el
PEPS (Primeras en entrar, primeros en salir).

* Una vez que se analice el consumo de material y se defina las
cantidades y material a solicitar el Auxiliar Administrativo elaborara
el pedido correspondiente a los Proveedores para el suministro de
material de acuerdo al calendario estipulado.

» EIl Departamento de Compras y Adquisiciones a traves del Auxiliar
Administrativo responsable deberan considerar los siguientes
aspectos para determinar la cantidad de existencias optimas de los
articulos en el almacén:

1. Presupuesto anual autorizado por Cabildo para cada ejercicio,
en el Capitulo de Materiales y Suministros.

2. Durabilidad del producto, lo cual se determinard con base a
la caducidad determinada en las especificaciones técnicas del
mismo.

3. Estimado del consumo  histérico de las unidades
administrativas.

4. Articulos existentes en el Almacén de Papeleria, Consumibles
de Equipo de Cémputo y Limpieza.

» El Departamento de Compras y Adquisiciones a través Auxiliar
Administrativo Responsable, proveera de materiales a las
Unidades Administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de
acuerdo a la necesidad de cada area, salvo solicitudes
extraordinarias que deberan estar respaldadas oportunamente.

Nombre del Procedimiento de Suministro de Material de Limpieza, Papeleriay
Procedimiento: Consumibles de equipo de Computo a las Dependencias y
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco.

» Para el caso de las entregas hechas directamente por los
proveedores a las Unidades Administrativas, se llevara un registro
de las mismas que deberan ser cotejadas con las facturas y
remisiones firmadas de conformidad de entrega por el servidor
publico de cada unidad.

» Se elaborara requisicion por parte de la Direccion de Recursos
Materiales para el suministro de bienes integrandose el reporte de
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entradas y salida, acta entrega y evidencia fotogréafica para el pago
al proveedor.

Procedimiento de suministro de material de limpieza, papeleria
y consumibles de equipo de computo a las dependencias y
unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco

Descripcion del
Procedimiento:

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Titular y/o Enlace Ingresa al Sistema Electronico de
Administrativo de la Requisiciones del H. Ayuntamiento de
: 1 : . . N/A
Dependencia o Atlixco mediante el navegador de internet en
Unidad Administrativa la direccién req.atlixco.gob.mx

124
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Descripcién del
Procedimiento:

Titular y/o Enlace
Administrativo de la

Procedimiento de suministro de material de limpieza, papeleria
y consumibles de equipo de cOmputo a las dependencias y
unidades administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco

Captura usuario y contrasefia para
validacion y acceso al Sistema Electrénico

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139

Dependencia o 2 de Requisiciones del H. Ayuntamiento de N/A
Unidad Administrativa Atlixco
Titular v/o Enlace Ingresa al menu REQUISICIONES del
Admini)s/trativo de Ia Sistema Electrénico de Requisiciones del H.
Dependencia o 3 | Ayuntamiento de Atlixco y selecciona la N/A
Uni%lad Administrativa opcion NUEVA para crear la requisicion

(REKI).

Ingresa  cantidad, caracteristicas vy
Titular v/o Enlace especificaciones del bien requerido una vez
Admini)s/trativo de la capturada y verificada la informacion oprime
Dependencia o 4 | elbotdbn GUARDAR, para crear la requisicion N/A
Uni%lad Administrativa (REKI) y el Sistema Electrénico de

Requisiciones asigne el namero

correspondiente.

Ingresa al Sistema Electrénico de

. . . Requisiciones para verificar las

Qg);glig?l;rrl;n:js;ratlvo Requisiciones (REKI), que fueron creadas

por el Titular y/o Enlaces Administrativos de
Departamento de 5 . ) ) N/A
Compras y las Dependencias rewsanqlo_que las mismas
Adauisiciones cumplan con las caracteristicas necesarias

9 para dar continuidad al tramite, de acuerdo al

bien solicitado.
Auxiliar Administrativo En caso de que la requisicién (REKI), cuente
de la Jefatura del con la informacién necesaria se asigna a
Departamento de 6 |[través del Sistema Electrénico de N/A
Comprasy Requisiciones al Auxiliar Administrativo para
Adquisiciones continuar con el procedimiento.

Responsable No. Actividad Formato o
Documento

Auxiliar Administrativo Ingresa al Sistema Electrénico de

Requisiciones para verificar las
de la Jefatura del 7 . , N/A
Departamento de ReqU|S|C|on_es (REKI), que fueron as_lgnadas

en referencia a papeleria, consumibles de

I 4
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Comprasy
Adquisiciones

Titular y/o Enlace
Administrativo de la

computo y material de limpieza, una vez que
verifica las existencias del material cambia el
estatus de la requisicion (REKI), a PASAR A
COMPRAS POR MATERIAL

Una vez que verifica el estatus de la

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139

: 8 |requisicion (REKI), se presenta por el N/A
Dependencia o suministro de material
Unidad Administrativa '
Auxiliar Administrativo Realiza el reporte mensualmente de las
de la Jefatura del entradas y salidas con la finalidad de definir Reporte de
Departamento de 9 | en conjunto con el Jefe de Departamento el Entradas y
Comprasy listado para el suministro de bienes por parte salidas
Adquisiciones del proveedor.
Auxiliar Administrativo
de la Jefatura del Realiza el pedido a los proveedores y solicita
Departamento de 10 |a la Direccibn de Recursos Materiales N/A
Comprasy ingrese la Requisicion correspondiente.
Adquisiciones
Auxiliar Administrativo
de la Jefatura del Integra la comprobacion para tramite de
Departamento de 11 N/A
pago al proveedor
Comprasy
Adquisiciones
Recibe la documentacién comprobatoria una
Direccion de Egresos |12 | vez que verifica solicita al proveedor factura N/A
correspondiente para pago
Proveedor 13 |Expide Factura Factura
Una vez presentada la factura realiza pago
Direccion de Egresos |14 remitier)c_io los documgntos ala Direccic’)n_ de N/A
Contabilidad para registro de pago y archivo.
Termina proceso.
Tiempo Promedio de Gestidn:
3 a5 Dias
—— 126
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Procedimiento de suministro de Material de Limpieza, Papeleriay Consumibles de equipo de Cémputo alas
Dependencias y Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco

Titular, Coordinador y/o Enlace
Administrativo

Ingresa al Sistema
Electrénico de
Requisicionespara
generar Requisicion

Jefatura del Departamento de ) .
.. Direcciéon de Egresos Proveedor
Compras y Adquisicién

Ingresa al Sistema
> Electrénico de
Requisicionespara revisar
las requisiciones que
fueron Creadas

!

Encasodequela
Requisicién corresponda a
Papeleria, Material de
Limpieza o Consumibles de
Computo se asignara al
Auxiliar Administrativo
responsable

l

El Auxiliar Administrativo
responsable, recibe la
requisiciényverifica

existencias del material

para suministrodel mismo
colocando el estatus PASAR
A COMPRAS

l

Realiza reporte menusal de
entradas ysalidas para
determinarel pedidoal

Proveedor

|

Realizala Solicitudde

se presentaporel material a Proveedor
material I - Realiza la Suministro de
o Material

Solicita requisicdéne

intregareporte, listado de

suministro, acta entrega y
evidenciafotograficay K K
enviaa la Direccionde Recibe Docuemtacion, una o

Egresos para tramite de vez verificada, solicifa > Exipide Factura

pago Factura al Proveedor
Realiza pago <

!
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Nombre del

e . Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado
Procedimiento:

Proveer del servicio de fotocopiado a las Dependencias y Unidades

Objetivo: Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco

Fundamento Estatales y/o municipales:

Legal: » Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulos 45

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla, Articulo 50 fracciones I, 11, IIl, IV, V, VI, VIl y XXIILI.

Normas y »= EIl Titular y/o Enlace Administrativo de la Dependencia o Unidad

Politicas de Administrativa seré el responsable de solicitar ante la Direccién de

Operacion: Recursos Materiales ElI Vale de Copias para los servicios
requeridos mediante oficio.

= La Direccion de Recursos Materiales recibird el oficio
correspondiente en el cual se especificara el servicio solicitado el
motivo o actividad para la cual se requiere la cantidad y
caracteristicas con la finalidad de valorar la entrega del vale de
copias

= ElI Auxiliar Administrativo presentara mensualmente al
Responsable al Jefe del Departamento de Compras vy
Adquisiciones un reporte de los vales de copias entregados
especificando Dependencia o Unidad Administrativa, nimero de
vale, cantidad y caracteristicas del servicio el cual servir4 para
cotejo con el proveedor

» Se elaborara requisicion por parte de la Direccién de Recursos
Materiales para el suministro de bienes integrandose el reporte de
entradas y salidas, acta entrega y evidencia fotogréfica para el
pago al proveedor.
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Descripcion del
Procedimiento:

Responsable

Titular y/o Enlace
Administrativo de la
Dependencia o
Unidad Administrativa

Auxiliar
Administrativo de la
Direccion de
Recursos Materiales

Director de Recursos
Materiales

Auxiliar
Administrativo de la
Direccion de
Recursos Materiales

Titular y/o Enlace
Administrativo de la
Dependencia o
Unidad Administrativa

Proveedor

Auxiliar
Administrativo de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

| AYUNTAMIENTO 2014-2018
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No.

Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado

Actividad

Solicita mediante oficio firmado por el Titular
de la Dependencia o unidad Administrativa a
la Direccion de Recursos Materiales los
servicios de fotocopiado especificando la
cantidad y caracteristicas, motivo 0 evento
para el que se requiere.

Recibe el oficio verificando que cuente con
la informacion necesaria, una vez recibido lo
turna al Director de Recursos Materiales
para su Valoracion y Autorizaciéon

Recibe oficio y valora si es de primordial
importancia suministrar la totalidad de los
servicios solicitados, autoriza y ordena al
Auxiliar Administrativo otorgue el vale de
copia

Proporciona el Vale de Copias indicando
cantidades proporcionando el original del
Vale al Titular y/o Enlace Administrativo y
resguardado una copia a la que integra el
oficio de solicitud.

Una vez recibido el vale de copias procede a
solicitar al Proveedor el servicio
entregandole el Vale y recibiendo en ese
momento el servicio solicitado.

Realiza el servicio y emite un reporte
mensual al que adjunta el original de los
vales proporcionados por el Titular y/o
Enlace administrativo para la solitud del
servicio y lo entrega a la Direccion de
Recursos Materiales para gestion de pago.

Realiza un reporte con la copia de los vales
otorgados por la Direccibn de Recursos
Materiales para cotejo con el reporte del
Proveedor, una vez que se verifican los
servicios y montos se elabora acta entrega y
solicita la generacién de la requisicion para
tramite de pago.
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Formato o
Documento

Oficio

N/A

N/A

Vale de Copias

N/A

Reporte de
Servicios

Reporte de
Servicios
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Auxiliar
Administrativo de la Ingresa la requisicion (REKI), al Sistema
Direccion de 8 |Electronico de Requisiciones con los datos N/A
Recursos Materiales proporcionados.
Auxiliar Acta de Entrega
Administrativo de la Envia acta entrega y reporte de los servicios =rega,
. . L Requisicion
Jefatura del realizados a la Direccion de Egresos para
L : (REKI), Orden de
Departamento de 9 |trdmite de pago, siendo Acta de Entrega, :
S Compray listado
Compras 'y Requisicion (REKI), Orden de Compra y
e . de Vales
Adquisiciones listado de Vales Entregados.
Entregados
Recibe la Documentacion comprobatoria,
Direccion de Egresos | 10 unavez que \{erlflca, realiza el procedimiento N/A
de Compromiso de pago.
Expide Contra recibo determinando el
. L Procedimiento de pago CHEQUE o
Direccion de Egresos | 11 TRANSEERENCIA N/A
Proveedor 12 | Expide Factura Factura
Una vez presentada la factura realiza pago
Direccion de Egresos | 13 remltler)QIo los docum_entos ala I_Z)lrecaon_de N/A
Contabilidad para registro y archivo. Termina
proceso.
Tiempo Promedio de Gestion:
Inmediato
I 4
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Servicio de Fotocopiado

) Auxiliar A L, o Auxiliar Administrativo de la
Titular, Coordinador y/o Enlace L, Di de .
L 5 Direccién de Recursos . Proveedor Jefatura del Departamento Direccion de Egresos
Administrativo ) Materiales .
Materiales de Compras y Adquisicines

Inicio
Solicita mediante oficio Recibe Ofido yturna al Recibe Oficio valora las
los servidos 1y Directorde Recursos 4 cantidaesysiesde
espcecificando cantidady Materiales primordial importancia
caracteristicas suministrar el servicio

Oficio
Entrega el VALE DE COPIAS z’:::: Z:ﬁEoDnE icrg\":ls Autoriza el senicioy
al Proveedor para ) 8 ‘g — ordena emitir VALE DE
realizaciOn del servicio Titular, Coordinadory/o COPIAS
autorizado Enlace Administrativo y A 5
resguarda una copia para Recibe copia del VALE DE
cotejo COPIAS y realizaun
reporte mensual para
VALE DE COPIA d inarlos servicios
realizados ypara cotejo
» | RecibeVALEDECOPIASY con el proveedor

realiza el servicio. \Reirte/—‘

Realiza Reporte mensual de

los servidos Agregandolos Recibe Reporte del
VALE DECOPIAS, para Proveedor coteja yvalida
solidtar pagoyentregaal |a informacion

Auxiliar Administrativo de
la Jefatura del
Departamento de Compras
y Adquisiciones

Verificada la informacion
emiteActa entrega,
reporte devales,listado
de servicios ysolicita el
Ingresode la requisicion
para tramite de pago

}

Ingresa Requisiconal
Sistema Electronico de
delos
servicios realizados

Una vezque cuentacon Recibe lainformacion,
i6 verifica, yrealiza
md‘a la In(o»rmarjlron la > v
enviaa laDirecciénde procedimientode
Egresos paratritede Compromisode pago

pago l

Expide Contra Recibo
determinando el Procesos
Expide FacturayEntregaa de pagochequeo

la Direcddnde Egresos transferenciaysolicita
factura al Proveedor

Presentada la factura
realiza pago y remite los
documentos ala Direcddn
de Contabilidad para
registroyarchivo

l
=)
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Nombre del — o :

Procedimiento: Procedimiento para la Adquisicion de combustible.

Objetivo: Contar con el combustible (combustible, gas L.P., diésel) necesario a
través de tarjetas de prepago canjeables en estaciones de servicio, a fin
de que cada una de las unidades administrativas cuyas actividades
requieran vehiculos, desempefien sus actividades.

Fundamento Estatales y/o municipales:

Legal:

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulo 45.
= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla, Articulo 50 fracciones I, I, I, IV, V, VI, VIl y XXIII.
Normas y = Para la adquisicion de combustible, gas L.P., diésel, se llevara a
Politicas cabo el procedimiento de adjudicacion de acuerdo a lo que establece

de Operacion:

la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

= El suministro de tarjetas de prepago para combustible se realizara
de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato con el
proveedor adjudicado.

» La solicitud de las tarjetas de prepago al proveedor adjudicado se
apegara a las condiciones establecidas en el contrato, de
conformidad con las actividades y programas establecidos por las
unidades administrativas que cuente con vehiculos.

= En Oficio de suministro de tarjetas de prepago de combustible, la
Direccion de Recursos Materiales, debera considerar el monto,
denominacion, fecha y lugar de entrega de dichas tarjetas.

= El Jefe/la de Departamento de Mantenimiento Vehicular sera
responsable de las tarjetas de prepago una vez que el proveedor
haya contado y entregado las mismas en su totalidad, dentro de sus
instalaciones, para lo cual firmara la factura de conformidad.

= El pedido a entregar por el proveedor, debera respetar lo requerido
por la Direccibn de Recursos Materiales, de lo contrario, no se
recibira la factura.
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Formato o
Responsable Descripcion de Actividades Documento
Jefe/a de Planea el pedido de tarjetas de combustible de
Departamento acuerdo al consumo histérico y al parque Reporte
de vehicular del H. Ayuntamiento; presenta su P
Mantenimiento propuesta al Director de Recursos Materiales.
Vehicular
Director de R Solicita mediante oficio a la Direccion de
Irector de. lecursos Egresos la suficiencia presupuestal por el Oficio
Materiales monto presentado en la propuesta.
Jefel/a de Realiza la requisicion de compra de tarjetas y
Departamento la presenta para su firma al Director de Cotizacion
de Recursos Materiales, una vez que cuenta con
Mantenimiento el oficio de suficiencia presupuestal.
Vehicular
Director de Recursos Recibe requisicion de compra, firma y junto
Materiales con el oficio de suficiencia presupuestal. N/A
Director de Recursos Envia documentaciéon al Departamento de
Materiales Compras y Adquisiciones para su proceso de N/A
adjudicacion.
Departamento Recibe y revisa la requisicion y procede
de Comprasy conforme la Ley de Adquisiciones,
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
Estatal y Municipal.
artamento de : : , .
Dep Emite fallo, e informa resultados a la Direccidn
Compras y de Recursos Materiales N/A
Adquisiciones
Planea el pedido de tarjetas de combustible
Director de Recursos gue se hara al proveedor adjudicado, con base
Materiales a las necesidades de las dependencias N/A
debidamente registradas.
Director de Recursos Envia oficio de pedido de tarjetas al proveedor
Materiales con_el total de los requerimientos y confirma Biticora
pedido.
I 4
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Formato o

Responsable Descripcion de Actividades Documento

Jefe/a de
Departamento de
Mantenimiento
Vehicular

Recibe los vales factura del proveedor y tramita
10 | el pago ante la Direccion de Egresos. Fin del N/A
procedimiento.

Tiempo Promedio de Gestion:
8 dias.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Adquisicion de Combustible

Jefatura de Mantenimiento Direccion de Recursos Jefatura del Departamento
Vehicular Materiales de Compras y Adquisiciones
‘ Inicio ’
v Solicita a la Direccidn
Planea el pedido de Egresos suficiencia
de Combustible [T presupuestal

iﬁd_o/_‘

Recibe Requisicion
1 » de Compra

l

Envia
Documentacion a la Recibe y revisa

A

Realiza Requisicion
de Compra

REKI

Jefatura del 4 > Requisicion de
Departamento de Compra

Comprasy l

Adauisiciones

Realiza

Recibe vales, solicita Procedimiento de
factura y envia Adjudicaciony
Informacién a la y solicita al Proveedor |« emite Fallo

Direccion de Egresos informando a la

para tramite de pago iﬁCi_O/_‘ Direccién de
l Materiales

Fin

Programa el Pedido de
acuerdo a necesidades
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Descripcion del
Procedimiento:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento
de Adjudicacién mediante Licitacion Publica, para adjudicar un bien o
servicio, a la unidad administrativa solicitante, llevado a cabo por el Comité
Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio Fiscal
segun corresponda.

Procedimiento de Licitacion Publica.

Objetivo:

Fundamento - _
_ Estatales y/o municipales:
Legal:
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulo 15, 16, 25, 42, 45, 47, 63, 67,
69, 78, 79 fraccion I, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91,
92, 94, 95, 102, 105, 107, 110, 126, 128.

» Ley de Egresos del Estado de Puebla para Ejercicio Fiscal 2017.

» Parallevar a cabo el Procedimiento Licitacion Publica por el Comité
Municipal de Adjudicaciones el Titular y/o Enlace Administrativo de
la Dependencia o unidad administrativa debera presentar los
siguientes documentos:

a) Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con
el que se remite la solicitud de adquisicion del bien y/o servicios.

b) Oficio de autorizacién presupuestal.

Normas y = El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del

Politicas de Departamento de Compras y Adquisiciones, elaborara las bases

Operacion: correspondientes al Procedimiento de Licitacion Publica, que
contendra todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como
reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de
descalificacion; instrumento que se publicara en los periédicos de
mayor circulacion y en el portal del H. Ayuntamiento, para convocar
al publico en general a participar en este tipo de procedimiento de
adjudicacién, documento que contiene la presentacion de
propuestas legales-técnicas—econdmicas, y anexos que deberan
respetar al realizar la cotizacion de los bienes o servicios que
oferten los licitantes.
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Descripcion del

L i Procedimiento de Licitacion Puablica.
Procedimiento:

» Los |Licitantes que hayan decidido participar en el
Procedimiento de Licitacidon Publica deberan llevar a cabo su
inscripcion de acuerdo a las bases que se hayan emitido.

= El Comité Municipal de Adjudicaciones daréa a conocer en el
documento de Bases de Licitacion Publica, los criterios que
tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del Procedimiento de
Licitacion Publica de conformidad con lo dispuesto en los articulos
15, 16, 25, 42, 45, 47, 63, 67, 69, 78, 79 fraccion Il, 80, 81, 82, 83,
84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 94, 95, 102, 105, 107, 110, 126
y 128 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, tales como:

*Descalificacion de los licitantes.

*Declaracién del procedimiento de Licitacidén desierto o cancelado.
Criterios de adjudicacion.

* Notificacion de fallo de adjudicacion

= EI Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacion o
ejecucion derivadas de invitacion correspondiente al Procedimiento
de Licitacion Pudblica, se resolveran con apego a lo previsto en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

= EI Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal, comunicard el Fallo
correspondiente al proveedor adjudicado y a los licitantes
participantes.
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Descripcion del
Procedimiento:

Responsable

Titular y/o Enlace
Administrativo de la
Dependencia o
Unidad Administrativa

Secretario/a
Técnico/a

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Auxiliar de la Jefatura
del Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

| AYUNTAMIENTO 2014- 2018

Construyendo Cosas Buenas

v

aTLIXCO

PUEBL2 MAGICQ

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

No.

Procedimiento de Licitacién Publica.

Actividad

El Titular y/o Enlace Administrativo de la
Dependencia o Unidad administrativa
debera presentar la Requisicion (REKI),
oficio de solicitud para la realizacion del
procedimiento, con el expediente Técnico o
proyecto de los bienes o servicios

Turna la Requisicion (REKI), de compras y
documentos correspondientes, al Jefe/a del
Departamento de Compras y Adquisiciones,
para que continde con la secuencia procesal
del Procedimiento de Licitacion Publica.

Recibe, integra el expediente, da
continuidad a las fases procesales del
Procedimiento de Licitacion  Publica,
Calendariza los eventos del Procedimiento
de Licitacién Publica.

Remite al Auxiliar de la Jefatura del
Departamento de Compras y Adquisiciones
para la elaboracion de Convocatoria 'y Bases
de Licitaciébn y solicitud de Suficiencia
Presupuestal.

Elabora Convocatoria y Bases de Licitacion
Publica y remite al Jefe/a del Departamento
de Compras y Adquisiciones para su
revision.

Recibe y revisa la Convocatoria y las Bases
de Licitacion Publica, remite al Secretario/a
Técnico/a para su lectura y aprobacion al
Comité Municipal de Adjudicaciones.
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Formato o
Documento

Requisicion
(REKI) Proyecto
y/o Expediente

Requisicion
(REKI), y
Documentos

N/A

Oficio de Solicitud
de Suficiencia
Presupuestal

Convocatoria y
Bases de
Licitacion Publica

N/A
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Recibe y valida la Convocatoria y las Bases
Secretario/a de Licitacion Publica, remitiendo al Comité
L 7 - R N/A
Técnico/a Municipal de Adjudicaciones para su lectura
y aprobacion
Aprueba la Convocatoria, las Bases de la
s - Licitacion Publica e instruye al Secretario/a
Comité Municipal de L . .
o 8 |Teécnico/a, para publicar la Convocatoria en N/A
Adjudicaciones P . 9
los periddicos de mayor circulacion y en el
portal web del H. Ayuntamiento de Atlixco.
Realiza la solicitud de cotizacion en los
periédicos de mayor circulacion, una vez
Secretario/a g |aue cuente con la cotizacién | Oficio de Solicitud
Técnico/a correspondiente solicita a la Tesoreria de Pago
Municipal el Pago por los gastos de
Publicacién
Tesoreria Municipal | 10 |Realiza el pago N/A
Realiza las Gestiones necesarias para la
Secretario/a publicacion de la Convocatoria a la
. 11 (50 ; L N/A
Técnico/a Licitacion Publica, con lo que se da inicio al
Procedimiento.
Realiza el Registro de Inscripcion de
Jefe/a del - : . .
Licitantes, Recibe via correo electronico las
Departamento de - ) . Formato de
12 |dudas de los licitantes inscritos dando .
Comprasy . : Registro
o respuesta a las mismas previa consulta con
Adquisiciones A .
el area requirente.
s - Realiza evento de Junta de Aclaraciones, de
Comité Municipal de T
oo 13 |acuerdo a la calendarizacion programada en N/A
Adjudicaciones L
las Bases de la Licitacion Publica.
I 4
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Responsable

Secretario/a
Técnico/a

Secretario/a
Técnico/a

Auxiliar de la Jefatura
del Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Comité Municipal de

Adjudicaciones

Secretario/a
Técnico/a

Secretario/a
Técnicol/a

v

aTLIXCO
PUEBL2 MIGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

No.

14

15

16

17

18

19

20

Actividad

Realiza el pase de lista y recaba firmas de
los asistentes.

Dicta al Auxiliar Administrativo de la Jefatura
del Departamento de Compras Yy
Adquisiciones al Acta de Junta de
Aclaraciones y da lectura la misma a los
asistentes para su firma

Elabora el acta de Junta de Aclaraciones y
recaba las firmas de los que en ella
intervinieron y de los Integrantes del Comité
Municipal de Adjudicaciones

Pasa lista de asistencia y realiza Evento de
Presentacion de Documentacién y Apertura
de Propuestas Legal-Técnicas, de acuerdo
a la calendarizacion programada en las
Bases de Licitacion

Instruye al Secretario/a Técnico/a elabore el
Acta de Presentacion y Apertura de
Propuestas Legal-Técnica correspondiente
y recabe las firmas de los que en ella
intervinieron

Realiza el pase de lista y recaba firmas de
los asistentes.

Dicta al Auxiliar Administrativo de la Jefatura
del Departamento de Compras Yy
Adquisiciones al Acta de Presentacion y
Apertura de Propuestas Legal-Técnicas y da
lectura la misma a los asistentes para su
firma.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139

Formato o
Documento

Lista de asistencia

N/A

Acta de Junta de
Aclaraciones

N/A

N/A

Lista de asistencia

N/A
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
. Elabora el Acta de Presentacion y Apertura Acta de
Auxiliar de la Jefatura - e
de Propuestas Legal-Técnicas y recaba las| Presentaciony
del Departamento de . . -
21 |firmas de los que en ella intervinieron y de Apertura de
Comprasy o "
O los Integrantes del Comité Municipal de | Propuestas Legal-
Adquisiciones A o
Adjudicaciones. Técnicas
Pasa lista de asistencia y realiza Evento de
" - Presentacion de Documentacion y Apertura
Comité Municipal de .
o 22 |de Propuestas EconOmicas, de acuerdo a la N/A
Adjudicaciones RO
calendarizaciéon programada en las Bases
de Licitacion.
Dicta al Auxiliar Administrativo de la Jefatura
del Departamento de Compras Yy
Secretario/a Adquisiciones al Acta de Presentacion y
L 23 - N/A
Técnico/a Apertura de Propuestas Econdmicas da
lectura la misma a los asistentes para su
firma
. Elabora el Acta de Presentacion y Apertura Acta de
Auxiliar de la Jefatura -y -
de Propuestas Econdmicas y recaba las| Presentaciony
del Departamento de . . -
24 |firmas de los que en ella intervinieron y de Apertura de
Compras y o -
o los Integrantes del Comité Municipal de Propuestas
Adquisiciones A _
Adjudicaciones Econdmicas
Entrega al Jefe/a del Departamento de
Compras y Adquisiciones, las propuestas
Secretario/a presentadas con el fin de realizar el anélisis
Lo 25 s . : Propuestas
Técnico/a y evaluacion de la mismas para que previa
consulta con el area requirente se emita el
Dictamen Técnico
I 4
141
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Responsable

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Auxiliar de la Jefatura
del Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Auxiliar de la Jefatura
del Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Secretario/a
Técnico/a

Comité Municipal de
Adjudicaciones

@\ | AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

No.

26

27

28

29

30

31

32

Actividad

Realiza el Dictamen Técnico en conjunto
con ladependencia y/o entidad solicitante
e Instruye a Auxiliar Administrativo para que
elabore y recabe firmas de los integrantes
del Comité Municipal de Adjudicaciones

Elabora el Acta de Dictamen y recaba las
firmas de los que en ella intervinieron y de
los Integrantes del Comité Municipal de
Adjudicaciones

Instruye al Auxiliar Administrativo de la
Jefatura del Departamento de Compras
Realice el Cuadro Comparativo de las
Cotizaciones

Realiza el Cuadro Comparativo de las
Cotizaciones

Recibe y revisa el Cuadro Comparativo de
las Cotizaciones presentadas y remite al
Secretario/a Técnico/a para su presentacion
y aprobacion por el Comité Municipal de
Adjudicaciones

Recibe y valida el cuadro comparativo,
remitiendo al Comité Municipal de
Adjudicaciones para su lectura y aprobacion

Aprueba el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones e instruye se realice el Evento
de Fallo.
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Formato o
Documento

N/A

Dictamen

N/A

Cuadro
Comparativo

N/A

N/A

N/A
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Responsable

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Secretario/a
Técnico/a

Secretario/a
Técnico/a

Auxiliar de la Jefatura
del Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Auxiliar de la Jefatura
del Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Proveedor

Titular y/o Enlace
Administrativo de la
Dependencia o
Unidad Administrativa

v
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No.

33

34

35

36

37

38

39

Actividad

Pasa lista de asistencia y realiza Evento de
Fallo de acuerdo a la calendarizacion
programada en las Bases de Licitacion

Realiza el pase de lista y recaba firmas de
los asistentes.

Dicta al Auxiliar Administrativo de la Jefatura
del Departamento de Compras Yy
Adquisiciones al Acta de Fallo y da lectura la
misma a los asistentes para su firma

Elabora el Acta de Fallo y recaba las firmas
de los que en ella intervinieron y de los
Integrantes del Comité Municipal de
Adjudicaciones

Elabora Oficio de Notificacion del acta de
Fallo a Ila dependencia y/o entidad
solicitante, elabora contrato, y recibe en su
caso las Fianzas de Anticipo y Cumplimiento
del Proveedor.

En caso de ser adjudicado y la adquisicién
corresponda a bienes muebles debera
presentar Carta Garantia en la que
establezca marca, modelo, numero de serie,
Precio Unitario, tipo de garantia del bien
Adquirido

Es el Responsable de Verificar la Entrega de
bienes y/o prestacion de Servicios, asi como
entregar la documentacién Comprobatoria a
la Direccion de Egresos
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Formato o
Documento

N/A

Lista de asistencia

N/A

Acta de Fallo

Oficio
Contrato y
Fianzas

Carta Garantia

Formato de Acta
Entrega, Reporte
Fotografico,
Recibo Simple,
Lista de Entrega,
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Auxiliar de la Jefatura Integra Correctamente el Expediente del
del Departamento de Procedimiento de Licitacion Puablica y Envia .
40 . S . Expediente
Comprasy a la Direccion de Egresos. Termina
Adquisiciones procedimiento.
Tiempo Promedio de Gestion:
20 a 27 Dias
I 4
144
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Licitacion Pdblica

) Secretario Técnico del Auxiliar Administrativo del .
Titular, Coordinador y/o Enlace . Jefe del Departamento de Comité Municipal de o
L Comité Municipal de » Departamento de Comprasy o Direccidn de Egresos
Administrativo o Compras y Adquisiones » Adjudicaciones
Adjudicaciones Adquisiones
@ Inicio
Solicita suministrode . .
bienes osenicios Recibelalnformaciony Recibe la Informacion,
medianterequiiién R tuma alJefedel cgle:darlza‘i/ej‘tgse Rlec;bela Informacpn,
ofici,induyendo Departamentode | instrujeal Auder ] | eld ora;orvqgtonay
Projecto o Bxpediente ComprasyAdquisiciones Admmmrat"m realice Bases de Licitacion remite
Tecnico para continuar conel ConvocatoriayBases de para Revision
_ Proceso Licitacionysolicita
req. /Oficio suficienda Presupuestal
o Recibela Informacion,
i Recwvt?e,vahdavla revisayvalidala
informadonyremite para |f¢— ConvocatoriayBases de
sulectura yaprobacidn Licitacionremite para
revisionyaprobacion
Aprueba Convocatoriay
Bases deLicitacione
instruye se continue con
Ia Publicacionde
conformidad conla Ley

Realizala Publicacion de [
conformidad conlaleye
Inicia el Procedimiento.

Realiza lelRegistrode los

interesados, ecibevia Realiza Evento de Junta
correo electranico » de Adarciones
’ solidtudes de Aclaraciony
da Respuestaa lasmismas.

Realiza pase Lista, dictael

Acta al Auxiliar
Administrativo yda lectura
alamismaalos asistentes Realiza Evento de
RealizaActa de Juntade Presentadén yApertura
de Propuesta Legal

Adlaracionesyrecaba [ 4+—p
firmas

v

Técnica

Realiza pase Lista, dictael
Acta al Auxiliar
Administrativo y da lectura
alamismaalosasistentes
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Licitacion Publica

Titular, Coordinador y/o Enlace
Administrativo

Secretario Técnico del
Comité Municipal de
Adjudicaciones

Jefe del Departamento de

Compras y Adquisiones

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Compras y

Adgquisiones

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Direccion de Egresos

Una vez Informado de la

Realiza pase Lista, dicta el
Acta al Auxiliar
Administrativo yda lectura
alamismaalosasistentes
y entrega Propuestas

Realiza Acta de Juntade
Presentacion yApertura de
propuestas LegalTécnicay

recabafirmas

>

Realiza Evento de
Presentacion yApertura
de Propuesta
Economica

Recibe Propuestas y remite
al Jefe delDepartamento
de Comprasy
Adquisiciones para su
Evaluacionyanalisis

v

Realiza Acta de Juntade
Presentacion yAperturade
propuestas Economicasy

Instruye al Secretario

> Técnicorealice Andlisisy

Evaluacionde

Recibe, valida la Cuadro
Comparativo yremite
para sulecturay

recaba firmas Propuestas
Recibe Propuestas realiza RealizActs dedi
Evaluacionyanalisis en ealiza Fta edictamen,
. recaba firmasyelabora
conjunto conel area p )
requirente e instruye se Cuadro Comparativo
elabore el Actayrealice
Cuadro Comparativo
Revwsayvallda‘Cuadro
Comparativo
VerificayAprueba

Cuadro Comparativo y

Realiza pase Lista, dicta el
Acta de Fallo al Auxiliar
Administrativo yda
lecturaa lamismaalos
asistentes

lleva acaboelFallo de
Adjudicacion

Realiza Acta de Fallo,
recaba firmasyNotificaal
area la Contratacion

Contratacionesel
responsable devigiliarel
cumplimiento de la misma
yentregarla
Documentacion
Comprobatoriaa la
Direccionde Egresos

Elabora contrato, redbe
Carta Garantiay Fianzasde
Anticipoy/o Cumplimiento

segun Corresponda

Integra Expediente de
Contratacionyremiteala
Direccionde Egresos

Recibeyverificael
Expedientede

Contrataciony
Documentacion
Comprobatoria para

l
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Nombre del

C . |Procedimiento de Concurso por Invitacién
Procedimiento:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento
de Adjudicacion mediante el Procedimiento de Concurso por Invitacion,
para adjudicar un bien o servicio, a la unidad administrativa solicitante,
llevado a cabo por el Comité Municipal de Adjudicaciones, respetando los
montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado de Puebla,
para el ejercicio Fiscal segun corresponda.

Objetivo:

Fundamento . )
; Estatales y/o municipales:
Legal:
= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulos 2, 7, 15 fraccion Il, 21, 42, 47
fraccion 1l y IV inciso b), 67, 90, 91, 92, 93, 94, 97,98 y 99, 102 y
129 fraccion Il
» Ley de Egresos del Estado de Puebla para Ejercicio Fiscal 2017.

Normas y

Politicas de = Para llevar a cabo el Procedimiento Concurso por Invitacion por el

Operacion: Comité Municipal de Adjudicaciones el Titular y/o Enlace
Administrativo de la Dependencia o unidad administrativa deberéa
presentar los siguientes documentos:

a) Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con
el que se remite la solicitud de adquisicion del bien y/o servicios.

b) Oficio de autorizacién presupuestal.

= ElI Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del
Departamento de Compras y Adquisiciones, elaborara las bases
correspondientes al Procedimiento de Concurso por Invitacién, que
contendrd todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como
reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de
descalificacion; documento que contiene la presentacion de
propuestas legales-técnicas—econdmicas, y anexos que deberan
respetar al realizar la cotizacion de los bienes o servicios que
oferten los licitantes.
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Nombre del

C . | Procedimiento de Concurso por Invitacion
Procedimiento:

= EIl Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas de
Los Licitantes Invitados, para llevar a cabo la adjudicacion se
debera contar con un minimo de tres propuestas susceptibles de
analizarse Técnicamente.

= El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el
documento de Bases los criterios que tomara en cuenta a lo largo
del desarrollo del Procedimiento de Concurso por Invitacién de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 90, 91, 92, 93, 94, 97,
98 y 99 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pdblico Estatal y  Municipal, tales como:

*Descalificacion de los licitantes.

*Declaracion del procedimiento de Concurso por Invitacion
desierto o cancelado.

+Criterios de adjudicacion.

*Notificacion de fallo de adjudicacion

= EI Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacion o
ejecucion derivadas de invitacion correspondiente al Procedimiento
de Concurso por Invitacion, se resolveran con apego a lo previsto
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

= EI Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal, comunicard el Fallo
correspondiente al proveedor adjudicado y a los licitantes
participantes.
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Descripcion del

L ~ | Procedimiento de Concurso por Invitacion
Procedimiento:

Formato o

Responsable | No. Actividad
Documento

El Titular y/o Enlace Administrativo de Ila
Dependencia o Unidad administrativa debera
presentar la Requisicion (REKI), oficio de solicitud
para la realizacion del procedimiento, con el
expediente Técnico o proyecto de los bienes o
servicios.

Titular y/o Enlace
Administrativo de
la Dependenciao | 1
Unidad
Administrativa

Requisicion (REKI),
Proyecto y/o
Expediente

Turna la Requisicion (REKI), de compras y
documentos correspondientes, al Jefe/a del

2 | Departamento de Compras y Adquisiciones, para Requisicion (REKI) y

Secretario/a

Técnico/a - ) Documentos
que continle con la secuencia procesal del
Procedimiento de Concurso por Invitacion
Recibe, el expediente, verificando los montos
Jefe/a del minimos y maximo de Adjudicacion que para tal
efecto establece la Ley de Egresos para el Estado | Oficio de Solicitud de
Departamento de -7 N
de Puebla y da continuidad a las fases procesales Suficiencia
Comprasy L o
e del Procedimiento de Concurso por Invitacion, Presupuestal
Adquisiciones ) - L
Calendariza los eventos y Solicita Suficiencia
Presupuestal
Comité Municipal Emite el Dictamen de Excepcion a la Licitacion Dictamen de

Excepcion a la

de Adjudicaciones Publica Licitacion Publica
Jefe/a del Remite al Auxiliar de la Jefatura del Departamento

Departamento de d daisici 2. elab i6n d /
Compras y e Compras y Adquisiciones para la elaboracion de N/A

o Invitacion y Bases.
Adquisiciones y
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Responsable

Auxiliar de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Secretario/a
Técnico/a

Comité Municipal
de Adjudicaciones

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Auxiliar de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Comité Municipal
de Adjudicaciones

@\ | AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

No.

6

7

10

11

v

aTLIXCO
PUEBL2 MIGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Actividad

Elabora Invitacion y Bases del Concurso y remite
al Jefe/a del Departamento de Compras Yy
Adquisiciones para su revision.

Recibe y revisa la Invitacion y las Bases de
Concurso por Invitacion, remite al Secretario/a
Técnico/a para su lectura y aprobacién al Comité
Municipal de Adjudicaciones.

Recibe y valida la Invitacion y las Bases de
Concurso por Invitacion, remitiendo al Comité
Municipal de Adjudicaciones para su lectura y
aprobacion

Aprueba la Invitacion y las Bases del Concurso por
Invitacion e instruye al Secretario/a Técnicol/a,
continuar con el Procedimiento.

Instruye al Auxiliar Administrativo de la Jefatura de
Compras y Adquisiciones realice las invitaciones
correspondientes, Calendariza y notifica la
realizacion de los eventos al Comité Municipal de
Adjudicaciones

Realiza y emite la invitacion a las personas fisicas
o morales que Integran el Padréon de Proveedores
del H. Ayuntamiento de Atlixco proporcionando via
correo electronico la Invitacibn y Bases
correspondientes.

Realiza evento de Junta de Aclaraciones, de
acuerdo a la calendarizacién programada en las
Bases del concurso.
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Formato o
Documento

Invitacion y Bases
del Concurso

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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Responsable

Secretario/a
Técnico/a

Secretario/a
Técnico/a

Auxiliar de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Comité Municipal
de Adjudicaciones

Comité Municipal
de Adjudicaciones

Secretario/a
Técnico/a

Secretario/a
Técnico/a
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No.

13

14

15

16

17

18

19

v
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Actividad

Realiza el pase de lista y recaba firmas de los
asistentes.

Dicta al Auxiliar Administrativo de la Jefatura del
Departamento de Compras y Adquisiciones al Acta
de Junta de Aclaraciones y da lectura la misma a
los asistentes para su firma.

Elabora el Acta de Junta de Aclaraciones y recaba
las firmas de los que en ella intervinieron y de los
Integrantes del Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Pasa lista de asistencia y realiza Evento de
Presentacion de Documentacion y Apertura de
Propuestas Legal-Técnicas, de acuerdo a la
calendarizacion programada en las Bases del
Concurso.

Instruye al Secretario/a Técnico/a elabore el Acta
de Presentacion y Apertura de Propuestas Legal-
Técnica correspondiente y recabe las firmas de los
que en ella intervinieron

Realiza el pase de lista y recaba firmas de los
asistentes.

Dicta al Auxiliar Administrativo de la Jefatura del
Departamento de Compras y Adquisiciones al Acta
de Presentacion y Apertura de Propuestas Legal-
Técnicas y da lectura la misma a los asistentes
para su firma.
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Formato o
Documento

Lista de asistencia

N/A

Acta de Junta de
Aclaraciones

N/A

N/A

Lista de asistencia

N/A
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Responsable

Auxiliar de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Comité Municipal
de Adjudicaciones

Secretario/a
Técnico/a

Auxiliar de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Secretario/a
Técnico/a

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones
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No.

21

22

23

24

25

v
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Actividad

Elabora el Acta de Presentacion y Apertura de
Propuestas Legal-Técnicas y recaba las firmas de
los que en ella intervinieron y de los Integrantes del
Comité Municipal de Adjudicaciones.

Pasa lista de asistencia y realiza Evento de
Presentacion de Documentacion y Apertura de
Propuestas Econdmicas, de acuerdo a la
calendarizacion programada en las Bases del
Concurso.

Dicta al Auxiliar Administrativo de la Jefatura del
Departamento de Compras y Adquisiciones al Acta
de Presentacibn y Apertura de Propuestas
Econdmicas y da lectura la misma a los asistentes
para su firma

Elabora el Acta de Presentacion y Apertura de
Propuestas Econdmicas y recaba las firmas de los
que en ella intervinieron y de los Integrantes del
Comité Municipal de Adjudicaciones

Entrega al Jefe/a del Departamento de Compras y
Adquisiciones, las propuestas presentadas con el
fin de realizar el analisis y evaluacién de la mismas
para que previa consulta con el area requirente se
emita el Dictamen Técnico

Realiza el Dictamen Técnico en conjunto con la
dependencia y/o entidad solicitante e Instruye
a Auxiliar Administrativo para que elabore y recabe
firmas de los integrantes del Comité Municipal de
Adjudicaciones
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Formato o
Documento

Acta de
Presentacion y
Apertura de
Propuestas Legal-
Técnicas

N/A

N/A

Acta de
Presentacion y
Apertura de
Propuestas
Econdmicas

Propuestas

N/A
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Responsable | No. Actividad Formato o
Documento
Auxiliar de la
Jefatura del Elabora el Acta de Dictamen y recaba las firmas de
Departamento de | 26 |los que en ella intervinieron y de los Integrantes del Dictamen
Compras 'y Comité Municipal de Adjudicaciones
Adquisiciones
De ;erIzﬁednetlo de Instruye al Auxiliar Administrativo de la Jefatura del
F(): 27 |Departamento de Compras Realice el Cuadro N/A
ompras y . N
e Comparativo de las Cotizaciones
Adquisiciones
Auxiliar de la
Jefatura del
Departamento de | 28 | Realiza el Cuadro Comparativo de las Cotizaciones | Cuadro Comparativo
Comprasy
Adquisiciones
Jefe/a del Recibe y revisa el Cuadro Comparativo de las
Departamento de 29 Cotizaciones presentadas y remite al Secretario/a N/A
Compras 'y Técnico/a para su presentacion y aprobacion por el
Adquisiciones Comité Municipal de Adjudicaciones
. Recibe y valida el cuadro comparativo, remitiendo
Secretario/a Y g AL
L 30 |al Comité Municipal de Adjudicaciones para su N/A
Técnico/a -
lectura y aprobacion
Comité Municipal Aprueba el Cuadro Comparativo de Cotizaciones e
. 31 |. . N/A
de Adjudicaciones instruye se realice el Evento de Fallo.
L, . Pasa lista de asistencia y realiza Evento de Fallo
Comité Municipal =
I 32 | de acuerdo a la calendarizacion programada en las N/A
de Adjudicaciones
Bases del Concurso
Secretario/a 33 Realiza el pase de lista y recaba firmas de los Lista de asistencia

Técnico/a

asistentes.
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Responsable

Secretario/a
Técnico/a

Auxiliar de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Auxiliar de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

Proveedor

Titular y/o Enlace
Administrativo de
la Dependencia o
Unidad
Administrativa

Auxiliar de la
Jefatura del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones
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No.

34

35

36

37

38

39
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Actividad

Dicta al Auxiliar Administrativo de la Jefatura del
Departamento de Compras y Adquisiciones al Acta
de Fallo y da lectura la misma a los asistentes para
su firma

Elabora el Acta de Fallo y recaba las firmas de los
que en ella intervinieron y de los Integrantes del
Comité Municipal de Adjudicaciones

Elabora Oficio de Notificacion del acta de Fallo a
la dependencia y/o entidad solicitante, elabora
contrato y recibe en su caso las Fianzas de Anticipo
y Cumplimiento del Proveedor.

En caso de ser adjudicado y la adquisicion
corresponda a bienes muebles debera presentar
carta garantia en la que establezca marca, modelo,
namero de serie, Precio Unitario, tipo de garantia
del bien Adquirido

Es el Responsable de Verificar la Entrega de
bienes y/o la realizacion de Servicio, asi como
entregar la documentacién Comprobatoria a la
Direccion de Egresos.

Integra  Correctamente el Expediente del
procedimiento de Concurso por Invitacion y Envia
a la Direccion de Egresos.

Termina procedimiento.

Tiempo Promedio de Gestion:

10 a 17 Dias
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Formato o
Documento

N/A

Acta de Fallo

Oficio
Contrato
Fianzas

Carta Garantia

Formato de Acta
Entrega, Reporte

Fotogréfico, Recibo

Simple, Lista de
Entrega,

Expediente
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Concurso por Invitacion

) Secretario Técnico del Auxiliar Administrativo del L
Titular, Coordinador y/o Enlace L Jefe del Departamento de Comité Municipal de L,
o Comité Municipal de L Departamento de Compras y A Direcciodn de Egresos
Administrativo L Compras y Adquisiones » Adjudicaciones
Adjudicaciones Adguisiones
@ Inicio
\
Solicita suministrode bela nf .,
bienes o servicios Recibe la Informaciony Recibe a.\n ormacion,
mediante requisidénu tuma alJefe del calendariza Eventos e Recibe la Informacion,
oficio, induyendo i Departamentode [ instruye al Ausiar 1] /| elaboraInitaciényBases
Proyecto o Expediente ComprasyAdquisiciones Admlnlsltratlvc reaice de Concurso, remite para
Téenico para continuar conel Invitacion yBasesdel Revision
Concurso ysolicita
req. /Oficio suficiencia Presupuestal
Recibe, validala Recibela InformaciOn,
informadonyremite para |l¢— | revisayvalidalalnvitacdn
su lecturayaprobacion yBases de\/conucrso remite
para revisiOn yaprobacion
Aprueba Invitaciony
Bases del Concurso,
»| emiteDictamende
Excepciona La Licitacion
Publicae instruye se
continue conelproceso
Ordena se Emitan las [
Invitacionesa los

Provedores

RealizalelRegistrode los
Proveedores Invitados,
recibeviacorreo Realiza Evento de Junta

3| electronico solicitudes de > de Aclaraciones
Aclaracionyda Respuesta
alas mismas.
Realiza pase Lista, dicta el
Acta al Auxiliar
Administrativo yda lectura
alamismaalosasistentes Realiza Evento de
Realiza Acta de Juntade Presentacidn yApertura
N Aclaracionesyrecaba | +— de Prop/ues.ta Legek
» firmas Técnica
Realiza pase Lista, dicta el
Acta al Auxiliar
Administrativo yda lectura
alamismaalosasistentes
Realiza Acta de Junta de Realiza.Eventode
Prsentacion yApertura de 1, Presentacion y Apertura
» | prop LegalTecnicay deProPugsta
recabafirmas Econdmica
Realiza paseLista, dictael
Acta al Auxiliar
Administrativo yda lectura
a lamismaalos asistentes
y entrega Propuestas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Concurso por Invitacion

Titular, Coordinador y/o Enlace
Administrativo

Secretario Técnico del
Comité Municipal de
Adjudicaciones

Jefe del Departamento de
Compras y Adquisiones

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Compras y
Adquisiones

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Direccion de Egresos

Una vez Informado de la

RealizaActa de
Presentacion yApertura de
propuestas Econdmicasy

de Comprasy
Adquisiciones parasu
Evaluacionyanalisis

Recibe Propuestas y remite
al Jefe delDepartamento

v

>

Instruye al Secretario
Técnicorealice Analisis y
Evaluacionde

Recibe, valida la Cuadro
Comparativo yremite
para sulecturay

recabafirmas Propuestas

Recibe Propuestas realiza Realiz Aca ded
Evaluacionyanalisis en ealz Fta edictamen,

) recaba firmasyelabora
conjunto conelarea p A
requirente e instruye se Cuadro Comparativo
elabore el Actayrealice
Cuadro Comparativo
Revisa yvalida Cuadro

— yalca
Comparativo
VerificayAprueba

Cuadro Comparativo y

Realiza pase Lista, dicta el
Acta de Fallo al Auxiliar
Administrativo yda
lecturaa lamismaalos
asistentes

lleva acaboelFallo de
Adjudicacion

Realiza Acta deFallo,
recaba firmasyNotificaal

v

area la Contratacion

Contratacionesel
responsable devigiliarel
cumplimiento dela misma
yentregarla
Documentacion
Comprobatoriaa la
Direccionde Egresos

Elabora contrato, redbe
Carta GarantiayFianzasde
Anticipoy/o Cumplimiento

segunCorresponda

Integra Expediente de

Recibeyverificael
Expedientede

Contratacionyremiteala
Direccionde Egresos

v

Contrataciony
Documentacion
Comprobatoria para

v

Fin

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139

156



QYATLIXCO

v

: aTLIXCe
=< AYUNTAMIENTO 2014-2018 ) PUEBL? MIGICO
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento

Legal:

Normas y
Politicas de
Operacion:

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento
de Adjudicacion mediante el Procedimiento de Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas, para adjudicar un bien o servicio, a la unidad
administrativa solicitante, llevado a cabo por el Comité Municipal de
Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en el Presupuesto de
Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio Fiscal segun corresponda.

Estatales y/o municipales:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulos 2, 7, 15 fraccion lll, 21, 47
fraccion 1V inciso a), 67, 88,90, 91, 92,93, 94, 97, 98 y 100, 102 y
129 fraccion 1.

» Ley de Egresos del Estado de Puebla para Ejercicio Fiscal 2017.

» Para llevar a cabo el Procedimiento Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas por el Comité Municipal de Adjudicaciones el Titular
y/lo Enlace Administrativo de la Dependencia o unidad
administrativa debera presentar los siguientes documentos:

a) Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con
el que se remite la solicitud de adquisicion del bien y/o servicios.

b) Oficio de autorizacion presupuestal.

= El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del
Departamento de Compras y Adquisiciones, elaborara las
Invitacién correspondientes al Procedimiento de Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas, que contendra todos los puntos que
rijan el procedimiento, tales como reglas, prevenciones,
especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion y demas
requisitos necesarios para la ejecuciéon del procedimiento.
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Nombre del Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Procedimiento: |Menos Tres Personas

= El Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas de
Los Licitantes Invitados, para llevar a cabo la adjudicacion se
debera contar con un minimo de dos propuestas susceptibles de
analizarse Técnicamente

= ElI Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacién o
ejecucion derivadas de invitacion correspondiente al Procedimiento
de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, se resolveran con
apego a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

= El Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal, comunicara el Fallo
correspondiente al proveedor adjudicado y a los licitantes
participantes.
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Descripcion del Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Procedimiento: Menos Tres Personas
Responsable No. Actividad Formato o
Documento

El Titular y/o Enlace Administrativo de

Titular y/o Enlace la Dependencia o] Unidad
Administrativo de la administrativa debera presentar la| Requisicion (REKI)
Dependencia o 1 |Requisicion (REKI), oficio de solicitud Proyecto y/o
Unidad para la realizacion del procedimiento, Expediente
Administrativa con el expediente Técnico o proyecto

de los bienes o servicios

Turna la Requisicion (REKI), de

compras y documentos
correspondientes, al Jefe/a del
Secretario/a 5 Departamento de  Compras Yy | Requisicion (REKI)y
Técnico/a Adquisiciones, para que continlde con Documentacion
la secuencia procesal del
Procedimiento de Invitacion a cuando
Menos Tres Personas.
Recibe, el expediente, verificando los
montos minimos y maximo de
Adjudicacion que para tal efecto
Jefe/a del establece la Ley de Egreso_s para el Oficio de Solicitud de
Departamento de Estado de Puebla y da continuidad a AV
3 . Suficiencia
Compras y las fases procesales del Procedimiento Presupuestal
Adquisiciones de Invitacion a Cuando Manos Tres P
Personas, Calendariza los eventos del
Procedimiento y Solicita Suficiencia
Presupuestal
Comité Municipal de Emite el Dictamen de Excepcion a la chtam_gzn de
I 4 |~ . Excepcion a la
Adjudicaciones Licitacion Publica ) )
Licitacion Publica
Jefe/a del Remite al Auxiliar de la Jefatura del
Departamento de Departamento de Compras y
5 L ., N/A
Compras y Adquisiciones para la elaboracion de
Adquisiciones Invitaciéon
I 4
159
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Auxiliar de la Jefatura Elabora Invitacion y remite al Jefe/a
del Departamento de del d o
Compras y 6 e !I)_epartamento e _(:_gmpras y Invitacion
S Adquisiciones para su revision.
Adquisiciones
Jefe/a del Recibe y revisa la Invitacion, remite al
Departamento de Secretario/a Técnico/a para su lectura
7 i o . N/A
Compras y y aprobacion al Comité Municipal de
Adquisiciones Adjudicaciones.
Secretario/a Recibe y valida la Invitacion, remitiendo
L 8 |al Comité Municipal de Adjudicaciones N/A
Técnico/a 2
para su lectura y aprobacion
Comité Municipal de Aprueban la In,V|ta.10|on e instruye al
o 9 | Secretario/a Técnico/a, continuar con N/A
Adjudicaciones -
el procedimiento.
Instruye remite al Auxiliar
Administrativo de la Jefatura de
Jefe/a del . .
Compras y Adquisiciones realice las
Departamento de ST .
10 |invitaciones correspondientes, N/A
Compras 'y . .
o Calendariza eventos y notifica la
Adquisiciones - o -
realizacion al Comité Municipal de
Adjudicaciones.
Realiza y emite la invitacion a las
Auxiliar de la Jefatura personas fisicas 0 morales que
del Departamento de Integran el Padrén de Proveedores del
11 . : N/A
Comprasy H. Ayuntamiento de Atlixco
Adquisiciones proporcionando via correo electronico
la Invitacion.
Jefe/a del Recibe las Propuestas Presentadas
Departamento de por los licitantes invitados turnando al
12 . L . . Propuestas
Comprasy Auxiliar administrativo para elaboracion
Adquisiciones de cuadro comparativo
I 4
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Responsable No.

Auxiliar de la Jefatura
del Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

13

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

14

Auxiliar de la Jefatura
del Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

15

Jefe/a del
Departamento de
Comprasy
Adquisiciones

16

Secretario/a

Técnico/a 17

Comité Municipal de

Adjudicaciones 18
Jefe/a del
Departamento de
19
Comprasy

Adquisiciones

Formato o

Actividad Documento

Recibe las Propuestas Presentadas

con el fin de realizar el analisis y

evaluacion de la mismas para que Propuestas
previa consulta con el area requirente

se emita el Dictamen Técnico

Instruye al Auxiliar Administrativo de la
Jefatura del Departamento de
Compras Realice el Cuadro
Comparativo de las Cotizaciones

N/A

Realiza el Cuadro Comparativo de las

R Cuadro Comparativo
Cotizaciones

Recibe y revisa el Cuadro Comparativo

de las Cotizaciones presentadas y

remite al Secretario/a Técnico/a para N/A
su presentacion y aprobacion por el

Comité Municipal de Adjudicaciones

Recibe y valida el cuadro comparativo,
remitiendo al Comité Municipal de
Adjudicaciones para su lectura vy
aprobacion

N/A

Aprueba el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones e instruye se realice el N/A
Dictamen técnico y Evento de Fallo.

Realiza el Dictamen Técnico en
conjunto con la dependencia ylo
entidad solicitante e Instruye a Auxiliar
Administrativo para que elabore vy
recabe firmas de los integrantes del
Comité Municipal de Adjudicaciones

N/A
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Auxiliar de la Jefatura Elabora el Acta de Dictamen y recaba
del Departamento de las firmas de los que en ella .
20 |. o Dictamen
Compras y intervinieron y de los Integrantes del
Adquisiciones Comité Municipal de Adjudicaciones
Pasa lista de asistencia y realiza
Comité Municipal de Evento de Fallo de acuerdo a la
N 21 N N/A
Adjudicaciones calendarizacibn programada en la
Invitacion.
Sec':ret‘arlo/a 22 Realiza e] pase de lista y recaba firmas Lista de asistencia
Técnico/a de los asistentes.
Dicta al Auxiliar Administrativo de la
Secretario/a Jefatura del Departamento de
L 23 |Compras y Adquisiciones al Acta de N/A
Técnico/a .
Fallo y da lectura la misma a los
asistentes para su firma
Auxiliar de la Jefatura Elabora el Acta de Fallo y recaba las
del Departamento de 24 firmas de los que en ella intervinieron y Acta de Fallo

Comprasy
Adquisiciones

Auxiliar de la Jefatura

de los Integrantes del Comité Municipal
de Adjudicaciones

Elabora Oficio de Notificacion del acta

del Departamento de de Fallo a la dependencia vyl/o Oficio
b 25 |entidad solicitante elabora contrato y Contrato

Comprasy . . )
recibe en su caso las Fianzas de Fianzas

Adquisiciones

Proveedor

26

Anticipo y Cumplimiento del Proveedor.
En caso de ser adjudicado y la
adquisicibn corresponda a bienes
muebles debera presentar carta
garantia en la que establezca marca,
modelo, numero de serie, Precio
Unitario, tipo de garantia del bien
Adquirido

Carta Garantia
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No.

27

28

Actividad

Es el Responsable de Verificar la
Entrega de bienes y/o realizacion de
Servicio, asi como entregar la
documentacion Comprobatoria a la
Direccion de Egresos

Integra Correctamente el Expediente
del procedimiento de Invitacibn a
Cuando Menos Tres Personas y Envia
a la Direccion de Egresos.

Termina procedimiento

Tiempo Promedio de Gestion:
08 a 14 Dias

Formato o
Documento

Formato de Acta
Entrega, Reporte
Fotografico, Recibo
Simple, Lista de
Entrega,

Expediente
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas

Secretario Técnico del Auxiliar Administrativo del

Titular, Coordinador y/o Enlace

Administrativo

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Jefe del Departamento de

Compras y Adquisiones

Departamento de Compras y

Adquisiones

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Direccidn de Egresos

Inicio

Solicita
bienes o servicios
mediante requisicionu
oficio, induyendo
Proyecto o Expediente
Técnico

Recibe la Informaciény
turna al Jefe del
Departamento de

ComprasyAdquisiciones

para continuar conel

Recibe la Informacién,
calendariza Eventos e
™ instruye al Auxiliar
Administrativo realice
Invitacién ysolicita

Recibe la Informacion,
elabora Invitacién remite
para Revisioon

Proceso suficienda Presupuestal
req. /Oficio P!
Recibe laInformacion,
Recibe, valida la revisayvalidala Invitadén
informadényremite para |l¢— remite pararevisiény
su lecturayaprobacién aprobadén
Aprueba Invitacion
emite Dictamende
Excepciéna La Licitacion
Publica e instruye se
continue conel proceso
OrdenaseEmitanlas |
Invitacionesa los
Provedores
Envia Invitacion a los
Proveedores por medio de
correo Electrénico
Recibe lasPropuestas de
los Proveedores Invitados,
analisayevaluaen
conjunto conel area
requirente e instruye se
realice el cuadro — elabora Cuadro
comparativo Comparativo
Recibe, valida la Cuadro
i Revisayvalida Cuadro
Comparativoyremite  [€— ¥
Comparativo
para sulecturay
VerificayAprueba
Cuadro Comparativo y
lleva acaboelFallo de
Adjudicacion
Ordenaserealice el
Dictamen Técnico
| —» | RealizaEvaluacionyanalisis
en conjunto conelarea Realiza Acta de dictamen,
requirente e instruye se > recaba firmas
elaboreelActade Dictamen
Realiza pase Lista, dicta el
Acta de Fallo al Auxiliar
Administrativo yda lectura
ala misma alos asistentes
Realiza Acta deFallo,
» | recabafirmasyNotificaal
area la Contratacion
Una vez dela

Contratacionesel
responsable de vigiliar el
cumplimiento de la misma
y entregarla
Documentacion
Comprobatoriaa la
Direcciénde Egresos

Elabora contrato, redbe
Carta GarantiayFianzasde
Anticipoy/o Cumplimiento

segun Corresponda

Integra Expediente de
Contratacionyremiteala
Direccionde Egresos

Recibeyverificael
Expedientede
Contrataciony

Documentacion

Comprobatoria para

|
()
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Nombrg d_el . |Procedimiento de Adjudicacién Directa

Procedimiento:
Describir las actividades que se llevan a cabo para la revision y
dictaminacién de las requisiciones de compras en el caso de que las
dependencias y/o entidades solicitan exceptuar la licitacion publica para

Objetivo: adjudicar un bien o servicio mediante el Procedimiento de Adjudicacion
Directa, llevado a cabo por el Comité Municipal de Adjudicaciones,
respetando los montos establecidos Ley de Egresos del Estado de Puebla
para Ejercicio Fiscal 2017.

Fundamento

Legal: Estatales y/o municipales:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulos 20, 22 y 101.

» Ley de Egresos del Estado de Puebla para Ejercicio Fiscal 2017.
Normas y

Politicas de = Para llevar a cabo el Procedimiento Adjudicacion Directa por el

Operacion: Comité Municipal de Adjudicaciones el Titular y/o Enlace
Administrativo de la Dependencia o Unidad Administrativa debera
presentar los siguientes documentos:

a) Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con
el que se remite la solicitud de adquisicion del bien y/o servicios.

b) Oficio de autorizacién presupuestal.

¢) Requisitos técnicos que debera cumplir el licitante adjudicado.

= Dictamen de elementos de justificacién para exceptuar la licitacién
publica y adjudicar a un sélo proveedor, emitido por el area
solicitante,
expresando las cualidades especificas del proveedor, asi como
Anexar copias de los documentos necesarios y/o que se
mencionen en el dictamen.
» Cotizacion original vigente, presentada en hoja membretada
del proveedor seleccionado y dirigida al Comité Municipal de
Adjudicaciones.

* Documento en el cual el proveedor seleccionado manifieste
bajo protesta de decir verdad que el precio que oferta a la
dependencia entidad solicitante es el mas bajo posible
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Nombre del

C . |Procedimiento de Adjudicacién Directa
Procedimiento:

= El Comité Municipal de Adjudicaciones a través del Departamento
de Compras y Adquisiciones, elaborara un dictamen para justificar
la excepcion a la Licitacion Publica verificando que la Excepcion
se base en alguna de las fracciones del articulo 20 de La Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Publico Estatal y
Municipal y ademas y que ademas este motivado en los supuestos
de eficacia, eficiencia, economia e imparcialidad establecidos en
el articulo 22 del citado ordenamiento.

= EI Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacion o
ejecucion derivadas de invitacion correspondiente al Procedimiento
de Adjudicacion Directa se resolveran con apego a lo previsto en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.
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Descripcion del Procedimiento de Adjudicacion Directa

Procedimiento:

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
El Titular y/o Enlace Administrativo de la
Titular y/o Enlace Dependencia o Unidad administrativa L
e . . o Requisicion (REKI),
Administrativo de la debera presentar la Requisicion (REKI),
: 1 e s Y Proyecto y/o
Dependencia o oficio de solicitud para la realizacion del Expediente
Unidad Administrativa procedimiento, con el expediente Técnico P
0 proyecto de los bienes o servicios
Turna la Requisicién (REKI), de compras
y documentos correspondientes, al Jefe/a
Secretario/a 2 del Departamento de Compras Y| Requisicion (REKI),
Técnico/a Adquisiciones, para que continde con la| y Documentos
secuencia procesal del Procedimiento de
Adjudicacion Directa
Recibe, el expediente, verificando que
Jefe/a del cuente con los documentos e informacion - -
: ) . Oficio de Solicitud
Departamento de necesaria y remite al Secretario/a N
3 . - 2 de Suficiencia
Compras 'y Técnico/a, para aprobacion del Comité Presupuestal
Adquisiciones Municipal de Adjudicaciones y Solicita P '
Suficiencia Presupuestal.
" . Resuelve Exceptuar el Procedimiento de
Comité Municipal de RS : .
o 4 | Licitacion e Instruye se realice el Dictamen N/A
Adjudicaciones .
correspondiente.
Realiza el Dictamen en conjunto con la
Jefe/a del , . .
dependencia y/o entidad solicitante e
Departamento de 2 . .
C 5 | Instruye a Auxiliar Administrativo para que N/A
omprasy : :
Adquisiciones elabore y fecabg flrmas de I_os integrantes
del Comité Municipal de Adjudicaciones
Auxiliar de la Jefatura Elabora el Dictamen y recaba las firmas
del Departamento de de los que en ella intervinieron y de los .
6 " L2 Dictamen
Comprasy Integrantes del Comité Municipal de
Adquisiciones Adjudicaciones
I 4
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Responsable No. Actividad Formato o
Documento
- Elabora Oficio de Notificacion del acta de
Auxiliar de la Jefatura . ; -
Fallo a la dependencia y/o entidad Oficio
del Departamento de . .
7 |solicitante elabora contrato y recibe en su Contrato
Comprasy . o )
caso las Fianzas de Anticipo vy Fianzas

Adquisiciones Cumplimiento del Proveedor.

En caso de ser adjudicado y la adquisicion
corresponda a bienes muebles debera
presentar carta garantia en la que

Proveedor 8 . Carta Garantia
establezca marca, modelo, numero de
serie, Precio Unitario, tipo de garantia del
bien Adquirido
Titular y/o Enlace Es el Responsable de Verificar la Entrega Formato de Acta
. . . L . .| Entrega, Reporte
Administrativo de la de bienes y/o realizacion de Servicio, asi o .
: 9 .| Fotografico, Recibo
Dependencia o como entregar la documentacion . .
: - . . . - Simple, Lista de
Unidad Administrativa Comprobatoria a la Direccion de Egresos
Entrega,
Auxiliar de la Jefatura Integra Correctamente el Expediente del
del Departamento de procedimiento de Adjudicacion Directa y .
10 . . - Expediente
Comprasy envia a la Direccion de Egresos.
Adquisiciones Termina procedimiento
Tiempo Promedio de Gestion:
8 a 10 Dias
I 4
168

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



W
& M aTLIXCO
== | AYUNTAMIENTO 2014-2018 . PUEBL? MAGICo
Construyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANlZAClON Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa
5 Secretario Técnico del Auxiliar Administrativo del .
Titular, Coordinador y/o Enlace . Jefe del Departamento de Comité Municipal de L,
L. Comité Municipal de L. Departamento de Compras y o Direccion de Egresos
Administrativo o Compras y Adquisiones L. Adjudicaciones
Adjudicaciones Adquisiones
Inicio
Solicita suministrod
bienes o servicios Recibelalnformaciény Recibe a Informacion, Recibela nformacién,
m‘e(ﬁar.lte requisicionu Ly turna al lefe del calendariza Eventos e elabora Invitacién remite
oficio,induyendo Departamento de instruye al Auxiliar | — para Revision
Proyecto o Expediente Compras yAdquisiciones Administrativo realice
Técnico para continuar conel Invitacion ysolicita
req. /0fico Proceso suficienda Presupuestal
Recibe la Informacion,
Rembe,vahdé\a revisayvalidalalnvitadon
informadonyremite para |l¢— remite para revisiony
sulecturayaprobacion aprobadén
Apruebarealizarla
Excepcionaa Licitacion
Publicae instruye se
continue conelproceso
Elabora Dictamende
Excepcionalalicitadon
Publicaenconjuntocon el
area requirente e instruye
al Auxiliar Administrativo Realiza Acta de dictamen,
Recabefirmas T recaba firmas
Realiza pase Lista, da
lectura delacta a los
asistentes
Elabora contrato, redbe
Una vezInformado dela > Cart.a.GarantlayFla.nz.asde
Contratacionesel Antici poy/é)OCumphrzlento
responsable devigiliarel Seguntoriesponca
cumplimiento dela misma ]
yentregarla
Documentacion
Comprobatoriaa la
Direcci6n de Egresos Integra Expediente de Recibe yverificael
Contratacionyremiteala | » Expediente de Contratacion
Direccionde Egresos y Documentacion
Comprobatoria para
> realizarpago
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Nombre del Procedimiento para la realizacion de Contratos de Adquisicion de
Procedimiento: | Bienes o Prestacidn de Servicios.

Objetivo: Elaborar y formalizar contratos de adquisiciones derivados de los
requerimientos realizados por las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Atlixco.

Fundamento Estatales y/o municipales:

Legal:

Normas y .
Politicas de
Operacion:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Se formalizaran contratos que cuenten con la
documentacion necesaria para elaborar el mismo y con el soporte
de adjudicacién en su caso fallo o dictamen.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, contemplan los requisitos necesarios
gue se deben cubrir.

Documentacion que puede variar dependiendo del
procedimiento de licitacion a seguir de conformidad con la Ley de
Adquisicién, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal.

Los contratos, deberan contener aparte de los requisitos
sefalados en la Ley por lo menos lo siguiente: la existencia de
personalidad de los contratantes debidamente acreditada, vigencia,
objeto, modo de ejecucién, sanciones convencionales, y relaciones
laborales.

Una vez elaborado y firmado el contrato, se remitira a la Tesoreria
Municipal, quien se encargara de dar tramite a los pagos que asi
correspondan.
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Nombre del Procedimiento para la realizacion de contratos de adquisicion de
Procedimiento: | bienes.
Normas y
Politicas de » La garantia que se podrd solicitar al proveedor o prestador del
Operacion: servicio correspondera a aquella establecida, pudiendo ser la
Garantia de Cumplimiento de las obligaciones contractuales y en
su caso también la de Anticipo.
= Al firmar los contratos de adquisiciones, se le requerird al
proveedor la(s) garantia(s) respectiva(s), teniendo cinco dias
naturales posteriores a la firma del mismo, para presentarla con
base en la normativa aplicable.
= Los contratos que sean suscritos, seran responsabilidad del
requirente para dar el seguimiento correspondiente a efecto de
constatar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el
proveedor o prestador del servicio.
= E| proveedor o prestador de servicios, es el Unico responsable
del cumplimiento de las obligaciones que deriven del contrato.
I 4
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Responsable Descripcién de Actividades Formato o
Documento
Auxiliar

Elabora el contrato del proveedor
1 | adjudicado, por cualquiera de los Contrato
procedimientos previstos en Ley.

Administrativo

Jefe del Departamento

compras y adquisiciones Revisa y Valida el contrato del proveedor.

Contrato
Director de Recursos 5 | Autoriza y envia a firma el contrato del N/A
Materiales proveedor.
. . Firma el contrato del proveedor y devuelve
Presidente Municipal | 4 al Director de Recursos Materiales. Contrato
Auxiliar Administrativo Recibe e instruye al Jefe/a del
5 | Departamento para que cite al proveedor N/A
adjudicado para la formalizacion del
contrato.
Jefe del Lleva a cabo la formalizacion del contrato
Departamento de del proveedor ad_Judlcado de acuerdo a la
compras y 6 | fecha calgndarlzad_a en el proceso Contrato
dauisici correspondiente, recibe la documentacion
adquisiciones legal y garantia de cumplimiento del
contrato del proveedor.
Jefe del Departamento Integra el Acta de fallo, los acuses de
compras y adquisiciones v comunicacion, la documentacion legal Expediente

correspondiente y garantia de
cumplimiento del proveedor adjudicado, al
Expediente y manda al archivo a
Tesoreria.

En caso de ser adjudicado y la adquisicién
corresponda a bienes muebles debera
presentar carta garantia en la que
establezca marca, modelo, ndmero de
serie, Precio Unitario, tipo de garantia del
bien Adquirido

Proveedor 8 Carta Garantia

Tiempo Promedio de Gestion:
3 a5 dias
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa
. Secretario Técnico del Auxiliar Administrativo del .
Titular, Coordinador y/o Enlace .. Jefe del Departamento de Comité Municipal de L,
L Comité Municipal de L. Departamento de Compras y A Direccion de Egresos
Administrativo . Compras y Adquisiones L. Adjudicaciones
Adjudicaciones Adquisiones
Inicio
\
Solicita suministrode
bienes o servicios Recibela Informacidny Recibela Informacion, Recibe la Informacién,
m.ed.iar.wte requisicionu L, Dt”m;a“e“id? ca.lendariza Evejtf)se elabora Invitacién remite
oficio,induyendo epa amen.o. .e instruye al Auxiliar —> para Revision
Proyecto o Expediente Compras yAdquisiciones Administrativo realice
Técnico para continuar conel Invitacion ysolicita
20,0 Proceso suficiencia Presupuestal
Recibela Informacion,
Recibe, valida la revisayvalidalalnvitadén
informadényremite para |l¢— remite para revisiony
sulecturayaprobacion aprobadon
Apruebarealizarla
Excepcionala Licitacion
Publicae instruyese
continue conel proceso
Elabora Dictamende
Excepcionala Licitadon
Publicaenconjuntocon el
area requirente e instruye
al Auxiliar Administrativo Realiza Acta de dictamen,
Recabefirmas T recabafirmas
Realiza pase Lista, da
lectura delacta a los
asistentes
Elabora contrato, redbe
Una vez Informado dela > CartvavGarant\ayFmvnz?sde
Contrataciénesel Anticipoy/o Cumplimiento
- segun Corresponda
responsable de vigiliar el
cumplimiento dela misma I
yentregarla
Documentacion
Comprobatoriaa la
Direccidn de Egresos Integra Expediente de Recibe yverifica el
Contratacionyremiteala » | Expedientede Contratadon
Direccionde Egresos y Documentacion
Comprobatoria para
> realizar pago
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Normas y
Politicas
de Operacioén:

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento para la recepcion de solicitudes de inscripcién al
Padron de Proveedores.

Establecer la forma en la que se podran registrar las empresas o personas
fisicas interesadas en ser proveedor y ser considerados para suministrar
bienes y/o servicios y ser contemplados para ser invitados a participar en
los diferentes concursos que se realizan a través del Municipio en los
diferentes procedimientos, mediante los cuales se asegure la misma
oportunidad para todos los participantes, las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas necesidades, dando cabal cumplimiento a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Estatales y/o municipales:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

= Se recepciona la solictud de los interesados de
conformidad con los requisitos aprobados por el Comité Municipal
de Adjudicaciones, y en cumplimiento a lo establecido por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, recibiendo carpeta con todos sus documentos
en copias legibles para su revision.

= EI Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento
de Compras y Adquisiciones, envia la carpeta con la
documentacion de las empresas y/o personas fisicas que acredita
su experiencia en los servicios que ofrece y su capacidad financiera
para poder ser considerados en participar, a la Contraloria
Municipal, a fin de que sea analizada y validada su inscripcion al
Padrén de Proveedores del H. Ayuntamiento de Atlixco.

= Una vez aprobada, Contraloria Municipal informa al Comité
Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de
Compras y Adquisiciones para que sea este quien informe a la
empresa y asi lleve a cabo el pago de inscripcién correspondiente
y se emita la constancia que tendra una vigencia de un afio a partir
de su validacion y conforme a lo sefalado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.
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Responsable

Jefe del
Departamento
comprasy
adquisiciones

Auxiliar
administrativo

Jefe del
Departamento
comprasy
adquisiciones

Contraloria Municipal

Jefe del
Departamento
compras y
adquisiciones
Jefe del
Departamento de
compras y
adquisiciones

Proveedor

Jefe del
Departamento de
compras 'y
adquisiciones

&

aTLIXCO
PUEBLO MAGIC?

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Descripcion de Actividades

Recibe solicitud de inscripcion al Padrén de
Proveedores por parte de los interesados
persona fisica o moral.

Revisa la documentacion que presentan los
interesados, documentacion que se presenta
de conformidad con los requisitos aprobados
por el Comité Municipal de Adjudicaciones.

Turna a la Contraloria Municipal para su
revision vy validacion.

Validada inscripcion y remite mediante oficio

Recibe el oficio de la Contraloria Municipal
informando si ha sido validada su inscripcion
o si fue rechazada.

Informa al interesado, a fin de que acuda a
realizar su pago para continuar con el tramite.

Recibe respuesta y realiza

correspondiente

pago

Elabora la Constancia de Inscripcion una vez
realizado el pago correspondiente y se
registra en el Padron de Proveedores.

Tiempo Promedio de Gestion:

De 2 a 8 dias.
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Formato o
Documento

Solicitud

Documentacioén

Oficio

Oficio

Oficio

N/A

N/A

Constancia de
Inscripcién
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Recepcién de Inscripcion al Padrén de Proveedores

Proveedor

Jefatura del Departamento de Compras y Contraloria Municipal

Adquisiciones

Inicio

Auxiliar Administrativo

lResn{e §<?I|C|tudlde Recibe Expediente
nseripeion con fos del Proveedorrevisa
Documentos ..
X > Informacion
Correspondientes
turna al Auxiliar
Administrativo para l

Se remite

1 5 Informaciéna

Contraloria para
Autorizacion

l A

La
Informacion
es Correcta

Emite oficio con Realiza las
Notifica al Proveedor Autorizaciono en su Correcciones y
para realizar las caso con las envia nuevamente
Correcciones Observaciones al Auxiliar
correspondientes Administartivo
Oficio

® )

Recibe Oficio e
informaal Proveedor
para que se subsane

las observaciones o

Recibe Oficio e
Instruyeal Auxiliar
Administrativo que

informe al Proveedor

Realiza Pago
Correspondiente

4 bien realice su pago
Recibe
Firmay entrega Comprobantede
Constancia al < pago, ingresa <
Proveedor datosal listado del
Padrony realiza la
Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Normas y
Politicas
de Operacioén:

DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento para la recepcion Guarda y Custodia de Materiales
de limpieza.

Mantener actualizado el inventario, mediante el adecuado registro de los
bienes y materiales que hayan sido adquiridos por la Direccion, para su
guarda y custodia.

Estatales y/o municipales:
= Manual de Organizacion del Municipio de Atlixco Puebla.

= Los proveedores llevaran a cabo la entrega oportuna de los bienes
y materiales que se hayan adquirido en los tiempos que les sean
sefalados.

= Verificar que el Proveedor cumpla con el suministro de los bienes
gque hayan sido adquiridos y de conformidad con las
especificaciones establecidas en el contrato.

= Una vez recibida la adquisicion, llevar a cabo el inventario y
programacién para su correcta distribucion, y con ello suministrar a
las unidades administrativas en tiempo y forma.

= Supervisar y controlar las existencias fisicas de los insumos y
materiales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Responsable

Proveedores 1
Auxiliar 2
Auxiliar 3

Tiempo Promedio de Gestion:

De 2 a 5 dias.

Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Entregan material de limpieza. N/A
Recibe la mercancia y la registra en el Format
formato de Inventarios: “Entradas y ormato
Salidas”.
Supervisar y controlar las existencias,
los insumos y N/A
materiales.
178
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Maeriales de Limpieza

Diagrama de Flujo del Procedimiento la Recepcion, Guarda y Custodia de

Proveedor

Auxiliar Administrativo Almacen

J&

Entrega el Material
solicitado porel
departamentode
Comprasy
adquisiciones

Recibe Material
verificando las

> Cantidadesde
acuerdo a listado

l

Atiende las
Solicitudes y registra
enformatode
"Entradas y salidas"

l

Supervisay controla
Existencias de los
Materialesy emite
informe pararealizar
solicitud
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Normas y
Politicas
de Operacioén:

(5
aTLIXC?
PUEBL2 MIGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento para abastecer el suministro de agua para el personal
de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Atlixco

Proporcionar en tiempo y forma el suministro de agua a las diferentes
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Estatales y/o municipales:

Manual de Organizacion del Municipio de Atlixco Puebla.

Solicita el enlace administrativo el suministro de agua via telefonica
al proveedor correspondiente.

Se elabora la requisicion Unicamente por el servicio recibido por la
unidad administrativa.

Se recibiran unicamente las notas de agua foliados y debidamente
firmados por el responsable de la unidad administrativa
correspondiente de solicitar el servicio

Toda nota de agua debera ser entregada dentro del mes
correspondiente.

Para solicitar botellitas de agua deberan indicar cantidad, fecha y
evento del &rea
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Responsable

Titular y/o
Enlace
Administrativo

Titular y/o Enlace
Administrativo

Titular y/o Enlace
Administrativo

Titular y/o Enlace
Administrativo

Director/a
Administrativo/a de la
Direccion de
Recursos Materiales

Direccion de
Egresosy
Tesoreria

Director/a
Administrativo/a de la
Direccion de
Recursos Materiales

Director/a
Administrativo/a de la
Direccion de
Recursos Materiales

Director/a
Egresos

Formato o

Descripcion de Actividades Documento

Realiza pedido pertinente de garrafones de
agua necesaria para la Unidad Administrativa N/A
con el proveedor autorizado via telefonica

Recibe garrafén de agua y/o botellitas en
conjunto con nota de agua. N/A

Registra la Reki donde indica cantidad, nimero
de folio y el nombre del proveedor de servicio. N/A

Entrega a la Direccion de Recursos Materiales

' Copia de Reki
la Reki y nota de agua opia de Rexil

Recibe la requisicion y nota de agua paral Requisiciony
realizar la cotizacion del servicio nota de agua

Director de Egresos y Tesorera autoriza Reki
de agua cotizada por la Direccion de Recursos
Materiales N/A

Remite Reki y orden de compra autorizadas| R€ki, Orden de
por la Direccion de Egresos y Tesoreria para| Compra y nota
integrarlas a la nota de agua. de agua

Realiza el procedimiento de comprobacion de | Reki, Orden de
consumo de agua y/o botellitas de agua Compra y nota
conformado por Reki, orden de compra y nota | de agua

de agua en original y copia.

Entrega la comprobacion a la Direccion de -

Egresos de Reki, orden de compra y nota de Reki, Orden de
agua en original y copia para procedimiento
de orden de pago

Compra y nota
de agua

Tiempo Promedio de Gestion:

De 1 dia.
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ABASTECER EL SUMINISTRO
DE AGUA PARA EL PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
TITULAR, COORDINADOR Y/O DIRECCION DE TESORERIA Y DIRECCION
ENLACE ADMINISTRATIVO RECURSOS MATERIALES DE EGRESOS
INICIO
A 4
REALIZA SOLICITUD DE
AGUA VIA TELEFONICA
4
RECIBE GARRAFON DE
IAGUA JUNTO CON NOTA
DE VENTA
NOTA
REGISTRA RECIBE NOTA Y AUTORIZACION DE REKI
B e FoR GRS oF
CORRESPONDIENTE SERVICIO
NOTA REKI REKI
S NOTA
]
SE INTEGRA REKI,
ORDEN DECOMPRAY |
NOTA DE AGUA PARA [
SER AUTORIZADAS
Y
REALIZA
PROCEDIMIENTO DE
COMPROBACION DE
CONSUMO DE AGUA
SE ENTREGA REKI,
ORDEN DE COMPRA Y
REKI | NOTA DEAGUAEN
e —— ORIGINAL Y COPIA A
ORDEN DE COMPRA EGRESOS
NOTA
\_/‘\
y
FIN
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OBRAS Y PROYECTOS

Nombre del Procedimiento para la adjudicacion de obra publica o servicios por
Procedimiento: | Licitacion Publica.

Objetivo: Establecer la forma en la que se adjudicaran los contratos de obra publica
y servicios relacionados con la misma, mediante la cual se asegure la
misma oportunidad para todos los participantes las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas necesidades, a través de la presentacion libre de proposiciones,
dando cabal cumplimiento a la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla y su Reglamento,
procedimiento que sera llevado a cabo por el Comité Municipal de Obra
Pdblica, respetando los montos establecidos en el Presupuesto de
Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio Fiscal segun corresponda.

Fundamento Estatales y/o municipales:
Legal:
» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado de Puebla.

» Leyde Egresos del Estado de Puebla, para Ejercicio Fiscal en curso.

Normas y » Para llevar a cabo el Procedimiento Licitaciéon Publica por el Comité
Politicas Municipal de Obra Publica, la Direccion de Obras Publicas de
de Operacion: Calidad, debera remitir el expediente técnico a la Direccién de

Recursos Materiales, el cual se envia debidamente validado y
revisado por el area técnica solicitante.

= EI Comité Municipal de Obras Publicas, a través del
Departamento de Obras y Proyectos, deberd elaborar las bases
correspondiente al Procedimiento de Licitacion Pdublica, que
contendra todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como
reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de
descalificacion; instrumento que se publicara en el Periddico Oficial
del Estado de Puebla, los peridédicos de mayor circulacion y en el
portal del H. Ayuntamiento, para convocar a participar en este tipo
de procedimiento de adjudicacion, documento que contiene la
presentacion de propuestas legales-técnicas—economicas, Yy
Anexos que deberan respetar al realizar la cotizacion de los bienes
0 servicios que oferten los licitantes.
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DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Nombre del Procedimiento para la adjudicacién de obra publica o servicios por
Procedimiento: | Licitacién Publica.
Normas y » EI departamento de Obras y Proyectos realizara los tramites y
Politicas cotizaciones correspondientes para poder realizar la publicacion en
de Operacion: los medios establecidos.

» Los |Licitantes que hayan decidido participar en el
Procedimiento de Licitacion Publica deberan llevar a cabo su
inscripcion y realizar el pago correspondiente de acuerdo a las
bases que hayan sido emitidas.

= EIl Comité Municipal de Obra Publica recibira las propuestas de los
licitantes inscritos de acuerdo al calendario de las Bases de la
Licitacion Publica, en las instalaciones del Comité Municipal de Obra
Publica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco,
ubicado en Plaza de Armas no. 1, Colonia Centro, Atlixco, Puebla.

= EI Comité Municipal de Obra Publica dara a conocer en el
documento de Bases de Licitacion Publica, los criterios que tomara
en cuenta a lo largo del desarrollo del Procedimiento de Licitacién
Publica de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Obra Publica
y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla y
su Reglamento, para lo cual se llevara a cabo el procedimiento en
las siguientes etapas:

a) Elaboracion y publicacion en medios disponibles de la
convocatoria a la licitacion publica en base a los
lineamientos establecidos en la ley.

b) Asegurar la libre participacién de cualquier interesado en el
procedimiento de contratacién de obra publica y servicios
relacionados, asi como fortalecer los proyectos de
convocatoria publicados.

c) Visita al Sitio y junta de aclaraciones.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139



)

: M gT{?xcg
8= | AYUNTAMIENTO 2014-2018 PUEBLe MdGIco

Cbﬁstruyendo Cosas Buenas MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Nombre del Procedimiento para la adjudicacién de obra publica o servicios por
Procedimiento: | Licitacién Publica.
Normas y d) Conocer el lugar de ejecucion de los trabajos y disipar las
g%'g;g;%g? dudas de los licitantes con respecto del contenido de la

convocatoria a la licitacion publica.

e) Presentaciony apertura de proposiciones.

f) Que la dependencia o entidad, en el marco de la
normatividad aplicable, tenga conocimiento formal de las
caracteristicas técnicas y economicas que ofrecen los
licitantes, para contar con los elementos suficientes para
decidir el fallo del proceso licitatorio.

g) Evaluacién de proposiciones
Que la dependencia o entidad cuente con los elementos
suficientes para determinar la solvencia de las
proposiciones.

h) Fallo, emitir el documento en que se hace constar el
resultado de la evaluacion técnica y econémica de las
proposiciones, y en el que determina a cual de ellas le sera
adjudicado el contrato por ofrecer las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

= ElI Comité Municipal de Obra Publica con fundamento en lo
dispuesto en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado de Puebla y su Reglamento, comunicara el
Fallo correspondiente al contratista que haya resultado ganador y a
los licitantes participantes.
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Responsable

Direccion
General de
Desarrollo
Urbano, Obras y
Servicios
Publicos de
Calidad

Director de
Recursos
Materiales

Jefe de
Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de

Departamento de
Obras y Proyectos

Auxiliar

Jefe de

Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de

Departamento de
Obras y Proyectos

Auxiliar
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Descripcion de Actividades

Remite el expediente técnico a la direccion de
Recursos Materiales

Recibe el expediente Técnico y lo envia al
departamento de Obras y Proyectos para
iniciar con el procedimiento de Licitacion
Publica.

Calendariza los eventos del Procedimiento
de Licitacion Publica.

Remite al Auxiliar para la elaboracion de las
Bases de Licitacion y Convocatoria.

Elabora las Bases de Ila Licitacion
Pudblica y su respectiva Convocatoria remite
al Jefe/a de Departamento de Obras y
Proyectos para su validacion.

Recibe y revisa las Bases de Concurso y la
Convocatoria de la Licitacién Publica.

Realiza los tramites necesarios para poder
publicar la Convocatoria en el Peridédico de
Mayor Circulacion y el Periddico Oficial del
Estado de Puebla.

Realiza el Registro de Inscripcién y Orden de
pago de Ilos Licitantes interesados en
participar.
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Formato o
Documento

Expediente
Técnico

Oficio
Expediente
Técnico

Calendario

N/A

Basesy
Convocatoria

Basesy
Convocatoria

N/A

Orden de Pago
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bl incion d ividad Formato o
Responsable Descripcion de Actividades Documento
Auxiliar 9 | Notifica al Comité de Obras Publicas el N/A
Calendario con los eventos a realizarse.
Auxiliar 10| solicita a la Direccién de Obras Publicas de N/A
Calidad, designe al Representante Técnico
para el Procedimiento de Licitacion.
Auxiliar 11| Realiza el Registro de los interesados en Registro de Visita
participar en la Visita al Sitio de Realizacién de
la Obra.
Representant 12 | Acude junto con los participantes al sitio de la N/A
e Técnico obra, para conocer las condiciones en las que
se encuentra el lugar a realizar los trabajos y
tomar las consideraciones necesarias para la
elaboracion de la propuestas Técnica y
Economica.
Jefe de 13 | Elabora el Acta de Visita al Sitio de la Obra. Acta de Visita
Departamento de
Obras y Proyectos
Comité Municipal 14 | Se da lectura al Acta de Visita y se recaban| Acta de Visita
Obra Publica firmas de los que en ella intervinieron. Se
recaban firmas de los integrantes del Comité
Municipal de Obra Publica.
Jefe de 15 | Recibe las dudas de los licitantes inscritos y N/A
Departamento de remite las preguntas al Representante
Obras y Proyectos Técnico para su contestacion.
Representante 16 | Responde las dudas enviadas por los N/A
Técnico licitantes y remite las respuestas al jefe del
Departamento de Obras y Proyectos
I 4
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Responsable

Jefe de
Departamento de
Obras y Proyectos

Auxiliar

17

18

Descripcion de Actividades

Recibe las respuestas del Representante
Técnico y elabora el acta de Junta de
Aclaraciones

Realiza el Registro de los interesados en
participar en la Junta de Aclaraciones.

Formato o
Documento

Acta de Junta de
Aclaraciones

Registro de
Aclaraciones

Comité Municipal 19 | Realiza evento de Junta de Aclaraciones, de | Acta de Junta de
Obra Publica acuerdo a la calendarizacién programada en| Aclaraciones
las bases de Licitacion Publica. Se recaban
firmas de los integrantes del Comité Municipal
de Obra Publica.
Augxiliar 20 | Realiza el Registro de los licitantes que se| Registro de
Apertura
presentan al evento de apertura de propuesta
Técnica y Econdmica
Comité Municipal 21 | Realiza evento de Apertura de Propuesta N/A
Obra Publica Técnica y Econdmica, de acuerdo a la
calendarizacién programada en las Bases de
Licitacion.
Jefe de 22 [Elabora el Acta de Apertura de Propuestas Acta de Apertura

Departamento de
Obras y Proyectos

Técnicay Econ6micay se recaban las firmas de
los asistentes al evento programado. Se
recaban firmas de los integrantes del Comité
Municipal de Obra Publica.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139

Auxiliar 23 | Ordena al Auxiliar elabore el Cuadro
Comparativo del catalogo de conceptos de N/A
cada licitante.

Jefe de 24 | Recibe y revisa el Cuadro Comparativo del /

Departamento de catalogo de conceptos. N/A

Obras y Proyectos
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R bl D incion de Actividad Formato o
esponsable escripciéon de Actividades Documento
Jefe de 25 | Realiza la evaluacion de las Propuestas N/A
Departamento de Técnicas y EconOmicas de acuerdo al
Obras y Proyectos calendario establecido en las Bases de la
Licitacion.
Jefe de 26 | Elabora Dictamen en el que se funda y motiva AcCta de Dictamen
Departamento de las causas por la que se desechan las
Obras y Proyectos propuestas y se adjudica la obra en
Procedimiento. Se recaban firmas de los
integrantes del Comité Municipal de Obra
Publica.
Jefe de 2/ | Elabora Acta de Fallo documento que contiene, Acta de Fallo
Departamento de el nombre del contratista adjudicado.
Obras y Proyectos
Comité Municipal 28 | Realiza el Evento de Fallo, se recabe la firma Acta de Fallo
Obra Publica de los licitantes que asistieron, asi como de
los integrantes del Comité Municipal de obras
Publicas.
Tiempo Promedio de Gestion:
De 15 a 24 dias.
I 4
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Diagrama de flujo del procedimiento para la adjudicacion de
obra publica o servicios por licitacion publica

o, o Jefe de =
Direccion de R Dwecc:an dgl departamento de Auxiliar ObcomFI’t?b(lj?
Obras ecursos Materiales obras | proyectos ras Plblicas

Inicio

Remite expediente tzs;f: efg zﬁ'ﬁ;‘:l Calendariza los
técnico a la direccion depangmento tie > eventos del
de recursos humanos obras y proyectos procedimiento

Expediente Técnico Expediente Técnico
L e L e

-

Remite expediente Elabora las bases y
para elaboracion de cor oria de la
bases y convocatoria licitacion publica

Bases y Convocatoria
Recibe y revisa las
bases de concurso y la

convocatoria

A

Bases y Convocatorial

y

Realiza los tramites
necesarios para

publicar la convocatoria
en los medios

correspondientes

Realiza el registro de
P inscripcion y orden de
pago de los licitantes

Orden de Pago

Notifica al comité de
obras el calendario con
los eventos a realizarse

!
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Diagrama de flujo del procedimiento para la adjudicacion de
obra publica o servicios por licitacion publica
0. oo e Jefe de s
o R SO g
eCursos ateriales obras y proyectos

Designa al ) Realiza el registro de
representante técnico los interesados en
para el procedimiento participar en la visita de

de licitacion obra

Registro de Visital
Realiza el
representante técnico
junto con los licitantes
la visita al sitio de la
obra
Elabora el acta de v?sai]t;e; t:;a{:é:;:::‘ ?:s
visita al sitio de la > firmas de los asitentes y
obra del comité de obra
Acta de Visita Acta de Visita
Responde las dudas Recibe las dudas de los
enviadas y remite las llcrtanltaes u:scnn?s y rlemNe
respuestas al jefe de | O o O
obras y proyectos su contestacion
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Diagrama de flujo del procedimiento para la adjudicacion de
obra publica o servicios por licitacion publica
o . Jefe de
Dwegmon de Drecson dg departamento de Auxiliar
bras Recursos Materiales e y ooyecos

Comité de
QObras Pblicas

i

Recibe las respuestas Realiza el registro de los Realiza evento de junta de
I i aclaraciones, de acuerdo al
s (_1e| ep{eg{e)ntané;a 4 > mteresad'os_ en p:mmpar | 3»] calendario establecido, recaban
ecnico y elabora acta de en lajunta de las firmas de los asistentes y del
junta de aclaraciones aclaraciones comité de obra publica
Acta de Junta de Registro de Junta de Acta Junta de Aclaraciones|

Realiza registro de los
licitantes que se
presentan al evento de
apertura de propuestas

Realiza evento de
apertura de

e propuestas Técnica y

Ecnomica

Registro de Apertural

Elabora acta de apertura de ’
propuestas y se recaban las
firmas de los asistentes, asi
como de los integrantes de
comité de obras

Acta de Apertura
Elabora cuadro comparativo
del catalogo de conceptos

de cada licitante

Recibe y revisa Cuadro
del catalogo de

conceptos

.

Realiza la evaluacion de las

propuestas de acuerdo a lo

establecido en las bases de
concurso

:
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Nombre del Procedimiento de Adjudicacién mediante Concurso por Invitacion a
Procedimiento: | Cuando Menos Cinco Personas.

Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento
de Adjudicacion de Invitacion a cuando Menos Cinco Personas, para
adjudicar los contratos de obra publica y servicios relacionados con la
misma para el Estado de Puebla, mediante la cual se asegure la misma
oportunidad para todos los participantes las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas necesidades, llevado a cabo por el Comité Municipal de Obra
Plblica, respetando los montos establecidos en el Presupuesto de
Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio Fiscal segun
corresponda.

Fundamento Estatales y/o municipales:
Legal:
= Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para
el Estado de Puebla.

= Ley de Egresos del Estado de Puebla, para Ejercicio Fiscal en
Ccurso.

Normas y, = Para llevar a cabo el Procedimiento de Invitacion a Cuando Menos

Politicas Cinco Personas por el Comité Municipal de Obra Pdublica, la

de Operacioén: Direccion de Obras Publicas de Calidad, debera remitir el
expediente técnico a la Direccion de Recursos Materiales, el cual se
envia debidamente validado y revisado por el area técnica
solicitante.

= EI Comité Municipal de Obras Publicas, a través de

Departamento de Obras y Proyectos, debera elaborar las bases e
invitaciones correspondiente al Procedimiento de Invitacién a
cuando Menos Cinco Personas, bases que contendran todos los
puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas,
prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de
descalificacion; para invitar a participar a los contratistas a este
procedimiento, enviando el calendario de los eventos, y anexos
gue deberan presentar en su propuesta.

193
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Nombre del Procedimiento de Adjudicacién mediante Concurso por Invitacion a
Procedimiento: | Cuando Menos Cinco Personas.
Normas y = EI Comité Municipal de Obra Publica recibird las propuestas de los
Politicas de licitantes invitados a participar en el presente procedimiento, de
Operacion: acuerdo al calendario de las Bases del Procedimiento de Invitacion

a Cuando Menos Cinco Personas, en las instalaciones del Comité
Municipal de Obra Publica del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, ubicado en Plaza de Armas no. 1, Colonia
Centro, Atlixco, Puebla.

= El Comité Municipal de Obra Publica dard a conocer en el
documento de Bases del Procedimiento de Invitacibn a Cuando
Menos Cinco Personas, los criterios que tomaréa en cuenta a lo largo
del desarrollo del Procedimiento de Invitacibon a Cuando Menos
Cinco Personas de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla y su Reglamento.

= ElI Comité Municipal de Obra Publica con fundamento en lo
dispuesto en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado de Puebla y su Reglamento, comunicara el
Fallo correspondiente al contratista que haya resultado ganador y a
los licitantes participantes.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Direccion Remite el expediente técnico a la direccion de Expediente
General de Recursos Materiales Técnico
Desarrollo
Urbano, Obras y
Servicios
Publicos de
Calidad
Director de Recibe el expediente Técnico y lo envia al Oficio
Recursos departamento de Obras y Proyectos para Expediente
Materiales iniciar con el procedimiento de Invitacion a Técnico
Cuando Menos Cinco Personas.
Jefe de Se realiza dictamen de Excepcion a la| Dictamen de
Departamento de Licitacion Publica, de acuerdo a los montos Excepcion
Obras y Proyectos establecidos en la Ley de Egresos del Estado
de Puebla
Jefe de Calendariza los eventos del  Procedimiento N/A
Departamento de de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Obras y Proyectos Menos cinco Personas.
Jefe de Remite al Auxiliar para la elaboracion de las N/A
Departamento de Invitaciones y las Bases del Concurso
Obras y Proyectos
Auxili Elabora las Invitaciones correspondientes y Invitaciéon
uxiliar o .
las Bases de la Presente Invitacion remite al Bases
Jefe/a de Departamento de Obras y Proyectos
para su validacion.
Jefe de Recibe y revisa las Invitaciones y las Bases Invitacion
Departamento de de_: Concurso de Invitacion a Cuando Menos Bases
Obras y Cinco Personas.
Proyectos
Jefe de Envia las Invitaciones y Bases del Concurso a Invitacion
Departamento de los licitantes que fueron invitados a participar Bases
Obras y Proyectos en dicho concurso.
I 4
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento
Auxiliar 9 | Notifica al Comité de Obras Publicas el Oficio
Calendario con los eventos a realizarse.
Auxiliar 10| solicita a la Direccién de Obras Publicas de N/A
Calidad, designe al Representante Técnico
para el Procedimiento de Licitacion.
Representant Acude junto con los participantes al sitio de la N/A
e Técnico 11 | obra, para conocer las condiciones en las que
se encuentra el lugar a realizar los trabajos y
tomar las consideraciones necesarias para la
elaboracion de la propuestas Técnica y
Economica.
Jefe de 12 | Elabora el Acta de Visita al Sitio de la Obra. Acta de Visita
Departamento de
Obras y Proyectos
Comité Municipal 13 | Se da lectura al Acta de Visita y se recaban| Acta de Visita
Obra Publica firmas de los que en ella intervinieron. Se
recaban firmas de los integrantes del Comité
Municipal de Obra Publica.
Jefe de 14 | Recibe las dudas de los licitantes inscritos y N/A
Departamento de remite las preguntas al Representante
Obras y Proyectos Técnico para su contestacion.
Representante 15| Responde las dudas enviadas por los N/A
Técnico licitantes y remite las respuestas al jefe del
Departamento de Obras y Proyectos
Jefe de 16 | Recibe las respuestas del Representante Acta de Junta de
Departamento de Técnico y elabora el acta de Junta de| Aclaraciones
Obras y Proyectos Aclaraciones
I 4
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Formato o
Documento

Realiza evento de Junta de Aclaraciones, de | Acta de Junta de
acuerdo a la calendarizacién programada en| Aclaraciones
las bases de Licitacion Publica. Se recaban

firmas de los integrantes del Comité Municipal

de Obra Publica.

Responsable Descripcion de Actividades

Comité Municipal
Obra Publica 17

Comité Municipal Realiza evento de Apertura de Propuesta N/A

Obra Publica 18 | Técnica y Econdmica, de acuerdo a la
calendarizacién programada en las Bases de
Licitacion.
Jefe de 19 Elabora el Acta de Apertura de Propuestas/Acta de Apertura

Técnicay Econdmicay se recaban las firmas de
los asistentes al evento programado. Se
recaban firmas de los integrantes del Comité
Municipal de Obra Publica.

Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de 20 | Ordena al Auxiliar elabore el Cuadro

Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de
Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de
Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de

Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de

Departamento de
Obras y Proyectos

21

22

23

24

Comparativo del catédlogo de conceptos de N/A
cada licitante.

Recibe y revisa el Cuadro Comparativo del
catalogo de conceptos.

Realiza la evaluacion de las Propuestas N/A
Técnicas y Econdmicas de acuerdo a las

Bases de la Invitacion.

Elabora Dictamen en el que se funda y motiva ACta de Dictamen
las causas por la que se desechan las
propuestas y se adjudica la obra en
Procedimiento. Se recaban firmas de los
integrantes del Comité Municipal de Obra
Publica.

Elabora Acta de Fallo documento que contiene, Acta de Fallo
el nombre del contratista adjudicado.
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Responsable

Comité Municipal 25
Obra Publica

Formato o
Documento

Realiza el Evento de Fallo, se recabe la firmal Acta de Fallo
de los licitantes que asistieron, asi como de

los integrantes del Comité Municipal de obras

Publicas.

Descripcion de Actividades

Tiempo Promedio de Gestion:

De 10 a 20 dias

198
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A
Construyendo Cosas Buenas

Diagrama de flujo del procedimiento para la adjudicacion mediante
concurso por invitacion a cuando menos cinco personas
- e Jefede
Dlreoct()non de : D|recc’|\<4>ntd9 | departamento de Auxiliar
ras eoursos Valerles —— gyrac rroertos

Recibe expediente Realiza dictamen de

Remite expediente ¥ :
técnico a la direccion [ tecnico y lo envia al —»{ Excepciénala
departamento de licitacion

de recursos humanos obras y proyectos

Expediente Técnico) Expediente Técnico Dictamen de Excepcién

Calendariza los
eventos del
procedimiento

Comité de
QObras Publicas

A

Remite expediente Elabora las invitaciones

para elaboracion de I—®»| correspondientes y las

invitaciones y bases bases de concurso
de concurso

Invitaciones y Bases|

Recibe y revisa las
invitaciones y bases de
concurso

Invitaciones Ses|

Envia las invitaciones y
las bases del concurso
alos licitantes que
gueron invitados a

participar

Invitaciones y Bases|
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Diagrama de flujo del procedimiento para la adjudicacion mediante
concurso por invitacion a cuando menos cinco personas

Jefe de -
Direccion de Direccion de " Comité de
! departamento de %o
Obras Recursos Materiales obrgs y projectos Ao QObras Publicas
Designa al

Notifica al comité de
obras el calendario con
los eventos a realizarse

representante técnico
para el procedimiento
de licitacion

A

A

Realiza el
representante técnico
junto con los
participantes la visita al
sitio de la obra

Da lectura al acta de

Elabora el acta de visita y se recaban las

Y

visita al sitio de la firmas de los asitentes y
obra del comité de obra
Acta de Visita Acta de Visita
Responde las dudas Recibe las dudas de los
enviadas y remite las "d‘ﬁ"l‘;:’: ecios y lomea
ad al
respuestas al jefe de representante técnico para
obras y proyectos su contestacion

:
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Diagrama de flujo del procedimiento para la adjudicaciéon mediante
concurso por invitacion a cuando menos cinco personas

Direccion de
Recursos Materiales

Direccion de
Obras

Jefe de
departamento de
obras y proyectos

Auxiliar

Comité de -
Obras Publicas

?

Recibe las respuestas
del representante
técnico y elabora acta
de junta de aclaraciones

Realiza evento de junta de
aclaraciones, de acuerdo al

Acta de Junta de Aclaraciones|
-

Elabora acta de apertura
de propuestas y se
recaban las firmas de los

recaban las firmas de los
|asistentes y del comité de obra
publica

Acta Junta de Aclaraciones|

Realiza evento de
apertura de

asistentes, asi como de los
integrantes de comité de

obras

Acta de ffnuraf

Elabora cuadro
comparativo del catdlogo
de conceptos de cada
licitante

Recibe y revisa Cuadro
comparativo del catalogo
de conceptos

!

Realiza la evaluacion de
las propuestas de acuerdo
a lo establecido en las
bases de concurso

'

Elabora dictamen en el que
se justifica las razones por
la que se desechan las pro
puestas y se adjudica la obrl|
a en procedimiento

Acta de Dictamen

A

Elabora acta de fallo

o —

donde indica el nombre del
licitnte adjudicado 1}

Act lio

propuestas Técnica y
Ecnémica

Realiza evento de fallo, se

recaban las firmas de los

licitantes que asistieron al
evento, asi como del

comité de obras

Fin
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Nombre del Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Procedimiento: | Menos Tres Personas.

Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento
de Adjudicacion de Invitacion a cuando Menos Tres Personas, para
adjudicar los contratos de obra publica y servicios relacionados con la
misma, mediante la cual se asegure la misma oportunidad para todos los
participantes las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas necesidades, llevado a
cabo por el Comité Municipal de Obra Publica, respetando los montos
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado de Puebla, para
el ejercicio Fiscal segun corresponda.

Fundamento Estatales y/o municipales:
Legal:
» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para
el Estado de Puebla.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para Ejercicio Fiscal en

Curso.
Normas y, = Para llevar a cabo el Procedimiento de Invitacién a Cuando Menos
Politicas Tres Personas por el Comité Municipal de Obra Publica, la Direccién
de Operacioén: de Obras Publicas de Calidad, debera remitir el expediente técnico

a la Direcciéon de Recursos Materiales, el cual se envia debidamente
validado y revisado por el area técnica solicitante.

= ElI Comité Municipal de Obras Pdudblicas, a través del
Departamento de Obras y Proyectos, debera elaborar las bases e
invitaciones correspondiente al Procedimiento de Invitacion a
cuando Menos Tres Personas, bases que contendran todos los
puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas, prevenciones,
especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion; para invitar
a participar a los contratistas a este procedimiento, enviando el
calendario de los eventos, y anexos que deberan presentar en su
propuesta.
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Nombre del Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Procedimiento: | Menos Tres Personas.

Normas y = EI Comité Municipal de Obra Publica recibiré las propuestas de los
Politicas licitantes invitados a patrticipar en el presente procedimiento, de
de Operacion: acuerdo al calendario de las Bases del Procedimiento de Invitacion

a Cuando Menos Tres Personas, en las instalaciones del Comité
Municipal de Obra Publica del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, ubicado en Plaza de Armas no. 1, Colonia
Centro, Atlixco, Puebla.

= EI Comité Municipal de Obra Publica dard a conocer en el
documento de Bases del Procedimiento de Invitacibn a Cuando
Menos Tres Personas, los criterios que tomara en cuenta a lo largo
del desarrollo del Procedimiento de Adjudicacibn mediante
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado de Puebla y su Reglamento.

= El Comité Municipal de Obra Publica con fundamento en lo
dispuesto en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la misma para el Estado de Puebla y su Reglamento, comunicara
el Fallo correspondiente al contratista que haya resultado ganador
y a los licitantes participantes.
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R bl D incion de Actividad Formato o
esponsable escripciéon de Actividades Documento
Direccion Remite el expediente técnico a la direccidon de Expediente
General de Recursos Materiales Técnico
Desarrollo
Urbano, Obras y
Servicios
Pulblicos de
Calidad
Director de Recibe el expediente Técnico y lo envia al Oficio
Recursos departamento de Obras y Proyectos para Expediente
Materiales iniciar con el procedimiento de Invitacion a Técnico
Cuando Menos Tres Personas.
Jefe de Se realiza dictamen de Excepcion a la| Dictamen de
Departamento de Licitacion Publica, de acuerdo a los montos Excepcion
Obras y Proyectos establecidos en la Ley de Egresos del Estado
de Puebla
Jefe de Calendariza los eventos del Procedimiento Calendario
Departamento de de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Obras y Proyectos Menos Tres Personas.
Jefe de Remite al Auxiliar para la elaboracion de las N/A
Departamento de Invitaciones y las Bases del Concurso
Obras y Proyectos
o Elabora las Invitaciones correspondientes y Invitaciéon
Auxiliar AR X
las Bases de la Presente Invitacion remite al Bases
Jefe/a de Departamento de Obras y Proyectos
para su validacion.
Jefe de Recibe y revisa las Invitaciones y las Bases Invitaciéon
Departamento de de Concurso de Invitacién a Cuando Menos Bases
Obras y Tres Personas.
Proyectos
Jefe de Envia las Invitaciones y Bases del Concurso a Invitacion
Departamento de los licitantes que fueron invitados a participar Bases
Obras y Proyectos en dicho concurso.
Auxiliar Notifica al Comité de Obras Publicas el Oficio
Calendario con los eventos a realizarse.
I 4
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R bl D incion de Actividad Formato o
esponsable escripcion de Actividades Documento

Auxiliar 10| solicita a la Direccién de Obras Publicas de Oficio

Calidad, designe al Representante Técnico

para el Procedimiento de Licitacion.
Representant Acude junto con los participantes al sitio de la N/A
e Técnico 11 | obra, para conocer las condiciones en las que

se encuentra el lugar a realizar los trabajos y

tomar las consideraciones necesarias para la

elaboracion de la propuestas Técnica y

Economica.
Jefe de 12 | Elabora el Acta de Visita al Sitio de la Obra. Acta de Visita
Departamento de
Obras y Proyectos
Comité Municipal 13 | Se da lectura al Acta de Visita y se recaban| Acta de Visita
Obra Publica firmas de los que en ella intervinieron. Se

recaban firmas de los integrantes del Comité

Municipal de Obra Publica.
Jefe de 14 | Recibe las dudas de los licitantes inscritos y N/A
Departamento de remite las preguntas al Representante
Obras y Proyectos Técnico para su contestacion.
Representante 15| Responde las dudas enviadas por los N/A
Técnico licitantes y remite las respuestas al jefe del

Departamento de Obras y Proyectos
Jefe de 16 | Recibe las respuestas del Representante Acta de Junta de
Departamento de Técnico y elabora el acta de Junta de| Aclaraciones
Obras y Proyectos Aclaraciones
Comité Municipal Realiza evento de Junta de Aclaraciones, de | Acta de Junta de
Obra Publica 17 | acuerdo a la calendarizacién programada en| Aclaraciones

las bases de Licitacion Publica. Se recaban

firmas de los integrantes del Comité Municipal

de Obra Publica.
Comité Municipal Realiza evento de Apertura de Propuesta N/A
Obra Publica 18 | Técnica y Econdémica, de acuerdo a la

calendarizacion programada en las Bases de

Licitacion.

I 4
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Responsable

Jefe de
Departamento de
Obras y Proyectos

19

Descripcion de Actividades

Formato o
Documento

Elabora el Acta de Apertura de Propuestas Acta de Apertura

Técnicay Econdmicay se recaban las firmas de
los asistentes al evento programado. Se
recaban firmas de los integrantes del Comité
Municipal de Obra Publica.

Jefe de 20 | Ordena al Auxiliar elabore el Cuadro N/A
Departamento de Comparativo del catdlogo de conceptos de

Obras y Proyectos cada licitante.

Jefe de 21 | Recibe y revisa el Cuadro Comparativo del Cuadro
Departamento de catalogo de conceptos. Comparativo
Obras y Proyectos

Jefe de 22 | Realiza la evaluacion de las Propuestas N/A

Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de

Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de

Departamento de
Obras y Proyectos

23

24

Técnicas y Economicas de acuerdo al
calendario establecido en las Bases de la
Invitacion.

Elabora Dictamen en el que se funda y motiva Acta de Dictamen

las causas por la que se desechan las
propuestas y se adjudica la obra en
Procedimiento. Se recaban firmas de los
integrantes del Comité Municipal de Obra
Publica.

Elabora Acta de Fallo documento que contiene
el nombre del contratista adjudicado.

Plaza de Armas No. 1/ Col. Centro / C.P. 74200/ Tel. 01 (244) 44 5 00 28 Ext 139

Acta de Fallo

Comité Municipal 25 | Realiza el Evento de Fallo, se recabe la firma, Acta de Fallo
Obra PuUblica de los licitantes que asistieron, asi como de
los integrantes del Comité Municipal de obras
Publicas.
Tiempo Promedio de Gestion:
De 10 a 20 dias.
I 4
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Diagrama de flujo del procedimiento para la adjudicacion mediante
concurso por invitaciéon a cuando menos tres personas
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Calendariza los
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procedimiento

y
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de concurso

Invitaciones y Bases|
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es y bases de
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gueron invitados a

participar

Invitaciones y Bases|
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Diagrama de flujo del procedimiento para la adjudicacion mediante
concurso por invitacion a cuando menos tres personas

Jefe de
departamento de Auxiliar
obras y proyectos
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QObras Publicas

Direccion de Direccion de
Obras Recursos Materiales

i

Notifica al comité de
obras el io con
los eventos a realizarse
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representante técnico il
para el procedimiento

de licitacion

.

Realiza el
representante técnico
junto con los
participantes la visita al
sitio de la obra

Elabora el acta de Dd loctuja al dctacle
visita al sitio de la P Yioia Yy a0 foca o s
firmas de los asitentes y
obra del comité de obra
Acta de Visita Acta de Visital
Responde las dudas Recibe las dudas de los
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Diagrama de flujo del procedimiento para la adjudicacion mediante
concurso por invitacion a cuando menos tres personas
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Nombre del Procedimiento de Adjudicacion Directa.
Procedimiento:

Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento
de Adjudicacion Directa, para concursar los procedimientos de obra
publica y servicios relacionados con la misma, mediante la cual se asegure
la misma oportunidad para todos los participantes las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas necesidades, llevado a cabo por el Comité Municipal
de Obra Publica, respetando los montos establecidos en el Presupuesto
de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio Fiscal segun

corresponda.
Fundamento Estatales y/o municipales:
Legal: » Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para

el Estado de Puebla.

= Ley de Egresos del Estado de Puebla, para Ejercicio Fiscal en

curso.
Normas y. = Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion Directa por el
Politicas Comité Municipal de Obra Publica, la Direccion de Obras Publicas
de Operacioén: de Calidad, debera remitir el expediente técnico a la Direccion de

Recursos Materiales, el cual se envia debidamente validado y
revisado por el area técnica solicitante.

= ElI Comité Municipal de Obras Publicas, a través del
Departamento de Obras y Proyectos, debera elaborar las bases e
invitaciones correspondiente al Procedimiento de Invitacién a
cuando Menos Tres Personas, bases que contendran todos los
puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas, prevenciones,
especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion; para invitar
a participar a los contratistas a este procedimiento, enviando el
calendario de los eventos, y anexos que deberan presentar en su
propuesta.
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Nombre del Procedimiento de Adjudicacion Directa.
Procedimiento:

Normas y Politicas

de Operacion: = ElI Comité Municipal de Obra Publica recibira las propuestas de los
licitantes invitados a participar en el presente procedimiento, de
acuerdo al calendario de las Bases del Procedimiento de Invitacion
a Cuando Menos Tres Personas, en las instalaciones del Comité
Municipal de Obra Publica del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, ubicado en Plaza de Armas no. 1, Colonia
Centro, Atlixco, Puebla.

= EI Comité Municipal de Obra Publica dard a conocer en el
documento de Bases del Procedimiento de Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas, los criterios que tomara en cuenta a lo largo
del desarrollo del Procedimiento de Adjudicacion mediante
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Obra Publicay Servicios Relacionados con la
misma para el Estado de Puebla y su Reglamento.

= EIl Comité Municipal de Obra Publica con fundamento en lo
dispuesto en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la misma para el Estado de Puebla y su Reglamento, comunicara
el Fallo correspondiente al contratista que haya resultado ganador
y a los licitantes participantes.
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R bl D incion de Actividad Formato o
esponsable escripcion de Actividades Documento
Direccion Remite el expediente técnico a la direccion de Expediente
General de Recursos Materiales Técnico
Desarrollo
Urbano, Obras y
Servicios
Publicos de
Calidad
Director de Recibe el expediente Técnico y lo envia al Oficio
Recursos departamento de Obras y Proyectos para Expediente
Materiales iniciar con el procedimiento de Adjudicacién Técnico
Directa.
Jefe de Se realiza dictamen de Excepcion a la  Dictamen de
Departamento de Licitacion Pdblica, de acuerdo a los montos Excepcion
Obras y Proyectos establecidos en la Ley de Egresos del Estado
de Puebla
Jefe de Calendariza los eventos del Procedimiento de Calendario
Departamento de Adjudicacion Directa.
Obras y Proyectos
Jefe de Remite al Auxiliar para la elaboracion de las N/A
Departamento de Invitaciones y las Bases del Concurso
Obras y Proyectos
o Elabora las Invitaciones correspondientes y Invitaciéon
Auxiliar o )
las Bases de la Presente Invitacion remite al Bases
Jefe/a de Departamento de Obras y Proyectos
para su validacion.
Recibe y revisa las Invitaciones y las Bases Invitacion
Jefe de L
Departamento de de Concurso de Adjudicacion Directa. Bases
Obrasy
Proyectos
Jefe de Envia las Invitaciones y Bases del Concurso a Invitacion
Departamento de los licitantes que fueron invitados a participar Bases
Obras y Proyectos en dicho concurso.
I 4
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bl incion d ividad Formato o
Responsable Descripcion de Actividades Documento
Auxiliar 9 | Notifica al Comité de Obras Publicas el Oficio
Calendario con los eventos a realizarse.
Auxiliar 10| solicita a la Direccién de Obras Publicas de Oficio
Calidad, designe al Representante Técnico
para el Procedimiento de Licitacion.
Representant Acude junto con los participantes al sitio de la N/A
e Técnico 11 | obra, para conocer las condiciones en las que
se encuentra el lugar a realizar los trabajos y
tomar las consideraciones necesarias para la
elaboracion de la propuestas Técnica y
Econdmica.
Jefe de 12 | Elabora el Acta de Visita al Sitio de la Obra. Acta de Visita
Departamento de
Obras y Proyectos
Comité Municipal 13 | Se da lectura al Acta de Visita y se recaban| Acta de Visita
Obra Publica firmas de los que en ella intervinieron. Se
recaban firmas de los integrantes del Comité
Municipal de Obra Publica.
Jefe de 14 | Recibe las dudas de los licitantes inscritos y N/A
Departamento de remite las preguntas al Representante
Obras y Proyectos Técnico para su contestacion.
Representante 15| Responde las dudas enviadas por los N/A
Técnico licitantes y remite las respuestas al jefe del
Departamento de Obras y Proyectos
Jefe de 16 | Recibe las respuestas del Representante Actade Junta de
Departamento de Técnico y elabora el acta de Junta de| Aclaraciones
Obras y Proyectos Aclaraciones
I 4
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Responsable

Comité Municipal
Obra Publica

Comité Municipal
Obra Publica

Jefe de
Departamento de
Obras y Proyectos

17

18

19

Descripcion de Actividades

Realiza evento de Junta de Aclaraciones, de
acuerdo a la calendarizacion programada en
las bases de Licitacion Publica. Se recaban
firmas de los integrantes del Comité Municipal
de Obra Publica.

Realiza evento de Apertura de Propuesta
Técnica y Econdmica, de acuerdo a la
calendarizacién programada en las Bases de
Licitacion.

Elabora el Acta de Apertura de Propuestas
Técnicay Econdmicay se recaban las firmas de
los asistentes al evento programado. Se
recaban firmas de los integrantes del Comité
Municipal de Obra Publica.

Formato o
Documento

Acta de Junta de
Aclaraciones

N/A

Acta de Apertura

Jefe de 20 | Ordena al Auxiliar elabore el Cuadro N/A
Departamento de Comparativo del catdlogo de conceptos de

Obras y Proyectos cada licitante.

Jefe de 21 | Recibe y revisa el Cuadro Comparativo del Cuadro
Departamento de catalogo de conceptos. Comparativo
Obras y Proyectos

Jefe de 22 | Realiza la evaluacion de las Propuestas N/A

Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de

Departamento de
Obras y Proyectos

Jefe de
Departamento de

Obras y Proyectos

23

24

Técnicas y Economicas de acuerdo al
calendario establecido en las Bases de la
Invitacion.

Elabora Dictamen en el que se funda y motiva ACta de Dictamen

las causas por la que se desechan las
propuestas y se adjudica la obra en
Procedimiento. Se recaban firmas de los
integrantes del Comité Municipal de Obra
Publica.

Elabora Acta de Fallo documento que contiene
el nombre del contratista adjudicado.
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Formato o

Responsable Descripcion de Actividades Documento
Comité Municipal 25 | Realiza el Evento de Fallo, se recabe la firma, Acta de Fallo
Obra PUblica de los licitantes que asistieron, asi como de

los integrantes del Comité Municipal de obras
Publicas.
Auxiliar 29 | Envia el expediente en original a la Direccion | Expediente de

de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios| Procedimiento
Publicos de Calidad y dos juegos de copias al
area de Contabilidad.

Tiempo Promedio de Gestion:
De 6 a 15 dias

B
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Diagrama de flujo del procedimiento de adjudicacion directa
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de conceptos de cada
licitante

Recibe y revisa Cuadro
comparativo del catalogo

de conceptos

!

Realiza la evaluacion de

las propuestas de acuerdo

a lo establecido en las
bases de concurso

'

Elabora dictamen en el que
se justifica las razones por

la que se desechan las pro
puestas y se adjudica la obrl|
a en procedimiento

Acta de Dictamen

A

Realiza evento de fallo, se
Elabora acta de fallo recaban las firmas de los
donde indica el nombre del licitantes que asistieron al
licitnte adjudicado 1’ evento, asi como del

comité de obras
Acf llo
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Nombre del Procedimiento para la contratacion de obra publica y/o servicios
Procedimiento: | relacionados con la misma.

Objetivo: Instrumentar con eficiencia los tramites necesarios para la contratacion
de obras publicas y/o servicios relacionados, con el fin de que se cumplan
los requisitos sefialados por la ley.

Fundamento Estatales y/o municipales:
Legal:
» Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el
Estado de Puebla.

Normas y = Otorgar certeza juridica de manera eficaz y efectiva.
Politicas de
Operacion: = Se asegura que el procedimiento de contratacion se realice de

manera eficiente, mediante el uso racional de los recursos y
aplicando las disposiciones legales que correspondan.

= Procurar que el procedimiento de contratacion se realice con
eficacia, de manera 4gil y en el menor tiempo posible, cumpliendo
con los plazos y términos establecidos por la ley.

= Se asegura que los servidores publicos que participen en el proceso
de contratacion de obra publica y servicios relacionados, actien con
honradez y estricto apego a la normatividad aplicable, procediendo
con rectitud e integridad, asignando los trabajos a quien ofrezca las
mejores condiciones para el Municipio, prevaleciendo el interés
publico, fundando y motivando su actuacion.
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Responsable

Auxiliar 1

Jefe de Departamento 2
de Obras y Proyectos

Director de Recursos 3
Materiales

Presidente 4
Municipal

Jefe de 5
Departamento de
Obrasy

Proyectos

Jefe de Departamento 6
de Obras y Proyectos

Jefe de Departamento 7
de Obras y Proyectos

Auxiliar 8

Auxiliar 9

(5
aTLIXC?
PUEBL2 MIGICO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Descripciéon de Actividades

Elabora el contrato del contratista adjudicado,
por cualquiera de los procedimientos previstos
en Ley.

Revisa y Valida el contrato del contratista.

Autoriza y Valida el contrato del contratista.

Firma el contrato.

Realiza la formalizacion del contrato del
contratista adjudicado de acuerdo a la fecha
calendarizada.

Recibe las garantias de contrato

» Anticipo
» Cumplimiento

Integra el Expediente de Adjudicacion

» Proceso de Adjudicacién
» Contrato

» Garantias de contrato

» Propuestas ganadoras

Envia Expediente de Adjudicacion en Original
al Expediente Unitario en Obras Publicas

Envia Copia del Expediente de Adjudicacion a
Contabilidad

Tiempo Promedio de Gestion:

De 3 a7 dias
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Formato o
Documento

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Fianzas

N/A

Oficio

Oficio
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Diagrama de flujo del procedimiento para la contractacion
de obra publica o servicios

Auxiliar Jefe del departamento e Diector de recursos materiales  Presidents muricipa
obras y proyectos

Elabora contrato »(Revisa y Valida contrato Autorza y valida Firma contrato
contrato
Contrato| Contrato| Contrato| Contrato|
- — ST

Envia expediente de Ad
judicacion ORIGINAL a
obras publicas

Envia copia del expedie
nte de Adjudicacion ac

Realiza |a formalizacion
del contrato b

Recibe garantias de co
ntrato

ontabilidad
Oficio| Fianzas|
Fin
Integra Expediente de A
djudicacion
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Nombre del Procedimiento para la recepcion de solicitudes de
Procedimiento: | inscripcion al Padron de Contratistas.

Objetivo: Establecer la forma en la que se podran registrar las empresas
0 personas fisicas interesadas en ejecutar obra publica o
servicios relacionados con la misma y asi ser contemplados
para ser invitados a participar en la ejecucion de las obras que
adjudica el Municipio a través de los diferentes
procedimientos, mediante los cuales se asegure la misma
oportunidad para todos los participantes, las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas necesidades, dando
cabal cumplimiento a la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma para el estado de Puebla y su

Reglamento.
Fundamento Estatales y/o municipales:
Legal:
» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado de Puebla.
» Ley de Egresos del Estado de Puebla, para Ejercicio
Fiscal en curso.
Normas y = Se recepciona la solicitud de los interesados
Politicas de conformidad con los requisitos aprobados por el
de Operacion: Comité de Obra Pdublica, y en cumplimiento a lo
establecido por la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma para el Estado de Puebla,
recibiendo carpeta con todos sus documentos en copias
legibles para su revision.
I 4
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Nombre del Procedimiento para la recepcion de solicitudes de
Procedimiento: | inscripciéon al Padron de Contratistas.
Normas y = ElI Comité Municipal de Obras Pdblicas, a través
Politicas del Departamento de Obras y Proyectos, envia la carpeta
de Operacion: con la documentacion de las empresas y/o personas

fisicas que acredita su experiencia en la ejecucion de
obra publica y servicios relacionados y su capacidad
financiera para poder ser considerados en participar, a
la Contraloria Municipal, a fin de que sea analizada y
validada su inscripcion al Padron de Contratistas y
Laboratorios de Prueba de Calidad del H. Ayuntamiento
de Atlixco.

= Una vez aprobada, Contraloria Municipal informa al
Comité Municipal de Obras Publicas, a través del
Departamento de Obras y Proyectos para que sea este
guien informe a la empresa y asi lleve a cabo el pago de
inscripcion correspondiente y se emita la constancia que
tendra una vigencia de conformidad con lo sefialado en
la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma para el Estado de Puebla.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato o
Documento

Jefe de Recibe la solicitud de inscripcion al Padron de Solicitud

Departamento Contratistas y Laboratorios de Pruebas de

de Obras 'y Calidad por parte de los interesados persona

Proyectos fisica o moral.

Jefe de Revisa la documentacion que -
Departamento de presentan  los interesados, documentacion, Documentacion
Ob?as gque se presenta de conformidad con los

P y requisitos aprobados por el Comité Municipal

royectos de Obra Publica.

Jefe de T a C orfa. Municinal Oficio

Departamento de urna a la I_don.tfa oria Municipal para su

Obras y Proyectos revision y validacion.

Contraloria Valida la inscripcion y remite mediante oficio Oficio
Jefe de Departamento Recibe el oficio de la Contraloria Municipal Oficio
de informando si ha sido validada su inscripcién o
Obras y si fue rechazada.

Proyectos
Auxiliar Informa al interesado, a fin de que acuda a N/A
realizar su pago para continuar con el tramite.
Sie es rechazada se informa a los interesados
para que subsanen las observaciones y se
envié nuevamente la carpeta a contraloria.
. Realiza Orden de Pago Orden de Pago

Auxiliar

Jefe de Elat_)ora la Constancia de Inscrlp(_:lon una vez| ~,.ctancia de

Departamento realizado el pago correspondiente y se Inscripcion

de Obras y registra en el Padron de Contratistas vy

Proyectos Laboratorios de Pruebas de Calidad.

Tiempo Promedio de Gestion:
De 2 a 8 dias.
I 4
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion de solicitudes
de inscripcion al padrén de Contratistas

Jefe del departamento de

Auxiliar Contraloria
Obras y Proyectos
.Regibg la solicitud de Revisa la documentacién que
incripcién al padrén de p \ los de | g
contratistas y laboratorios de conformidad con los requisitos [
pruebas de calidad aprobados

Informacion completa

Turna a contraloria para su vali Revisa la documentacion
dacién para validar inscripcion

Valida inscripciéon

Oficio|

|

Informa al interesado a fin
de que acuda a realizar su
pago

ficiol

|

Elabora la orden de pago
correspondiente

Orden de pago

]

Elabora constancia de
Incrpcién con una vigencia
del 01 de Junio al 31 de
Mayo del siguiente afio a
su registro

[ —
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta del Fallo de Licitacion: Documento en que se designa al contratista
favorecido en un proceso de licitacion o concurso, que detalla las razones técnicas
0 econOmicas que han sido determinantes para la toma de decision.

Adjudicacién Directa: Decision de otorgar a un proveedor la realizacion de una
obra sin necesidad de someter el proceso a licitacion publica o concurso por
invitacion.

Adjudicante: Las autoridades y 6rganos que conforme a esta Ley se encuentran
facultados para adjudicar un contrato o pedido.

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco;

Bases: Los pliegos de requisitos y condiciones que rijan y sean aplicados en cada
licitacion publica;

Cabildo: El Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco;

Calendario de Obra: Programa de construccion en el que se especifican fechas de
cumplimiento de las diferentes etapas de una obra.

Catélogo de Conceptos: Documento descriptivo en el que se detalla integramente
todos y cada uno de los componentes finales de la obra a realizar.

Comité Municipal: EI Comité Municipal de Adjudicaciones;

COMPRANET: Pagina Web de la Secretaria de la Funcién Publica a través de la
cual se deben publicar las convocatorias, bases y actas de la(s) junta(s) de
aclaraciones que se generen durante las licitaciones publicas.

Constitucion Local: La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla;

Contraloria Municipal: La Contraloria del Municipio de Atlixco;
Contratante: La dependencia, entidad o Ayuntamiento de que se trate y que sea el
usuario final del bien o servicio contratado;

Contratista: Persona o empresa proveedor de construccion de Obra.
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Contrato: Documento en el que se detallan todas y cada una de las condiciones,
tanto de tiempo como de forma que debe reunir la obra terminada, y que han sido
aceptadas por ambas partes bajo compromiso legal y sujeto a la Legislacion vigente.

Convocante: El H. Ayuntamiento y los Comités Municipales;

Convocatoria: La publicacion que se efectia para dar a conocer los datos
generales de una licitacion publica;

Dependencias: Aquéllas que integran la Administracion Publica Municipal
Centralizada,

Departamentos Técnicos: Areas de la Direccion de Obra encargadas de definir las
especificaciones técnicas de cada una de las obras que han de realizarse.

Dictamen de Adjudicacion: Documento que otorga, mediante decision colegiada
tomada en el transcurso de una licitacion puablica o concurso por invitacion, el
derecho de realizar una obra en favor de persona o empresa participante, en el que
se detallan las razones de cualquier indole que motivaron la designacion del
contratista.

Entidades: Los organismos publicos descentralizados municipales;

Expediente Técnico: Conjunto de documentos relativos a una obra determinada
gue a continuacién se detallan:

Dictamen de Factibilidad Técnico, Social y Econémico.
Términos de Referencia.

Croquis de Localizacion.

Programa de Obra.

Presupuesto Base.

Solicitud de Recursos.

Suficiencia Presupuestal.

Proceso de Adjudicacién

Contrato.

Fianzas de Anticipo y de Cumplimiento

Invitacion: El documento que contendra todos los puntos que rijan el concurso o
procedimiento de que se trate y por el que se requerira a un minimo de proveedores
la presentacion de propuestas técnicas—economicas;

Junta de Aclaraciones: Reunion convocada por el Comité Municipal con los
participantes en una licitacion o concurso en la que se instruye acerca de las bases
publicadas.
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Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica,
concurso por invitacion o bien, en los procedimientos de adjudicacion mediante
invitacion a cuando menos tres personas, para presentar propuestas técnicas—
econdmicas;

Licitacién Publica: Procedimiento por el cual se abre al publico en general la
oportunidad para participar en el proceso de asignacion para la construccion de una
obra.

Municipio: El Municipio de Atlixco;

Normatividad: La Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del
Gasto Publico de la Administracion Publica Municipal vigente;

Oficio de Asignacion de Obra: Documento por medio del que se informa al
contratista que ha sido designado para la realizacion de una obra.

Oficio de Autorizacion de Suficiencia Presupuestal: Documento emitido por la
Tesoreria Municipal en el que declara la existencia de recursos financieros para la
realizacion de una obra determinada

Padron: ElI Padron de Proveedores del H. Ayuntamiento;

Patente: Documento por medio del cual se otorga a una persona fisica o su
causahabiente el derecho exclusivo para explotar una invencién en su provecho,
por si o por otros con su consentimiento, de acuerdo con las disposiciones y
conceptos de la legislacion federal en materia de propiedad industrial;

Poliza de Fianza: Garantia financiera que presenta el contratista, que avala el
cumplimiento integro de su contrato y manifiesta su aceptacion de la aplicacion de
las penalizaciones sefialadas en caso de incumplimiento.

Presupuesto Base: Costo inicial estimado para la realizacion de una obra.

Presupuesto de Egresos: El presupuesto de egresos del Estado y de cada uno de
los Municipios que lo conforman;

Propuesta: Proposicion que se expone en un procedimiento de adjudicacion y que
se ofrece en alguna de las formas previstas por esta Ley, para su analisis y
valoracion en sus aspectos técnicos y econémico;

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos o pedidos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios en sus diversas modalidades conforme a
esta Ley;

Presidente Municipal.- El Presidente Municipal Constitucional de Atlixco;
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Servidor Publico: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza, en la Administracién Publica Municipal.

Titular: Son los Servidores Publicos responsables de las Dependencias y Unidades
Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento de Atlixco (Regidores, Sindico
Municipal, Directores Generales y Jefes de Departamento).

Unidades Administrativas: Las Direcciones, Subdireccién. Jefaturas de
Departamento y demas areas que integran el Honorable Ayuntamiento del Atlixco.
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