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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este estd sujeto a procesos

de actualizacion en la medida en la que se presenten reformas o nuevas

publicaciones en la normatividad establecida, en la estructura orgdnica o

bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin

embargo, cabe mencionar que no pueden ser empleados para crear

nuevas plazas o unidades orgdnicas distintas a las contenidas en el

Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal y a la estructura

orgdnica aprobada por Cabildo.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizada para regular la organizacion, el funcionamiento vy los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y

eficacia administrafiva.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo

conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion vy

las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion lll de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion 1V, 80, 84 y 1469, fraccion IX
de la Ley Orgdanica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, Il y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado

para llevar a cabo la elaboraciéon y actualizacidn de los Manuales de
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Digeecion de

Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la

Administraciéon POblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacién de dichos

documentos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidn
describe en forma pormencrizada y secuencial la ejecucidon de

procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo se

rung

herramienta de descripcion procedimental, que expone objetivos, integra

decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilid

directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al dptimo desemper;
fas Unidades Administrativas que integran la Administracién PU
Municipal, a traves de la descripcion detallada de procedimientos; es
con actividades a seguir y foma de decisiones, reflejadas fambién ¢

diagrama de ilujo.

Finalmenie, permite orientar el desempefo del trabajador ante cua

ades

o de
blica
0 es,

2 UN

iquier

duda y funciona como instrumenio que faciiita el control interno de la

organizacion, ya gue detalla las labores que se deben llevar a cabo,

refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de

labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,

en conjunto sistemdtico y concaftenado de procesos que tienen como

resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades

Adminis’rraﬁvds, permifiendo una visidn integral de los procedimientos y una

evaluacidon de los frabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Misién
Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficienie que genere valor

pUblico a fravés del ejercicio responsable de los recursos puUblicos poniendo

en el centro de la joma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

esquerﬁos de coparticipacion y corresponsabilidad de fodas y todos los

actores involucrados.
Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

« Valor pUblico: Entendido como el valor que las y os ciudadanos dan
a los bienes v servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion de la
sostenibilidad.

» Transparencia: Enfendida como el mecanismo a fravés del cual &l
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

« Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar © cumpiir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero a las persondas.
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e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando lo
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

» Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otfra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

e Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones

de las generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eie Estrategia Linea de Accidn

LA1.3.4. (ODS 16.3, 16.5,
Esirategia 1.3  Eficiencia

5 Gobiermo o ) _ 17.19) Enfrega y
Administrativa y  Mejora »
innovador aprobacidn oporfuna  del

Regulatoria o
recurso publico.
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MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

Federal:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado [05/02/1917}. Ultima reforma [06/06/2023)
¢ Ley de Coordinacidén Fiscal.
Publicado (27/12/1978). Ultima reforma (30/01/2018)
» ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria.
Publicado (30/03/2006). Ultima Reforma {06/11/2020)
+ (Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicado (31/12/1981). Ultima reforma (31/05/2023)
¢ lLey General de Contabilidad Gubernamental.
Publicado (31/12/2008). Uttima reforma (30/01/2018)
s ley Geﬁerol de Responsabilidades Administrativas.
Publicado (18/07/2016). Ultima reforma ({31/05/2023}

e Ley General de Transparencia y Acceso a la informacidn PUblic

W)

Publicado (04/05/2015). Ulima reforma (20/05/2021)
+ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
Publicado (18/07/2016). Uttima reforma {20/05/2021)

¢ Ley Federal de Procedimiento Adminisirativo.

9
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Publicado [04/0871994) Ultima reforma (18/05/2018)
e Ley General de Mejora Regulatoria
Publicado (18/05/2018) Ultima reforma (20/05/2021)
¢ ley General de Archivos
Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (19/01/2023).
Estatal
e Consfitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado [02/10/1917). Uitima reforma {09/04/2021)

e Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscai

correspondiente.
Publicado (18/12/2020). Ultima reforma (Sin reformas).

¢ lLey de Ingresos del Estado de Puebla, para el Eercicio FHscal

correspondiente.
Publicado [18/12/2020) Ultima reforma (Sin reformas)
e Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (18/12/2001). Ultima reforma (24/12/2021)

s Lley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus

Municipios.
Publicado (21/03/2009). Ultima reforma {11/02/2022]

+ Ley de Deuda PUblica para el Estado Libre y Soberano de Puebia.
10
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Publicado (18/12/2006). Ultima reforma (29/12/2017)
¢ Ley de Presupuesio y Gasto Publico del Estfado de Puebia.
Publicado [10/11/2020}. Ultima reforma (Sin reforma)

» ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacidon Superior del Estad

Puebla

Publicado (28/12/20168). Ultima reforma [11/02/2022)

e Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebld,

Publicado (01/08/2019). Ultima reforma (19/06/2023)

» ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PJ

Estatal y Municipal.

Publicado (10/02/2001). Ultima reforma {11/02/2022)

o de

blico

¢ Leyde Transparenciay Acceso ala Informacion Piblica del Estado de

Puebla.

Publicado (05/05/2016). Ultima reforma (10/04/2023).

e ley de Proteccidén de Datos Personaies en Posesidon de los Sujetos

Obligados del Estado de Puebla.

Publicado (29/06/1984). Ultima reforma (02/12/2020)

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Es?ocﬁo de

Puebla.

Publicado (29/06/1984). Ultima reforma (20/12/2020).

11
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s Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Publicado (28/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022)

+ ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Publicado (11/02/2015). Ulfima reforma (sin reformaj

» ley de Planeacidon para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Publicado [14/01/2020;. Ultima reforma (Sin reformas)

¢ ley de Archivos del Estado de Puebla.

Publicado (13/09/2013). Ultima reforma (19/10/2015)

¢ ey Orgdnica Municipal

Publicado (24/03/2001). Ultima reforma (27/12/2022)
Municipal

e Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eercicio Fiscal

correspondiente.
Publicado (18/12/2029} Ultima reforma (26/01/2021)
¢ Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacan.
Publicado (30/12/2005). Ultima reforma (24/12/2021)

+ Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal del

Municipio de Tehuacdn, Puebila.

Publicado {12/05/2023) Uliima reforma (sin Publicacion)

12
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e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Poblica del

Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicado (28/07/2006). Ultima reforma (sin publicacién)

¢ Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla.

Acuverdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn 2021-2024.
Publicado (16/07/2019). Uifima reforma (Sin reformas).

e Acuerdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba
el Reglamento del Municipio de Meijora Regulatoria de Tehuacan,

Puebla.
Publicado (18/07/2019) Ultima reforma (Sin reforma).
» Cddigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Ultima Actualizacion (14/03/2024)

+ Codigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Hongrable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebia. Ultima  Actualizacion
{14/03/2024)

El fistado anterior, es de cardcter enunciativo mas no limitativo, por lo puede

existir normatividad complementaria aplicable.

13
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GLOSARIO
Almacén: Lugar fisico el cual utiliza el Ayuntamiento para la funcién de

almacenaje para bienes.

Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn,

Puebla.

Compra consolidada: Procedimiento juridico-administrative medianie el
cual se realiza de manera consolidada la adquisicion o arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios de uso generalizado o sectorizado que

requieran las unidades adminisfrativas.

Compra menor: Aguellas gue no excedan el monto minimo que establece
la Ley de Egresos para el Estado de Puebla, vigente para reaqiizar una

adjudicacién.

Compra mayor: Aguellas gue excedan el monto minimo que establece Ia
Ley de Egresos para el Esiado de Puebla, vigente para realizar el

procedimiento de la adjudicaciéon gue comresponda.

Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios: Entendiéndose por esta,

Direccion de Adquisiciones, Bienes y Servicios.
Direccidén de Compras: Direccidon de Compras.

Director: Persona que planeq, organiza y supervisa las tareas asignadas ai
personal a su cargo, asi como desarrolla estrategias para el buen

desempeno de ia Unidad Administrativa.

14
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Enlace: Es la persona designada por el Titular de la Unidad Administrativa,

para ser medio de comunicacion y redlizar actividades competentes enire

unidades.

Funciones: Actividades o fareds a rediizar.
La Direccién: Direccidén de Compras.

Manuales de Administracion: Manuales de Organizacidn, Procedimienios;
de Servicios al Publico y demads instrumentos de apoyo administriativo
interno, siendo este el documento normativo de aplicacidn obligatoria vy
reglamentaria, el cudl cada Servidor Publico de conformidad cop las
funciones propias de su empleo, cargo ¢ comisién, dard cumplimiento|

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

cién

Orden de Compra: Documento mediante el cudl se requiere la adquis
de un bien a un deferminado proveedor.
Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contrafos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios en sus diversas modalidades
conforme a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios dei Sector
PUblico Estatal y Municipal.
Reglamenio interior: Reglamenio interior de la Adminisiracién Pdblica

Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Requisicién: Documento que permite la realizacién de una solicitud de
adquisicion de un producto o servicio a nivel inferno de las Unidades

Administrativas.

Unidades Administrativas: Las Direcciones, Departamentos, Coordinaciones,

Unidades y demds areas que integran cada una de las Dependencia

e
v
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UA: Refiere a las Unidades Administrativas adscriias al H. Ayuntamiento.

DC: Refiere a |la Direccidn de Compras.

PVD: Refiere al Proveedor.

ALM: Refiere al personal encargado del almacen.

CAF: Refiere a lg Coordinacion de Auditoria Financiera.

Nota: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos senalados

en el presenfe manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitario

respecto al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE COMPRAS

1 Procedimiento de Cotizacidon de Bienes y Servicios. DC-001 |

2 Procedimiento de Compras de Bienes y Servicios. DC-002

Procedimiento de Ejecucion de Contrato o Pedido de

3 DC-003
Bienes o Servicios.

Procedimiento de Compras Consolidadas de Bienes o

4 _ DC-004
Servicios. }

5 Procedimiento de Autorizacion de Compra. | DC-005

Procedimienic de Entrada de Suministracion de Bienes al |

b DC-006
Almacen.

Procedimiento de Salida de Suministracion de Bienes al
7 DC-007

Almaceén.
I
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DC-001

Procedimiento de Cotizacion de Bienes y Servicios.

Asegurar que las propuestas de cotizacion provean el
precio mds bajo, y gue cumpla con los requerimientos
Obietivo - _ L _
y especificaciones exigidos por las unidades

administrativas, de acuerdo a sus necesidadses.

Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del

Normas y ) o
) Sector PUblico Estatal y Municipal, y el Reglamento
Polificas de .
_ | Interfior de la Administracién PUblica Municipal del
Operacion

Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Responsables | Direccion de Compras.

Areas | Direccién de Compras, Unidades Administrativas vy

involucradas | Proveedor.

Formatos de
_ | Solicitud de coftizacion.
Aplicacion
Padréon de proveedorss.

18
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Cotizacidon de Bienes y Servicios.

Descripcion de actividades
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Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realiza Solicitud de coftizacidn a través
del Formato correspondiente, con base en Solicitud de
UA
las fechas establecidas en el Calendario Cotizacion
qgue emite la Direccion.
2. Recibe Solicitud de cotizaciéon y verifica si
existe contrato.
o 2A. sExiste contrato respecto al servicio o Solicitud de
D
adguisicion requerido? Cotizacion
SI: Continua con la actividad 3
NO: Continua con la actividad 5
3. Genera la cotizacion con base a la
propuesta econdomica del contrato o B
B _ ) Cotizacion
pedido correspondiente y continua con la
actividad 7.
4. Analiza al proveedor
4A. 3se encuentra inscrito en el Padron de Padron de
DC
Proveedores? Proveedores
Sl continua con la actividad niUmero 5.

19
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NQO: continug con la actividad nimero 6.

5. Solicita coftfizacidn, misma que debe

J cumplir con las especificaciones solicitadas Solicitud de
A
por la unidad administrativa requirente vy Cotizacion
continua con la actividad 7.
Solicitud de
DC 6. Cotiza fuera del Padrdn de Proveedores. o
Cotizacion
7. Enftrega cofizacidon a la wunidad
DC Cotizacion

administrativa requirente.

Fin del procedimiento

20
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DC-001
Procedimiento de Cotizacién de Bienes y Servicios.

Unidad Administrativa Requirente Direccion de Compras

| Inicio l R=cics Ioicvod.
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DC-002
Procedimiento de Compras de Bienes y Servicios.

Asegurar el continuo suministro de Bienes y/o servicios
de calidad para el épltimo desarrollo de las funciones
Objetivo ] o )
de las Unidades Administrativas de acuerdo a sus

necesidades.

Normasy | Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Politicas de | Sector PUblico Estatal y Municipai, v el Reglamento
Operacidén | Interior de la Adminisiracién PGblica Municipal del

Municipio de Tehuacdn, Puebia.

Responsables | Direccidn de Compras.

Areas
Unidades Administraiivas y Direccion de Compras.
Involucradas

Formatos de | Solicitud de cotizacién.
Aplicacion | Requisicion.
Pedido.

22

TS,



subleras - Direceion de CLAVE HAanTIDCIMP/oss
Tng w5 - e . - Elaboracién: Agosto 2023
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: Direccién de Compras

DC-002

Compras Menores de Bienes y Servicios.

Formata y/o

Responsable Descripcidn de actividades '
Decumento
Inicic del Procedimiento
1. Ingresa a la Direccion, la requisicion
debidamente requisitada estableciendo los
siguientes datos:
¢ Nombre de la Unidad Administrativa;
» Fecha; |
s Caniidad Solicitada;
» Unidad de medidq;
» Bien o servicio;
« Cantidades;
UA o Partida presupuestal; Requisiééén

o Justificacidon la cual deberd serlo mas
detaliada posible;

e Firma de quien realizd la requisicion,
firma del titular de la unidad
administrativa; y

e VoBo. de I Direccidn de
Informacidén, Planeacién y Proyectos
Estrategicos; adjuntado a la misma la f

sigulente documentacion: segin seq

23
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CLAVE HAMT/DC/MP/036
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccién de Compras

el caso el anexo reflativo a la
descripcidn  iécnica del bien - o
servicio requerido; confirmacién de
suficiencia presupuestal; ast como la

cotizacion base.

2. Analiza la documentacion y verifica 1o
establecido en la Ley de Egresos del Estado
de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

2A. 3Es correcta la infegracién y no

bC excede el monto establecido en la Ley de N/A

Egresos del Estado de Puebla, para el

Bjercicio Fiscal vigenie?

Si: Confinua con la aciividad 3.

No: Coniinua con la actividad 7.

3. Elabora Dictamen de Excepcion y | Dictamen de
oC

adjudica. Excepcion
DC 4. Elabora el Pedido. Pedido
oC 5. Cita al proveedor a formaiizar el pedido. N/A

6. Remite copia simple del Pedido a la
DC Pedido

Unidad Administrativa de Egresos.

)
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Direccion dé Compras

DC

7. Regresa la documentacién a la Unidad

Administrativa.

Requisicion

DC

8. Archiva expediente

N/A

Fin del procedimiento

-9
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Direccion de Compras

Manual de Procedimientos

DC-003

Procedimiento de Ejecuciéon de Contrato o Pedido de Bienes o

Servicios.

Dar certeza de la formalizacion del bien o servicio para

Objetivo
los fines a los que se destina.
Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Normas y
. Sector PUblico Estatal y Municipal.
Politicas de
i Reglamento Interior de la Administracion Publica
Operacion

Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla.

Responsables | Direccion de Compras.

Areas | Direccién de Compras, Unidades Administrativas y

Involucradas | Proveedor.

Formatos de

i Contrato, Pedido, Requisicion, Orden de Compra.
Aplicacion

27
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DC-003

CLAVE HAMT/DC/MP/036
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccion de Compras

Ejecucion de Contrato o Pedido de Bienes o Servicios.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Responsable Documento
Inicio del Procedimienio
1. Emite el pedido o recibe confratec de la )
) ) ) Pedido/
DC Direccidn de Adquisiciones de Bienes vy
. Conirdfo
Servicios.
2. Registra en el Sistema de Confrol de
Compra, el pedido o contraio con los
siguientes daios:
e NUmero de contrato o pedido;
. e Objefo del contfrato o pedido; Pedido/
¢ Nombre del proveedor; Conftrato
e Vigenciq;
+ Tipo (abierfo o cerrado estableciendo
los montos minimos y maximos): y
o Parlida presupuestal.
e 3. Genera Orden de Compra segun Orden de
corresponda. Compra
oe 4. Entrega al proveedor Orden de Compra y Orden de
Requisicion en original. Compray
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= Direccion de Compras
Requisicion
en original.
Orden de
v 5. Recibe orden de compra y requisicion Compra y
PVD
original. Requisicion
original.
. . o ) Orden | de
6. Entrega Bien o Servicio a la Unidad
- i ) L. Compra,
Administrativa  requirente, asimismo hace s
PVD L Requisicion
enfrega de la Orden de Compra, requisicion,
: . Faciurg Y
Factura y XML en original.
XML
Fin del procedimiento

1529
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ﬁ:.fi’i | emens Manual de Procedimientos Actualizacién: Agosto 2024
' Direccidon de Compras

DC- 003
Procedimiento de ejecucién de Confrato/ Pedido.

Direccién de Compras Proveedor

inicie

rden dg Tomora o

(@]

3o v reguilcién er

doaroeT oe

¥
Jagiafra sr 2 ste~c os Orde- s Comprs
¢ de Togo
Srem de Draec ds DIl 0 TOST
Z
Eriregz olsn © @ncio o g
k4 Jnicez Acrninfzrahg

Enrega Crdende TorpraL l
Crden de sage v reguisicion
srigirc: o provesdor.

Fin
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Manual de Procedimientos Actualizacion: Agosto 2024

Direccion de Compras

Compras

DC-004

Procedimiento de Compras Consolidadas de Bienes o Servicios.

Ser una estrategia de contfratacion mediante la cual

los requerimientos de varias unidades administrativas se

Objetivo | o Ny
infegran en un solo procedimiento de contratacion,
con el fin de obtener mejores precios.

Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Normas y

) Sector Publico Estatal y Municipal.
Politicas de

, | Reglamento Interior de la Administracion PuUblica
Operacion

Municipal del Municipic de Tehuacan, Puebla.

Responsables | Direccion de Compras.

Areas | Unidades Administrativas, Direccion de Compras,

Involucradas | Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Formatos de | Requisicion consolidada, confirmacion de suficiencia

Aplicacién | presupuestal, cotizacion base.
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Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccidén de Compras

Compras Consolidadas de Bienes o Servicios

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicic del Proecedimienio
1. Recaba las recurrentes solicifudes de

- cotizacidn emitidas por las  unidades Solicitud de
adminisirativas concernienies g un mismo cotizacién
bien o servicio.

2. Elabora circular para dar a conocer los
oardmetros especificos para la ]

DC B ‘ o Circular
contratacidn de los bienes o servicios
consolidables.

3. Elabora circular para solicitar a las
unidades administrativas los requerimientos )

DC ) o Circular
de ifodos aqguellos bienes o0 servicios
consolidables.

4. Ingresa a la Direccion la requisicion
debidamente requisitada estableciendo
los siguienies daios: L
UA ) o ] Requisicion
« Nombre de la Unidad Administrativa;
s Fecha:
o Cantidad Solicitada;
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Compras

¢ Unidad de medidqg;

e Bien o servicio;

e Cantidades;

e Partida presupuestal;

e Justificacién la cual deberd ser lo
mds detallada posible;

+ Firma de quien readlizo la requisicion;

¢ Firma del ftitular de la unidad
administrativa; v

e Vo.Bo. de la Direccibn de
Informacion, Planeacion y Proyecios
Estratégicos; adjuntado ala misma la
siguiente documentacion: segun sea
el casc el:

s Anexo relativo a la descripcion
técnica del bien o servicio requerido;

o Confirmacidn de suficiencia
presupuestal;

e Asi como la cotizacidn base.

5. Recibe de todas los Unidades

DC Administrativas la requisicidn debidamente
requisitada.
4. Verifica que la informacién de bienesy
DC servicios recibidos cumplan con  los

requisitos.

)
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Compras Manual de Procedimientos

bA. 3Cumple con lo solicitado®
Sl: Continua en la actividad 7.

NO: Regresar en la actividad 4.

7. Consolida en una sola requisicidn todas
las solicitudes de confratacion enviadas o
DC _ o _ Requisicion
por parte de las unidades administrativas

mediante las requisiciones.

8. Solicita medianie correo electrénico u Correo
DC oficio a por io menos tres proveedores de | electronico,

cada tipo de servicic o bien a consolidarse. QOficio
DC 9. Recibe la cotizacién consolidada. Cotizacién

10. Revisa cotizacion

10A. 3Cumple con lo requerido®
oC ) o Cotizacién
Sl: Continuar con la actividad 10.

NQO: Regresar a la actividad 7.

c 11. Elabora cuadro comparativo con base Cuadro

D
a las cotizaciones recibidas. comparative
12. Elabora memordndum de remisidon de

DC Requisicion consolidada vy pasa o firma del | Memordndum

Director para auiorizaciéon, con los anexos.

13. Autoriza memorandum y remite @
Direccion de Adquisiciones Bines y Servicios, )
DC o o ] y Memorandum
la Requisicion Definitiva, confirmacion

presupuestal y Anexos, a fin de que inicie ¢l
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Direccidn de Compras

procedimiento de adjudicacion

correspondiente.

oe 14. Archiva expediente de compra.

Fin del procedimiento
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DC-004

Procedimienio de Compra consolidada de Bienes o Servicios.

Direcciéon de Compras

Unidad Adminisfrafiva Requirente
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) - - \ - Elaboracién: Agosto 2023
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omt o ' Direccién de Compras
DC-005

Procedimiento de autorizacién de compra.

Facilitar v brindar la autorizaciéon de compra de la

Objetivo ) )
adquisicién o prestacidn de servicios solicitados.
Ley Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Normas y
. Sector Publico Estatal y Municipal.
Politicas de )
.| Reglamento Interior de ia Adminisiracién Puoblica
Operacion

Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Responsables | Direccidén de Compras.

Areas | Unidadses Administrativas, Tesoreria, Direccién de
Involucradas | Compras, Direccion de Egresos.

Formatos de o
Formato de Autcrizacion de Comipras.

Aplicacidn
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DC-005

Avutorizacion de Compra.

Descripcion de actividades

CLAVE HAMT/DCIMP/036
Elaboracion; Agosto 2023
Actualizacidn: Agosto 2024
Direccion de Compras

Formata y/0

Documento

Inicio del Procedimiento

UA

1. Solicita a la Tesorerfa Municipal la
autorizacion del monio para la compra de

los bienes o servicios.

UA

2. Presenta ante la Direccidon el formaio de
autorizacion de compra, a efecio de -

recabar la firma y sello del director.

DC

3. Previa revision del formato vy
autorizacidn del monto, 1a Direccidon
signard el formato de autorizacién de

compra.

DC

4. Entrega el formato de autorizacion de

compra a la Unidad Adminisirativa.

Fin del procedimiento

39




2rrnD CLAVE HAMT/DC/MP/036

3 \ “:._JL';—M. 1ivt
Digeecidn de . .
"i""‘ Hﬁd@&u Comgras Manual de Procedimientos E{;ﬁg:;g;ghéi;it;ggzé 4
st Direccién de Compras

DC-005

Procedimienio de autorizacién de compra

Unidad Administrafiva Requirente Direccidn de Compras

Inieio
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DC-006

Enitrada de Bienes Muebles y Materiales del Almacén General.

Brindar el debido resguardo de los bienes adquirid DS
mediante |os diferentes procedimientos, para dar un
Objetivo | buen servicio de la adquisicion de bienas a los
Unidades Adminisirafivas, y sea aprovechada cie

acuerdo a sus necesidades.

Ley Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios d;el
Sector Piblico Estatal y Municipal. |

Normas y Regliomen’fo Inferior de la Adminisiracion PObiiC%:O
Politicas de | Municipal del Municipio de Téhuacdn, Puebia.
Operacién | Lineamientos para la Gestién y Control del Almacén
General de Bienes Muebles y Materiales del Honoraliie

Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdén, Puebla.

Responsables | Direccion de Compras.

Areas | Direccion de Compras, Jefe de Almacén, Unidades

Involucradas | Administrativas, Coordinacion de Auditoria Financierna.

Contrato, pedido, factura, nota de remisidn, propuesta
Formatos de |
_ | econbmica, enfrega recepcion de bienes o materiales
Aplicacion
y Formato de nota de entrada

41
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DC-006

CLAVE HAMT/DC/MP/036
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024

. Direccién de Compras

Enfrada de Bienes Muebles y Materiales del Aimacén General.

Responsable

Descripcidn de actividades

Formato v/o

Documenio
Inicic del Procedimiento
1. Avisa de manera econdomica a la
Direccién vy a la Coordinacién de Auditoria
Financiera. adscrita a la Coniraloria
ALM o N/A
Municipal, de gue el proveedor eniregard
los bienes, a efecto de que redlice el acta
de enifrega comrespondiente.
2. Verifica que el proveedor entregue
] . Conirato,
los bienes muebles o materiales y que )
N ) ) Pedido,
cumplan con las especificaciones relalivas
Factura, Nota
ALM a lo contratado. . o
de Remision,
2A. zel proveedor cumple?
) ) o Propuesia
Si: continua con la actividad 3 o
) o Econdmica
No: continua con la actividad 2.
3. No se reciben los bienes muebles o
materiales y se nofifica de manera
ALM N/A

economica al Director y regresa a la

actividad 1.
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Conftrato,

Pedido,

4. Recibe los bienes muebles o materiales

observando que correspondan con las

N ) . Factura, Nota
ALM especificaciones relativas a lo confratado,

) o de Remision,
a traveés de la nota de remision, factura o

o Propuesta
propuesta economica.

Econdmica

5. Registra en el formato de nota de
entrada, el ingreso de los bienes muebles o Tarjeta |de
ALM materiales recibidos v las remite a través de almacen.
memorandum a la unidad administrativa

de egresos.

6. Clasifica v almacena los bienes o
ALM materiales en el lugar previamente N/A

determinado para ello.

Fin del procedimiento
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Frocedimiento de Enfrada de Bienes Muebles y Matericies del Almacén General,

DC-006

Unidad Adminisfrativa Requirente

Almacén

T

RN Al = AT
W0 T RRIISEST e D

DC-007
44



%ﬁ“ﬁ%u

G

2%
5-7
kb

1
; SOy
3D 10

L A  Diveccion de CLAVE HAMT/DC/MP/036

Saqy’ 0 Compras o Elaboracién: [Agosto 2023
R i@hﬁ&: an  Compras Manual de Procedimientos Actualizacién: Agosto 2024
= Direccién de Compras

- Salida de Bienes Muebles y Materiales del Aimacén General.

Controlar v resguardar los matenales y Dbienes,
cuidando que 105 procesos de suministro y distribucidn
Obijetive | se realicen con calidad y eficiencia, a fin de que ic:s
materigles y rienes i:eguen oporfuna a las unidadés

administrativas.

Ley Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios ds

Normas y _
’ Sector Poblico Estatal y Municipal.
Politicas de :
| Reglamento Interior de la Adminisiracion Publica
Operacion o )
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Responsabies | Direccidon de Compras.

L
1]

Areas | Direccién de Compras, Jefe de Almacén y Unidad:

involucradas | Administrativas.

Requisicidn de Suministro

Vale de Salida de Aimacén
Formatos de
i Evidencia fotografica
Aplicacion -
INE {Copia simple} del Director de la Unidad

Administrafiva.
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CLAVE HAMT/DC/MP/036
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccidén de Compras

Salida de Bienes Muebles y Materiales del Aimacén General.

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elabora en cuatro tantos en original la
Requisicion de suministro debidamente
requisitada estableciendo:
e Deparfamento;
e Fecha;
+ Cantidad solicitada;
» Unidad de medida;
»  Material/servicio;
« Parfida presupuestal C.O0.G; L
UA o Justificacién; Requisicion

Nombre v firma de quien realizd;
Nombre v firma del direcior o titular

del drea requirente; vy

Vale de Salida de Almacén

correctamente requisitada con:

¢ Fechq;
s Caniidad soliciiada:
e Unidad de medidag;

maternal/servicio;

de suministro
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Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccion de Compras

e Parfida presupuestal;

e Nombre y firma de quien recibe;

e Justificacion;

e Nombre y firma de quien realizd;

e Nombre vy firma del director o

titular del drea requirente.

2. Presenta en el Almacén General cuatro

o o o Requisicion
UA tantos en original la requisicion de suministro o
. ) de suministro
para vo. Bo. Del jefe de almacén.
3. Presenta en la Direccion Vale de Salida Vale de
UA
para su autorizacion. salida
Requisicion
4. Ingresa a la Direccion la Requisicion de | de suministro,
UA
Suministro y Vale de Salida de Almacén. Vale de
salida
5. Surte los bienes o materiales a la Unidad
ALM o ) Vo. Bo.
Administrativa.
Requisicion de
6. Entrega al jefe de almacén evidencia suministro y
fotografica de los bienes o materiales | vale de salida
UA recibidos, firmados y sellados por el director Evidencia
o titular del drea requirente. Fotogrdfica
INE (Copia
simple).
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7. Remite a la Direccién de Egresos, tarjeta
de almacén, requisicidon de suminisiro, vale
ALM de salida de almacén vy evidencia
fotogrdfica, para la comprobacion de

salida de los bienes o materiales.

Tarjefa de
almacén,
requisicién de
suministro,
vale de
salida de
almacény
evidencia

fotografica

Fin del procedimienio
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