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l. INTRODUCCION

La elaboracion de este Manual de procedimientos, es de observancia obligatoria para todas las areas del
H. Ayuntamiento, y tiene por finalidad el fortalecimiento de las relaciones, articulacion e interaccion del
quehacer del personal adscrito a la Tesoreria y los mecanismos legales, administrativos, técnicos y
financieros que deberan aplicar en las diferentes areas municipales para las contrataciones y adquisiciones
referentes a estudios, proyectos, servicios y bienes que deba realizar el area de adquisiciones
incluyéndose los servicios incorporados a la gestion municipal.

Este conocimiento permite que todos en lo general nos convirtamos en promotores de nuestro patrimonio

lo que origina que el visitante a su vez cuente con una estadia agradable y servicios de calidad.

A través del presente manual se estandarizan las responsabilidades de cada unidad involucrada en los
procesos de adquisiciones y/o contrataciones, con el objeto de aplicar y hacer efectivas las disposiciones
gue se sefialan, estableciendo que las areas involucradas como la Coordinacion de de Egresos y la Unidad
de Adquisiciones deberan coordinar sus procesos administrativos con el fin de obtener la mayor eficiencia

y eficacia en el uso de los recursos municipales.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los Manuales, por parte de la
Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la Contraloria
Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion,
inspeccion, fiscalizacion, revisién, verificacién y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en
su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Adjudicacion directa.
2. Gestion para el servicio y reparacién del parque vehicular.

3. Adjudicacién mediante invitacién a cuando menos tres personas.
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Nombre del Adjudicacion Directa.
Procedimiento:

Objetivo: Proporcionar los materiales, equipo y prestacion de servicios necesarios
para dar cumplimiento de la administracién publica, asi como garantizar la
prestacidn de bienes y servicios, en las modalidades adjudicacion directa,

buscando siempre el beneficio del H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal: e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal Municipal.

o Ley de egresos del estado de puebla para el ejercicio fiscal

Politicas de Operacion: - La Direccién de Tesoreria solo gestionara requerimientos de bienes y
servicios que hayan sido solicitadas previamente por escrito.

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

- Los requerimientos de bienes y servicios deberan de ajustarse a las
modalidades de adjudicacién de acuerdo a los montos establecidos en
la Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal
correspondiente.

- Obtener insumos de calidad, prestacion de servicios o arrendamientos
a los precios més convenientes para el H. Ayuntamiento con el fin de
no desequilibrar las finanzas municipales.

- Regirse bajo los criterios de eficiencia, eficacia, racionalidad, economia

y sustentabilidad.

Tiempo Promedio de El tiempo promedio es de 5 dias naturales para el suministro, arrendamiento
Gestion: 0 prestacion de servicios de los bienes requeridos.
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Descripcién del Procedimiento: Adjudicacion Directa

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Responsable
de la Unidad
de
Adquisiciones

Recibe oficio de requisicion
adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Requisicion

Analiza requisiciébn para observar
viabilidad y autorizacién del area
correspondiente.

Requisicion

Solicita y remite a proveedores para
cotizacién (generalmente via
telefénica o email).

Solicitud de
Cotizacion

Recibe cotizaciones de materiales
solicitados por parte de proveedores
(generalmente via electrénica).

Cotizacion

Técnica de la
Unidad de
Adquisiciones

Realiza orden de compra

Formato

Solicita al proveedor
correspondiente el material
requerido especificando
caracteristicas del producto, tiempo
de entrega y forma de pago
(generalmente via electrénica).

Solicitud

Recibe los materiales y/o servicios
previa revision de los mismos con la
finalidad de obtener la mayor calidad
de acuerdo a lo solicitado con su
factura

Factura

Entrega de materiales en &reas
solicitantes cumpliendo con las
actividades programadas,
presentando acuse de requisicion.

Requisicién

Responsable
de la Unidad
de
Adquisiciones

Recibe la factura correspondiente a
la compra e integrar la
documentacién (Oficio de solicitud
de pago, factura, orden de compra,
requisicion y evidencia)
comprobatoria para turnarla a
Tesoreria y solicitar su pago (en su
caso contrato simple).

Oficio y
Expediente

Tesoreria
Municipal.

10

Recibe solicitud de pago de factura.

Solicitud y
factura.
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Diagrama de flujo: Adjudicacion Directa

Responsable de la Unidad de Técnica de la Unidad
Adjudicaciones Adjudicaciones

1

Recibe oficios de requisicion de
los bienes y servicios requeridos.

1

Analiza la viabilidad y autoriza la
requisicion. Determinacion de la
unidad responsable.

|

Remite a proveedores para cotizaciones.
(Listado de bienes y servicios).

Tesoreria Municipal

Reciben cotizaciones por parte
de proveedores, se analizan y se
determina la compra.

L 5

Realiza orden de compra.

Solicita al proveedor los materiales
ylo servicios requeridos.

I 7
Recibe los materiales y/o servicios
solicitados.

A 4 8

Suministra los materiales a las areas
solicitantes para continuar actividades.

. 9

Recibe la factura correspondiente. |

10

Recibe solicitud de pago de
factura por la compra realizada.

A 4

Fin
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Nombre del Gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular.
Procedimiento:

Objetivo: Garantizar el buen funcionamiento y operatividad del parque vehicular
propiedad del Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla; el cual es herramienta
importante para a su vez cumplir con los servicios municipales y los
programas que son a favor de la ciudadania.

Distribuir adecuadamente la carga de trabajo diaria y semanal de vehiculos
que requieran reparacion, entre los diversos talleres que prestan servicio al
Gobierno Municipal de Ocoyucan, con el fin de obtener una atencién
adecuada y una respuesta Optima de acuerdo al tipo de reparacion
solicitada.

La Unidad de Adquisiciones, a través de su &rea de Control Vehicular
regulan y registran el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo,
que son requeridos por aquellas areas que cuentan con parque vehicular
para el desempefio de sus funciones, que por citar ejemplos la Secretaria
de Seguridad Publica, Servicios Publicos, Transito Municipal; etc.

Fundamento Legal: e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, 11I, IV, V, VI, VIl y XXIII.
Politicas de Operacion: Los servicios de mantenimiento son responsabilidad inmediata de las areas

titulares que fungen como “unidades responsables” mismas que cuentan

con el resguardo de cada vehiculo o equipo de transporte y por consiguiente

de la vigilancia adecuada para el buen funcionamiento y operatividad, asi
como del seguimiento por parte de la Contraloria Municipal, a través del

Area de Control Vehicular quien se encarga de redirigir aquellos servicios

necesarios para su 6ptimo funcionamiento.

- Mantenimientos preventivos: a unidades de bajo kilometraje
(entiéndase a aquellos vehiculos oficiales asignados a todas las
dependencias; unidades de alto kilometraje (entiéndase por estas a los
vehiculos asignados solo a la Secretaria de Seguridad Publica y
Tréansito Municipal, los cuales tienen actividad de 24 horas completas);
y vehiculos de nueva adquisicion (se consideraran dentro de este rubro
el tiempo y/o kilometraje que cubre la garantia).

- Mantenimientos correctivos: reparaciones generadas por el desgaste
y uso del vehiculo, las cuales no pueden predecirse. Los vehiculos de
nueva adquisicion deberan cubrir sus mantenimientos preventivos
(servicios establecidos por la agencia, afinaciones o cambio de aceite).

Tiempo Promedio de Inmediato previo diagnostico

Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Gestién para el servicio para el servicio y reparacion del parque

vehicular

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Responsable 1 Recibe la requisicion de servicio de | Requisicion

de la Unidad de diversas areas para reparacion del

Adquisiciones parque vehicular.

2 Solicita diagnéstico vehicular del | Diagnostico
mecdnico para su andlisis.

3 Revision de diagnostico vehicular y | Diagnostico
requisicion. Requisicion

4 Expide orden de trabajo y vale para | Valey Orden de
la realizacion del servicio. No | Trabajo
autoriza regresa al area solicitante.

Auxiliar de | 5 Se recibe unidad reparada y oficio | Oficio
Mantenimiento de conformidad de la requisicion
Vehicular solventada.

6 Se recibe factura del proveedor por | Bitacora y
concepto de trabajo realizado y | Factura
elabora bitacora.

7 Recopila toda la documentacion | Oficio
para ser entregada a la
coordinacién de egresos para su
pago.

Tesoreria 8 Recibe solicitud de pago vy | Oficio
Municipal documentacién soporte del gasto

realizado.

“Manual De Procedimientos De La Tesoreria, Ocoyucan”




0IC/0COYUCAN 2021 - 2024

CLAVE: OCO/TESOM/M.P/01/150823 ,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA MUNICIPAL
NUM. DE REVISION:

Diagrama de flujo: Gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular

Responsable de la Unidad de Auxiliar de Mantenimiento
Adjudicaciones Vehicular

1

Tesoreria Municipal

Recibe solicitud de usuario de las diferentes
areas

Solicita diagnostico al proveedor
para su analisis

\ 4 3

Requiere al usuario requisicion
para su autorizacion (Listado de
bienes y servicios)

'

Regresa

No

Si
5

Expide orden de trabajo para la Recibe unidad reparada por el
realizacion del servicio usuario de conformidad

l 6

Recibe factura del proveedor
b} @
[
[

Recopila toda la
documentacion  para  ser
entregada al departamento
de egresos para su pago

\ 4

y 8
Recibe solicitud de pago de factura

Fin

10
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Nombre del Adjudicacion por invitacion a cuando menos tres personas
Procedimiento:

Objetivo: Garantizar la prestacién de bienes y servicios, en las modalidades de
adjudicacion mediante invitacién a cuando menos tres personas.
Fundamento Legal: e Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos arts. 134, 115.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla
art. 108.

e Ley Orgéanica Municipal. Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal Municipal, art. 7, 15, 17, 21, 22, 99 y 100, 108.

Y demas que resulten aplicables a la materia.

e Ley de egresos del estado de puebla para el ejercicio fiscal, art. 43 y
capitulo de eficiencia del gasto.

e Ley de Ingresos del Municipio de Ocoyucan, Puebla

Politicas de Operacion: - LaUnidad de Adquisiciones solo gestionara requerimientos de bienes y
servicios que hayan sido solicitadas previamente por escrito.

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

- Los requerimientos de bienes y servicios deberan de ajustarse a las
modalidades de adjudicacién de acuerdo a los montos establecidos en
la Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal
correspondiente.

- Obtener insumos de calidad, prestacion de servicios o arrendamientos
a los precios méas convenientes para el H. Ayuntamiento con el fin de
no desequilibrar las finanzas municipales.

- Regirse bajo los criterios de eficiencia, eficacia, racionalidad, economia
y sustentabilidad.

Tiempo Promedio de Variable. 1 0 dias naturales para la cotizacion, determinacién del proceso
Gestion: de adjudicacion, aprobacion y celebracién del proceso de adjudicacion.

11
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas

econémicas.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Responsable 1 Recibe oficio de requisiciéon o plan | Oficio 2
de la Unidad de Anual de Adquisiciones,
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.
2 Analiza requisicion para observar | N/a N/a
viabilidad y autorizacion por parte
del maximo organo de Gobierno
Municipal. Determina a la unidad
responsable.
Técnica de la |3 Solicita y remite a proveedores para | Solicitud 1
Unidad de cotizacioén (via
Adquisiciones electrénica por lo regular).
4 Recibe cotizacién y determinando | Cotizacién 1
montos se pre visualiza el posible
procedimiento de adjudicacion.
Responsable 5 Solicita suficiencia presupuestal. Oficio 2
de la Unidad de
Adquisiciones
Coordinacion 6 Recibe solicitud y expide oficio de | Oficio 2
de Egresos suficiencia presupuestal.
Técnica de la |7 Recibe suficiencia presupuestal. Oficio 2
Unidad de
Adquisiciones
8 Turna a través de la coordinacion de | Acta 1
egresos, para que notifique al
secretario técnico del comité
municipal de adquisiciones vy
adjudicaciones, para su aprobacion
en sesidn ordinaria del comité el
procedimiento de  adjudicacién
viable segun la ley y el posible
calendario de ejecucion
Comité 9 Elabora el dictamen de excepcién a | Acta 1
Municipal  de la licitacion publica (Acta de
Adquisiciones Dictamen de excepcion a la
licitacion de obra publica).
10 Elabora el calendario, Invitaciéon y | Invitacién, Variable
Anexos correspondientes, que | calendario
seran enviados a los proveedores | anexos.
en cuyo caso de manera prioritaria a
los que conforman parte del padrén
de proveedores.
11 Recibe las propuestas técnico- | Propuestas 1
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Técnica de la | 12 Envia modelo de contrato a la | Contrato
Unidad de Sindicatura para su revision y
Adquisiciones aprobacion.

Comité 13 Analiza y dictaminan las propuestas

Municipal  de de los proveedores recibidas (Acta
Adquisiciones de Dictamen de Fallo.)

14 Emite el fallo (funge como | Acta
notificacién al proveedor)
correspondiente al proveedor con el
precio mas bajo y aquel que cuente
con la capacidad de respuesta
inmediata.

Responsable 15 Concluye el procedimiento de | Contrato

de la Unidad de
Adquisiciones

Adjudicacion con el acto juridico del
Contrato (de adquisicion de bienes,
prestacion de servicios 0
arrendamiento segun corresponda)
por parte del Ayuntamiento, la
unidad responsable y el proveedor.
(Se revisard y requerirdn para la
contratacion segun aplique, las
garantias respectivas).
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas

Responsable de
la Unidad de Adquisiciones

Técnica de la Unidad de
Adquisiciones

Comité Municipal de
Adjudicaciones

15

Realiza el acto juridico del contrato
entre el H. Ayuntamiento y el

A

10

[
Elabora

calendario,

invitacion y los anexos
correspondientes.

11

Recibe las  propuestas

\ 4 12

Envia modelo de contrato a la
direccién juridica para su revision

técnico-economicas

Analiza y
dictaminan  las

v

propuestas  de
proveedores.

14

Emite  fallo  al

proveedor.

Fin

proveedor con el
precio mas bajo
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas
Responsable de | Técnicadela | Coordinacion de Comite
la Unidad de Unidad de Egresos I!\Vldqnglpallde
iudi i T uaicaciones
Adjudicaciones Adquisiciones J
1
Recibe  oficios  de
requisicion o plan anual
de adquisiciones.
2 3
Autori Si_| 5| Cotiza  con
Hianza nroveadnres
! 4
No } o
Recibe cotizacion y
Fi determina montos
in
5
Solicita  suficiencia - 6
presupuestal. -
Recibe solicitud y
y| | expide oficio de
suficiencia
presupuestal.
7
Recibe suficiencia |4
presupuestal
'
Presenta el
procedimiento de
Adjudicacién  en
cabildo. l 9
|
\{' Elabora el dictamen
.| de excepcién a la
"1 licitacion publica
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.  GLOSARIO DE TERMINOS

DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.
ENTIDADES. - Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de
participacién municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea
el Municipio.

ESTRUCTURA ORGANICA. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion que deben
existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los
objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de
toma de decisiones.

ORGANIGRAMA. - Un organigrama o carta de organizacion es un gréafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las
relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

PLAZA. - Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser desempefiado
a la vez por varias personas, que realices las mismas actividades, con las mismas
responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

PUESTO. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los
objetivos de una o varias unidades administrativas.

CABILDO. - Ayuntamiento, corporacién; Junta celebrada por esta corporacion; Sala donde se
celebra.

GOBIERNO. - Conjunto de los organismos y personas que dirigen una nacion, y las funciones
gue desempefian.

POBLACION. - Conjunto de personas que habitan la Tierra o cualquier division geografica de
ella.

SECRETARIA. - Destino o cargo de secretario; Seccién de un organismo, institucion, empresa,

etc., ocupada de las tareas administrativas; Ministerio.

16
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