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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece éste
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracion asi como los datos
de identificacién del manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Direccion de
Recursos Materiales designe como enlace Responsable.

« REVISA: Titulares de Direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de
las unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

+ AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgénico de la
Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

+ VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccion de
Recursos Materiales.

MARCO NORMATIVO
Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion de Recursos Materiales, de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo senala las funciones
que deben realizar las y los servidores publicos que participan en los procedlmientosr-_-A'-— ey
mencionados en éste manual. : ,

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion de'Recursos
Materiales para el cumplimiento de los procedimientos que por su atribucién le
corresponde. : o
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MISION

Es la razdén de ser de la Direccion de Recursos Materiales con la cual todas las y los
servidores publicos que laboran para la institucién deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcidn debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Direccion de Recursos Materialesy como se ve
a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar la Direccion de
Recursos Materiales.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Direccién de Recursos Materiales. Representando en conjunto
las normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidn que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesosy actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los
integrantes de la Direcciéon de Recursos Materiales para lograr los objetivos y cumplir
la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripciéon
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccion, departamento o area. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacién:
e El cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el numero de la actualizacién que corresponde al Proced lmieﬁ -
a describir). L P ; b
e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo aI ObjetIVO 3 a1tanzar del
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e Lafecha de la dGltima emisién, corresponde a la versién anterior: EP. 2022
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del area. fi
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En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describira cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcidn inicia con la portada de cada procedimiento, dénde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.

En el cuerpo de la descripcidon del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

e Descripcién de actividades
e Referencias del documento
e Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo

Esta informacion se repetird el niUmero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el numero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO

En la Direccion de Recursos Materiales nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos
el respeto de géneroy la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que las informacién contenida en este manual, sea
plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar
expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y
estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO . EL . PERSQNALOQUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADM!N!&TKA‘[IVA = o A
MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FfRALfDAD DE- QQE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A BO; PERO
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE gE T NéN CADA
UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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El manual contiene informacién de la Direccién de Recursos Materiales, en lo que se
refiere a antecedentes histéricos, la descripcién del Marco Juridico que da sustento
para el desarrollo de las funciones, con sus atribuciones, a su operatividad, sefalando
los procedimientos de los diferentes departamentos y areas de esta institucion.

También se incluye la filosofia institucional, misién, visién, valores, politica de calidad
y los objetivos establecidos para la Direccidn de Recursos Materiales.

Con este documento se pretende precisar los procedimientos, las funciones y los
indicadores de desempefo para cada puesto que integra la estructura de la
Direccién de Recursos Materiales, con el fin de mejorar tanto la eficacia como la
eficiencia del desarrollo de las funciones de quienes integran ésta Direccidn.

Los destinatarios de este manual son todos los servidores publicos que presten su
servicio en esta Direccidn, su dmbito de aplicacién serd interno y exclusivo de la
Direccion, el cual se revisara anualmente o cuando se lleven a cabo cambios
sustanciales en esta Direccién con propdsitos de actualizacién, mejora continua y
fortalecimiento de una cultura de calidad en el servicio. Cabe destacar que sera
responsabilidad del Titular de la Direccién de Recursos Materiales y de los Jefes de
Departamento a su cargo, el cumplimiento de las funciones establecidas en el
presente documento, el cual sélo podré ser facilitado a personas ajenas a esta
direccidon cuando exista una autorizacién expresa del Titular.

_~"C. José Roberto Reynoso Hipdlito
Director de Recursos Materiales
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La Direccidén de Recursos Materiales surge con el propdsito de proveer herramientas
necesarias a las diferentes dependencias municipales para el cumplimiento de sus
objetivos especificos y el brindar mecanismos para el control del flujo de recursos
financieros en el Municipio de Benito Juarez; a fin de cerrar el ciclo entre las
dependencias generadoras de ingresos y las encargadas de administrar egresos.

Anteriormente todos los procesos se realizaban practicamente de forma manual, ya
que sdlo se contaba con cinco equipos de cémputo los cuales no cubrian las
necesidades de trabajo, haciendo asi que las requisiciones de las diferentes areas no
se atendieran ni se llevaran a cabo en tiempo y forma, que los tiempos de respuesta
para los tramites fueran muy largos, ademas de que existia poco personal para el
desarrollo de las actividades.

En administraciones pasadas la Subdireccién Administrativa se encargaba de las
Areas de Compras, Licitaciones, Recepcién de Requisiciones y Almacén General,
mientras que la Subdireccién Operativa se encargaba de las Areas de Combustibles,
Seguros y Eventos y Transportes; actualmente y con la finalidad de darle solucién a
las diferencias que existian en administraciones anteriores, se llevé a cabo un
programa de sistematizacion integral, que consistié en automatizar e independizar
todos los procesos de las areas de esta Direccidn.

Con el objetivo de cubrir todas las necesidades de sistematizacién que la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales, requirieron para mantener siempre
actualizada la informacién que manejan mediante el uso de bases de datos y
automatizar el flujo de informacién que existe entre la Oficialia Mayor y las diferentes
dependencias de este Ayuntamiento; se adquirié equipo de cémputo de acuerdo a
las necesidades asi como mobiliario funcional, para agilizar la informacién y los
tramites.

FECHADE | 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
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ULTIMA FECHA
DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLIC ACION
] Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
_______ ‘ Juarez, Qumtana Roo. -
fConstltumon Pohtlca de los Estados Umdos Mexucano e e ;
2 | At 123, Frac. XIII, XIV y XV. i , 2U0NRoR
3 Ley Federal del Trabajo. Art. 153 -A, 153-C, 153-E Y 153-F. 18/05/2020
it Ley de los Mumcnplos de Estadokde Qumtana Roo Artt e
e 16, Frac. I, IL Il IVy V. o e 25/05/2022
Reglamento Organico de la AdmmlstraCIon Publlca
5 Centralizada. Art. 39, Frac. XXIV, XXVIy XXVIII Art. 40, 30/05/2022
Frac. B Inciso II.
_ Reglamento Interior de la OflClaha Mayor del Munic . S
6 | de Benito Juarez, Quintana Roo. Art. 13, Frac. l ll A, IV ~ 08/12/2021
VML Y X Are 14, Frac LY N \ o \
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publlcos
7 del Estado de Quintana Roo. 06/09/2913
oeaee _:.Reglamenico de Adquus;ctones, Arrendamlentosy o
8 | Prestacion de Servicios relacionados con Bienes 07/12/2021
| Muebles del Estado de Quintana Roo. -
Reglamento de Transparencia y Acceso ala
9 Informacidn Publica del Municipio de Benito Juarez, 08/12/2021
N Qulntana Roo. ‘
e to de Procedimientt slAdmlmstratlvo del e i
f:ig‘:‘fzé]o | Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. = ‘07/1 2/ 2021,
Reglamento para el Proceso de Entrega Recepcion deI
1 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. 08/12/2021
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I) Formular y operar el sistema integral de recursos materiales del Municipio,
conforme a lo dispuesto por la legislacién correspondiente.

) Formular y proponer las politicas y normas que deberan observar las
Dependencias Municipales y Organos Administrativos Desconcentrados para llevar
a cabo la planeacién, programacién, elaboracién de presupuestos y ejecucion de las
adquisiciones de bienes muebles y servicios.

I1) Recibir y dar tramite a las requisiciones de compra de bienes muebles, de servicios
y de consumo, efectuando las adquisiciones para atender las necesidades de las
Dependencias Municipales y Organos Administrativos Desconcentrados del
Municipio, aplicando las normas y lineamientos aplicables, quedando facultada para
practicar las inspecciones que sean necesarias a efecto de constatar las necesidades
reales.

IV) Integrar y mantener actualizado un sistema estadistico de los insumos requeridos
por las Dependencias y Organos Administrativos del Municipio.

V1) Instrumentar, aplicar y vigilar las medidas necesarias para atender en forma
oportuna y eficiente la entrega de los insumos solicitados por las diversas areas de
las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracién
Publica Municipal.

VIl) Integrar y mantener actualizado el Padron de Proveedores de Bienes y
Prestadores de Servicios del Municipio.

VIII) Recibir y verificar el cumplimiento de los contratos con proveedores, y en su caso
coordinar con la Direccién Juridica del Municipio, la cancelacién de las garantias que
éstos hubiesen otorgado como caucidén por la posible falta del cumplimiento
contractual.

IX) Convocar y atender a los proveedores registrados en el Padrén de Proveedores
del Municipio, para la presentacion sistematica de cotizaciones de los bienes de su
linea o ramo, a fin de efectuar el analisis comparativo que permita la éptima seleccién
e informar al Ayuntamiento.

4. i UNTAMIENTO DE
170 JUAREZ
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Adquirir 'y suministrar con transparencia los recursos materiales dando
cumplimiento a las leyes que nos rigen, simultdneamente proveer de manera
eficiente las necesidades del H. Ayuntamiento optimizando siempre los recursos con
base a procedimientos eficaces en el suministro de bienes y servicios, asi como
también mantener en éptimas condiciones las instalaciones, equipos y vehiculos con
los que el H. Ayuntamiento cuenta para el otorgamiento de servicios a la comunidad
y para el funcionamiento interno, satisfaciendo siempre las necesidades de logistica
solicitadas por las dependencias que conforman al Municipio.

3.6 MISION

Dar un servicio eficaz, oportuno y de calidad en las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que las distintas dependencias integrantes del Municipio soliciten y que
esto a su vez se vea reflejado en una atencidn eficiente a la ciudadania.

Ser una direccidén reconocida por suministrar oportunamente los recursos materiales
y servicios de mantenimiento que requieren las demds dependencias del H.
Ayuntamiento para su correcto funcionamiento; en forma eficiente, eficaz y
transparente, con personal debidamente capacitado, contando con herramientas
gue nos permitan trascender en la implementacién de tecnologias, sistemas y

H. AYUNTAMIENTO O
SENITC JUAREZ
YR By Y
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métodos para la adjudicacién de adquisiciones y servicios.
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PRINCIPIOS

1. COMPROMISO: Es la voluntad de todo nuestro talento humano en el
cumplimiento de la Misién, Visién, Principios y Valores de la empresa.

2. MEJORA CONTINUA: Se trabaja constantemente analizando y mejorando
nuestras acciones y la forma como desarrollamos nuestras actividades, para
lograr ser competitivos y productivos.

3. EFICACIA: Es la disposicidén de los recursos y el esfuerzo de todo el personal
para producir los resultados esperados.

Lealtad

Actitud de Servicio
Trabajo en Equipo
Honestidad
Competitividad
Resolucién de Problemas

QU NN

H. AVUWAMtENTo DE
ENITO Juﬂwﬁz
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9 POLITICAS DE OPERACION

AREA DE COMPRAS
HORARIO: 9:00 AM A 2:00 PM
TEL. 8812800 EXT. 5403, 5407

AREA DE LICITACIOES
HORARIO: 9:00 AM A 2:00 PM
TEL. 8812800 EXT. 5410

AREA DE ALMACEN GENERAL
HORARIO: 9:00 AM A 2:00 PM
TEL. 8812800 EXT. 5401, 5402

AREA DE EVENTOS
HORARIO: 9:00 AM A 2:00 PM
TEL. 8812800 EXT. 5409

AREA DE SEGUROS
HORARIO: 9:00 AM A 2:00 PM
TEL. 8812800 EXT. 5411

AREA DE PARQUE VEHICULAR
HORARIO: 9:00 AM A 2:00 PM
TEL. 8812800 EXT. 5411

AREA DE COMBUSTIBLE
HORARIO: 9:00 AM A 2:00 PM
TEL. 8812800 EXT. 5405

H. AYUNTAMIENTG
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Manual de Procedimientos: es un documento del sistema de Control Interno, el
cual se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones
o actividades que se realizan en una organizacién.

Operatividad: Capacidad para funcionar o estar en activo.

Gestion de calidad: Mecanismo operativo de una organizacién para optimizar
SUS procesos.

Recursos Materiales: Son los bienes tangibles o concretos que disponen una
empresa u organizacién con el fin de cumplir y lograr sus objetivos como:
instalaciones, materia prima, equipos, herramientas, entre otros.

Licitacién: Sistema por el que se adjudica la realizacién de una obra o un servicio,
generalmente de caracter publico, a la persona o la empresa que ofrece las
mejores condiciones.

Requisicién: Requisicion de compra es una forma correcta de llamar a una
autorizacién al Area de Compras con el fin de abastecer bienes o servicios, o
requerimientos de compra.

Recursos Materiales: Son los bienes tangibles o concretos que disponen una
empresa u organizaciéon con el fin de cumplir y lograr sus objetivos como:
instalaciones, materia prima, equipos, herramientas, entre otros.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones

5 ‘\\ "’% FECHASE | 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
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FECHA DE LA
cépiGco VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
AREA DE COMPRAS
P-OMA-RM-CM-0T o1 Compra Directa 08-SEP-2022
P-OMA-RM-CM-02 o1 Compras con Recursos Federales yo Mixtos. 08-SEP-2022
AREA DE LICITACIONES
Adjudicacién o Contratacion de Bienes o
P-OMA-RM-LC-01 01 Servicios por Licitacién Publica. 08-SEP-2022
P-OMA-RM-LC-02 o1 Adjudicacion Directa. 08-SEP-2022
P-OMA-RM-LC-03 o Adjudicacién por Invitaciéon Restringida. 08-SEP-2022
AREA DE ALMACEN GENERAL
Recepcidén de material al Proveedor y entrega
P-OMA-RM-AG-01 01 de material a Dependencias. 08-SEP-2022
AREA DE EVENTOS
P-OMA-RM-EV-01 01 Solicitud de Evento o Coffee Break. 08-SEP-2022
P-OMA-RM-EV-02 01 Orden de Pago del Proveedor. 08-SEP-2022

—
t
(SH3E. .
3 ',
>
LA
O E Y




o OF 8w, CODIGO: | MP-OMA-RM-01

8 " v
\o o a :
gh\\ "'ﬁ: FECRAGE | 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
n :
i el VERSION: | 01
i @

® o
¢,
"Nrana ®°

PAGINA: | 18 DE 145

AREA DE SEGUROS

. - T o o 2
P-OMA-RM-SG-01 01 Aseguramiento de Vehiculos Oficiales. 08-SEP-2022
Caso de Siniestros y los que se turnan al
P : i iz 5 08-SEP-2022
P-OMA-RM-5G-02 01| Ministerio Publico y Reparacién del Vehiculo.

P-OMA-RM-SG-03 01 Pago de Deducible. 08-SEP-2022
P-OMA-RM-SG-04 01 Pérdida Total de Vehiculo y en caso de Robo. 08-SEP-2022
AREA DE PARQUE VEHICULAR
P-OMA-RM-PV-01 01 Reparacién de Vehiculos. 08-SEP-2022
AREA DE COMBUSTIBLE
P-OMA-RM-CB-01 01 Suministro de Combustible y asignacién de 08-SEP-2022

tarjeta.

P-OMA-RM-CB-02 01 Pagos de Facturas de Consumo de Combustible. 08-SEP-2022
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

 ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA AREA DE COMPRAS

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-CM-01 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Gestionar de una manera eficiente y eficaz las adquisiciones de los diferentes
Bienes y Servicios que se requieren para el buen funcionamiento de las
diferentes areas que conforman el Municipio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias centralizadas
del Municipio de Benito Juarez que soliciten mediante requisiciéon algin bien o
servicio (mobiliario, papeleria, equipo de cédmputo, servicio de mantenimiento
de vehiculos, etc.).

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Recursos Materiales

311 Supervisar y atender las necesidades de adquisiciones de todas las
dependencias del Municipio de Benito Juarez.

3.1.2 Supervisar la integracion de los expedientes de los recursos federales, para su
envié a la Direccién de Planeacién y Desarrollo, para la liberacién de los recursos
correspondientes.
. A. AYUNTAMIENTO DE
3.1.3 Revisar y firmar los cuadros comparativos, compras directas Yo denés"a\&ﬁ”ﬁf‘f,
servicio y de compra que estén debidamente elaborados. " B AR

p—
>3
(& g
m
=
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—

-

-

3.2 Jefe del Area de Compras
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3.2.1 Gestionar de una manera eficiente y eficaz las adquisiciones de los diferentes
bienes y servicios que se requieren para el buen funcionamiento de las diferentes
areas que conforman el Municipio.

3.2.2 Capturar en el sistema de adquisiciones todos los documentos derivados de las
requisiciones y de las cotizaciones de compra.

3.2.3 Revisar y firmar los cuadros comparativos. Compras directas y érdenes de
servicios y/o de compra que estén debidamente elaborados, al momento de generar
la orden de compra, se estd haciendo el proceso contable del comprometido.

3.3 Asistente Administrativo

3.3.1 Revisar, recibir y sellar las requisiciones provenientes de las diferentes
unidades administrativas, verificar que se encuentran debidamente elaboradas.

3.3.2 Elaborar las dérdenes de compra y de servicio que se generen de las
requisiciones cotizadas, libera el presupuesto autorizado de la adquisicién.

3.3.3 Entrega al proveedor la orden de compra para surtir.

3.3.4 Recibe y revisa la solicitud de pago y factura original correspondiente de
la Direccidn solicitante debidamente elaborada, sellada y firmada.

3.4 Area Solicitante

3.4.1 Solicita mediante requisicién las necesidades de su drea a través de la
Direccién de Recursos Materiales.

3.4.2 Elabora la solicitud de pago correspondiente al proceso de adquisicion.
3.5 Direccion Financiera

3.5.1 Recepciona, valida y revisa que la documentacion, soporte de las adquisiciones
de bienes y servicios, cumplan con los lineamientos y politicas para el control de los
egresos y el gasto publico.

3.6 Proveedor

3.6.1 Suministrar las 6érdenes de compra solicitada por la Direccién de Recursos
Materiales.

3.7 Almacén General

3.7.1 Coordinar y Supervisar el proceso operativo ‘de " entrega-recepcién de
mercancias al almacén general. 3 nRSEP. 204 |

3.7.2 Recepciona los materiales y registra la factura en eI S|stema de adqwsmones
emite la entrada y salida de almacén. 7w £ : : v
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3.8 Direccion de Egresos

3.8.1 Vigilar la aplicacion de los recursos financieros del Ayuntamiento.

3.9 Auditoria de la Contraloria

3.9.1 Audita el expediente derivado de la compra, en caso de haber alguna anomalia,
requerird la solventacién de la misma.

3.10 Contabilidad

3.10.1 Registra el expediente en la cuenta de pasivo y turna a la Direccién de Egresos
para pago.

4.0 DEFINICIONES
4.1 Requisicién

Formato que se genera del Sistema de Adquisiciones OperGob para solicitar
cualquier compra o servicio. Deberd contener la descripcién del bien y/o servicio a
solicitar, caracteristicas especificas, justificacién de la compra, proyecto y actividad
que cubre.

4.2 Cuadro comparativo

Formato exclusivo de la Direccién de Recursos Materiales donde se recopilan tres
cotizaciones de diferentes proveedores, indicando el monto total, forma de pago,
razon social, tiempo de entrega, donde se puede sefalar resaltando, al mejor
proveedor con el cual se llevard a cabo la compra.

4.3 Orden de servicio o compra

Formato exclusivo de la Direccidén de Recursos Materiales que se genera del sistema
de adquisiciones OperGob. En caso de ser un bien tangible se utilizard la orden de
compra, y en el caso de requerir algdn servicio como reparacién de vehiculos,
seguros, etc; se utilizara la de servicio.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE I,A ACTIWPADr:T C DE

] ra‘\.)t"

Elabora requisicion de compra y enviai al Area de
Compras al Asistente Admlnlstratwo V|a 5|stema

Areas Solicitantes de adquisiciones. ! 1§ kv, 2022
OperGob (Estado 14, significa revisién del area de

compras), una vez revisada ‘la requnsncmn se)
autoriza en el sistema (a: Estado 17: que sngmflca?
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

autorizacion), y procede a imprimir su requisicion
para entregarla fisicamente al departamento de
compras (Estado 20, que significa recepcion en el
area de compras).

Revisa y recibe requisicion via sistema y sella de
recibido cuando presente la requisicién

fisicamente.

2 Asistente L ) . i
Administrativo Solicitan cotizacién con minimo tres proveedores

segun la requisicién que solicita la Dependencia.

Atiende la solicitud de cotizacion.
Proveedor

Si la cotizacién es menor a $87,000.01 pesos mas
I.V.A integra la requisicidon con una cotizacion, si es
mayor aplica cuadro comparativo con al menos tres
proveedores, posteriormente en ambos casos
elaboran orden de compra o servicio la cual se
encuentra autorizada financieramente para surtir.

Asistente Envia orden de compra al proveedor solicitando
4 Administrativo gue suministre los materiales requeridos.

Cuando el proveedor surte el material solicitadoy la
factura se encuentra dada de alta en el sistema de
adquisiciones OperGob se procede a requerir al
area solicitante la elaboracién de solicitud de orden
de pago.

Recibe orden de compra y suministra los
Proveedor materiales de las 6rdenes de compra en el
Almacén General de Recursos Materiales
presentando factura original y los productos.

. Recibe los materiales y factura. Genera entraday
Almacén A . oy
6 salida de los materiales via sistema, sella la factura
de recibido y la envia al Area de Compras.
Recibe las facturas sel!adas del Almacen General

l Pt ” EL uk“l T
Inicia el proceso de verlflk; { *n de fa;, L :rgr-y‘ reg_lstro

Asistente en la béveda fiscal municipal: AR

7 Administrativo |

| =%
Hace el requerimiento de la soligitud-de/pago a la
Direccién solicitante con el anexo de la factura | :
original de la compra ambas debldamente sellada,
y firmada. | a8 22 8 ‘

- 1 y 4
. B4 ;~.,’ S 'ﬁ
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora y firma solicitud de pago y factura
g Ares Bolicitaste correspondiente. Anexa evidencia fotografica en

caso de que la hubiera y devuelve al Area de
Compras.

Recibe la solicitud de pago y facturas firmadas.
Pasa a firma del Jefe del drea de Compras y del
Director de Recursos Materiales.

g |Asistente Integra los documentos fiscales de la factura
Administrativo (béveda, verificacion del SAT, Archivo XML);
fotocopia dos juegos del expediente original
completo y envia a la Direccién Financiera para el
proceso de revisidon y pago.
Direccién Financiera | Recibe e integra el expediente, revisay turna al area
10 (Departamento de de auditoria.
Operaciones)
Recibe y audita el expediente de la adquisicion. En
1 Auditoria de la caso de haber alguna incongruencia solicita la
Contraloria solventacidn de la misma. Turna el expediente a la
Direccidon de Contabilidad.
Direccién de Recibe expe.dlenF? y aplica la cuenta de pasivo. l:o
12 o turna a la Direccion de Egresos para la expedicion
Contabilidad :
del contra recibo.
) - Recibe el expediente genera el contra recibo y lo
13 Direccién de Egresos entrega al proveedor.
Recibe el contra recibo de pago de su factura.
14 Proveedor Pag & .
15 Fin del
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Materiales

6.2 Lineamientosy Politicas para el Control del Gasto de la Administracién Publica
Municipal de Benito Juarez 2018-2021.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Requisicién.

7.2 Orden de Compra y/o servicio.

7.3 Solicitud de Pago.

I O

7.4 P-OMA-RM-CM-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gompi foecta

08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
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AREA DE COMPRAS

AREA ASISTENTE PROVEEDOR ALAMCEN DIRECCION AUDITORIA
SOLICITANTE ADMINISTRATIVO GENERAL FINANCIERA CONTRALORIA
INICIO
Elabora Revisa y recibe
requisicion de requisicion via
compray/o  —p|sistema y sella de
solicitud de recibido.
abastecimiento y
envia al Area de
Compras al l
Asistente Cotiza con )
Administrativo. minimo 3 Recibe y
proveedoresla |__| Sii;g::gg Ije
reqstglsilcciltc;nl:ue cotizacion.
Dependencia.
Cotizacion
Menor a
< $87,000.01
Pesos?
no
Integra
una Elabora
cotizacion cuadro
ala comparativ
requisicié o
n
Elabora orden Recibe orden de Recibe los
de comprao compra o servicio, materiales
servicio seguin y suministra los > v factura.
sea el casoy materiales dela Genera
envia orden de compra ent'rada'y
en el almacén. salida via
sistema
Recibe las
facturas
selladas del
almacén
]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA
CcODIGO:| P-OMA-RM-CM-01 EMISION] 08-09-2022 REVISION| 01
AREA DE COMPRAS
AREA ASISTENTE DF'::E'Z%TR%%';E DIRECCION PROVEEDOR ALAMCEN
SOLICITANTE ADMINISTRATIVO MATERIALES FINANCIERA GENERAL
Requiere al area
solicitante la
solicitud de
pago sellada y
firmada con
Elaboray firma
solicitud de
pago y factura
correspondiente, Recibe la
yienvid, solicitud de Recibe la
pago y facturas solicitud de
firmadas y envia pagoy
> a Firmade |_p| facturas para
Direccion de firma y regresa
Recursos para
Materiales. integracion de
\/_ expediente
Recibe e integra
el expediente y
turna ala
Direccion
Financiera
Recibe el
expediente,
revisa y turna
al drea de
auditona
A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA

CODIGO:| P-OMA-RM-CM-01 EMISION:| 08-09-2022 REVISION]{ 01
AREA DE COMPRAS
: AREA DE
AREA DIRECCION DIRECCION DE DIREECION DE
AUDITORIADE LA PROVEEDOR
SOLICITANTE FINANCIERA CONTRALORIA CONTABILIDAD EGERESOS
Recibe y audita
el expediente de
la adquisicion y
> turna el
expediente a la
Direccion de
Contabilidad.
h 4
Recibe
expediente y
aplica la
cuenta de
pasivo, y lo
turnaala
Direccion de
Egresos para
expedicion de
contiarecibo.
Recibe el
expediente y
genera el

contrarecibo
para entregar
al Proveedor.

Recibe el
contra recibo
del pago de su
factura.
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4.2.1 DESCRIPCION' DE pnocemmsu'ro

- ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA CON
RECURSOS FEDERALES O MIXTOS

AREA DE COMPRAS

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-CM-02 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

GCestionar de una manera eficiente y eficaz las adquisiciones de los diferentes
bienes y servicios que se requieren para el buen funcionamiento de las diferentes
areas que conforman el Municipio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias del H. Ayuntamiento
que soliciten mediante requisicién algun bien o servicio (mobiliario, papeleria,
equipo de cémputo, servicio de mantenimiento de vehiculos, etc.) con Recursos
Federales o mixtos como son RAMO 33. RAMO 20, ZOFEMAT, SUBSEMUN.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Directora de Recursos Materiales

311 Supervisar y atender las necesidades de adquisiciones de todas las
Dependencias del H. Ayuntamiento.

S H. AYUNTAMLE :
312 Supervisar la integracién de los expedientes de lqs«, ursogﬁe@egaies para
su envio a la Direccién de Planeacion y Desarrollo, para ;Ih\@—}eracmndé los recursos
correspondientes. | e

F U & 2027

313 Revisar y firmar los cuadros comparativos, compras dlrectas y ordenes de |
servicio y de compra que estén debidamente elaborados., . .. :

3.2 Jefe de Area de Compras
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3.2.1 Gestionar de una manera eficiente y eficaz las adquisiciones de los diferentes
Bienes y Servicios que se requieren para el buen funcionamiento de las diferentes
areas que conforman el Municipio.

3.2.2 Capturar en el sistema de adquisiciones todos los documentos derivados de
las requisiciones y de las cotizaciones de compra.

3.23 Revisar y firmar los cuadros comparativos. Compras directas y ordenes de
servicios y de compra que estén debidamente elaborados.

3.3 Asistente de Administrativo

3.3.1 Recibir, revisarysellar las requisiciones provenientes de las diferentes unidades
administrativas, verificar que se encuentran debidamente elaboradas.

3.3.2 Elaborar las érdenes de compra y de servicio que se generen de
las requisiciones cotizadas.

3.3.3 Realiza el requerimiento al area solicitante de las solicitudes de pago e integra
el expediente para su cobro.

3.4 Area Solicitante

3.4.1 Solicita mediante requisicién las necesidades de su area a través de la
Direccién de Recursos Materiales.

3.5 Proveedor

3.5.1 Suministrar las requisiciones realizadas por las dependencias del Municipio de
Benito Juarez.

3.6 Direccién General de Planeacién Municipal

3.6.1 Integrar los programas y presupuestos anuales de las fuentes de financiamiento,
federales, estatales y municipales que ejecuta y administra el Ayuntamiento.

3.7 Direccién de Egresos
3.7.1 Vigilar la aplicacién de los recursos financieros del Ayuntamiento.

3.8 Jefe de Area de Almacén Ceneral

3.81 Firmar y sellar todos tramites de los bienes que se reciben para ef Mimnicipio
hasta su entrega a las direcciones correspondientes.

3.82 Coordinar y Supervisar el proceso operativo de entrega recepC|on de
mercancias al Almacén General. . e i, O
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3.8.3 Supervisar el proceso administrativo en el sistema OperGob, desde la entrada
de material, hasta el envio de |a factura a compras o patrimonio.

4.0 DEFINICIONES
4.1 Requisicién

Formato que emite el sistema de adquisiciones OperGob, para solicitar la compra de
cualquier bien o servicio. Deberd contener la descripcién del bien y/o a solicitar,
caracteristicas especificas, justificacion de la compra, proyecto y actividad que cubre.

4.2 Cuadro comparativo

Formato exclusivo de la Direccién de Recursos Materiales el cual se genera
del sistema de adquisiciones OperGob, donde se recopilan tres cotizaciones de
diferentes proveedores, indicando el monto total, forma de pago, razén
social, tiempo de entrega, y donde se puede sefnalar resaltando al mejor proveedor
con el cual se llevara a cabo la compra.

4.3 Orden de servicio o compra

Formato exclusivo de la Direcciéon de Recursos Materiales, el cual se genera del
sistema de adquisiciones OperGob, que se requiere para cualquier adquisicién sin
importar el monto. En caso de ser un bien tangible se utilizara la orden de compra, y
en el caso de requerir algun servicio como reparacién de vehiculos, seguros, etc; se
utilizara la de servicio.

4.3 Solicitud de pago

Formato que se genera del sistema de adquisiciones OperGob, y se requiere para el
pago de cualquier adquisicién sin importar el monto.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora requisicién de compra y envia al Area de
Compras al Asistente Administrativo, via sistema
de adquisiciones OperGob (Estado 14, significa
< = revision del area de compras), una vez revisada la
Area solicitante
1 requisicion se autoriza en eI sistema: (a-Estado 17,
que significa autonzacnon) y procedésa m;5r1m|r su
requisicion  para entregarla fisicamente  al
departamento de compras (Estado 20, que,
significa recepcion en el Area de Compras)

; Revisa y recibe requisicién via sistema y sella de
Asistente
2 Administrativo recibié cuando presente la. reqwsmon ﬂgcamente

Solicitan  cotizaciéon “€on: ';mmlm.o de tres
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
proveedores, segun la requisicién que solicita la
Dependencia.
3 Direccién de Verifica, certifica, firma la requisicién y turna al Area
Recursos Materiales de Compras.
" Recibe, revisa y envia atencidn para cotizacion.
4 Area de Compras S P

Asistente

Recibe cotizacion.

Si la Cotizacién es menor a $87,000.01 pesos mas
.V.A. integra requisicién con una cotizacién, si es
mayor aplica cuadro comparativo con al menos tres
proveedores, posteriormente en ambos casos
elaboran orden de compra o servicio, la cual se
encuentra autorizada financieramente para surtir.

5 Administrativo
Elabora y envia orden de compra al proveedor
solicitando que suministre los materiales
requeridos. Cuando el proveedor surte el material
solicitado y la factura se encuentra dada de alta en
el sistema de adquisiciones OperGob se procede a
requerir al Area Solicitante la elaboracién de la
solicitud de orden de pago.
. Elabora orden de compra o servicio segun sea el
Asistente .
6 g . caso la cual se encuentra autorizada
Administrativo A .
financieramente.
o Jefatura del Area de Revisa, firma y turna a la Direcciéon de Recursos
Compras Materiales.
8 Direccién de Revisa, firma y turna a la autorizacién del Oficial
Recursos Materiales Mayor.
- Revisa, autoriza, firmay turna para seguimiento a la
9 Oficial Mayor : " ' Y P 9
Direccién de Recursos Materiales.
10 Jefatura del Area de Revisa y envia al proveedor para suministro.
Compras
Recibe orden de compray suministra los materiales
de las érdenes de compra en el Almacén General de
T Proveedor Recurso Materiales presentando factura original y
los productos.
, _ e ST S T
Recibe los materiales y lafa.cfc_ur’?. Gg@gr@) entraday
12 Almacén salida de los materiales wq_,sgsjcema,{q&ﬁp@@\cgura
de recibidoy la envia al Area de Compras. .
: A-¢SEL2079
Recibe las facturas selladas del Almacén”Géneral.
13 Asistente Inicia el proceso de verificacién de facturay registro

Administrativo

en la béveda fiscal § ,,ﬁlﬁpi‘;';ipélgf"'a}—ta}cq%%qP

requerimiento de la solicitud" de ‘pago! al ‘Afead
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PASO RESPONSABLE  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitante con el anexo de la factura original de la
compra, ambas debidamente selladas y firmadas.
Recibe la solicitud de pago y factura

14 Area Solicitante correspondiente. Anexa evidencia fotografica y

devuelve al Area de Compras.

Recibe solicitud de pagoy facturas firmadas. Pasa a
firma del Jefe del Area de Compras, del director de
Recursos Materiales y del Oficial Mayor. Integra los

Procedimiento

Asistente documentos fiscales de la factura (bdveda,
15 Selrnimistraiive verificacion del SAT, Archivo XML); fotocopiz:x dos
juegos del expediente original completoy envia ala
Direccién Financiera para el proceso de revisidon y
pago.
) Jefatura del Area de Revisq, firma y turna al Director de Recursos
1 Compras Materiales.
o Director de Recursos | ReVisa, valida, firma factura y turna al Jefe del Area
Materiales de Compras.
- Jefatura del Area de Recibe.yve,riﬁca el expedien:ce, revisay turna al Area
Compras de Auditoria de la Contraloria.
Recibe y audita el expediente de la adquisicién. En
” Area de Auditoria de | caso de haber algu_na incongruencia splicita la
la Contraloria sglven@mon de la misma. Turna el expediente a la
Direccién de Contabilidad.
4 N Recibe expediente y aplica la cuenta de pasivo.
20 DITeCCIQO de Turna a la Direccién de Egresos para la expedicién
Contabilidad del contra recibo.
Recibe el expediente, genera el contra recibo y lo
21 Direccidon de Egresos entrega al proveedor_
55 Fin del

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

Manual de Organizacién de la Direccién de Recurs

6.2 Lineamientosy Politicas para el Control del Gasto fde la Admmlst_traaon Publlca

Municipal de Benito Juarez 2022. ! Uus®

7.0 REGISTRO

08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
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7.1 Formato de Requisicion.
7.2 Orden de Compra y/o servicio.
7.3 Solicitud de Pago.

7.4 P-OMA-RM-CM-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para compra con recursos
federales o mixtos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION g - o FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZONDE LA VLTIMA MODIRICACION ACTUALIZACION
G ] ACTUALIZACION 08-SEP-2022
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE COMPRA CON RECURSOS FEDERALES O MIXTOS

CODIGO: | P-OMA-RM-CM-02 | EMISION: | 08-09-2022 REVISION: (1
AREA DE COMPRAS
DIRECTOR DE
P ASISTENTE i
ARAE RECURSOS JEFE DE OFICIALIA
ADMINISTRATIVO PROVEEDOR
SOLICITANTE (COMPRAS) MATERIALES COMPRAS MAYOR
INICIO
Elahora requisicion Revisa y recibe
de compra y/o requisicion via
soficitud de ~ sistema y sella
abastecimiento y de recibido
envia al Area de
Compras al
Asistente Caotiza con minimo 3 Verifica,
Administrativo proveedares la certifica, firma
requisicion que ™l 1a requisicion y
solicita la turna al rea de
Dependenci compras
Recibe, revisay -
envia para atencion
a cotizacian
3 Cotizacion . NO
Menor a ’
T > $87,000.01
A Y Pesos?
.‘\\, e
» Integrauna Elabora "
cotizacién a cuadro
la requisicion. comparativo
i ‘l’ Revisa,
firmay
Elabora orden de _/ 1;322 ;g o
compra o servicio '\ de
segun €l caso, la Recursos
cual se encuentra Materiales
autorizada
financieramente .
. Revisa,
Revisa, autoriza,
firma y turna firmay
para
autorizacion
del oficial
mayor

08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COMPRA CON RECURSOS FEDERALES O MIXTOS
CODIGO:| DP.OMA-RM-CM-02 |  EMISION: 08-09-2022 REVISION:| 01
AREA DE COMPRAS
DIRECTOR DE
x ASISTENTE :
AREA RECURSOS JEFATURA ALMACEN
SOLICITANTE | APMINISTRATIVO | L, ouniains | compras | PROVEEDOR GENERAL
(COMPRAS)
Recibe los
Recibe orden materiales y
de compra y factura, genera
Revisa y suministra entrada y
enviaal P materialal |4 salida via
proveedor Almacen sistema, sella la
para el general y factura de
suministro factura recibidoy la
envia al area
— de compras.
facturas selladas
del Almacén
general € inicia el
proceso de
verificacion de
factura y registro
en la boveda fiscal | [*
municipal, solicita
{a elaboracion de
la solicitud de
page
Elabora y firma
solicitud de pago y
factura, en caso de
que requiera anexa
evidencias, envia la Recibe la solicitud
documentacion al de pago y las s
Area de Compras. P facturas firmadas, | rd N\
integra los / i
documentos fiscales i 4
de la factura - Revisavalida |
__(Boveda, firma factura
venflcac_lon del SAT, y turna a jefe
archlvo‘XML) | “de compras ]
fotocopia dos | ,,f
juegoes de % !
expediente y envia a \, P4
la direccion ‘\\ /-’
financiera. gt
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COMPRA CON RECURSOS FEDERALES O MIXTOS
cénleo:| P-OMA-RM-CM-02 EMISION:| 08-09-2022 REVISION:| Ol
AREA DE COMPRAS
AREA DE
DIRECTOR DE JEFE DE DIRECCION AUDITORIA DE DIRECCION DE DIRECCION DE
RECURSOS COMPRAS FINANCIERA LA CONTABILIDA EGRESOS
MATERIALES CONTRALORIA D
R i W
P S
/ Revisa, X * Recibe y ’
/ valida, b verifica &l Bty Recibe
firma } . ceibe, Recibe expediente y
manray o Spedente | 1Y revisay | fn| Rechbey s
L turna a Jefe / turna al : cuenta de
w 3 / correctamente Area d expediente 5
| v del Areade y solicita su N 5? e de la pasivo, y lo
N\, Compras  / seguimiento OB, adquisicion turna a la
| R ante direccion y turna et Direccion de
financiera expediente a e
la Direccion expedicion de y
de contra recibo. Recibe el
Contabilidad expediente y
genera el
contra recibo
para entregar
al Proveedor.
¥
FIN
\
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDUCACION O AREA DE LICITACIONES

CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS
POR LICITACION PUBLICA

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-LC-01

EMISION: 08-SEP-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO

VALIDA
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Lic. Angélica C. José Roberto Mtra. Rosa Lic. Mario
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; | 275 A AYUNTAMIENTO Dl
Jefa del Area de Director de (2. 2ix s Director General
Licitaciones Recursos Oficial Mayor. 7 déﬂﬁéﬁﬁﬂtﬁ;
Materiales | Municipal de
| (| Desarrolle’

Administrativo e
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDUCACION O .
CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS | ~7FA PFLICITACIONES
POR LICITACION PUBLICA
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-LC-01 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Eficientar los procesos de contratacion, los cuales deberan de realizarse en apego
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y conforme a lo
seflalado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo, con la finalidad de
atender en tiempoy forma los requerimientos de las diferentes Dependencias del
Municipio de Benito Juarez, programando tiempos y plazos de acuerdo a una
serie de eventos que derivan de las licitaciones y concursos, en donde los
licitantes presentan sus propuestas tanto técnicas como econémicas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias que comprenden el
Municipio de Benito Judrez, con requerimientos en bienesy servicios.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Recursos Materiales

3.1.1 Autorizar la adquisicién del bien o contratacion del ser;vieie-}gi%gg%ejgos.q.ue--por

St % § & i3 {. AYUNTARG! W R :

el monto su procedimiento se realice de forma directa.| - W RENITO JUARES ‘
& ¢ 5

.l A f  REYHECLT

3.1.2 Someter a consideracién del Comité, las adquisici Sy servicios que por su

monto requieran que se autorice el proceso de adquisin%ién o contratagidn del bien o!

. . . . . . . - Lye hd . 53 Wi - . . ]

servicio por medio de las modalidades de adjudicacion directa; invitacion restringida:

a cuando menos tres proveedores o licitacién publica.

&4 N e |

1
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313 Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias, y llevar a cabo los
procedimientos que autorice el Comité.

3.1.4 Firmar las actas que se deriven de los procedimientos de licitaciones y/o
concursos, actas del comité de adjudicaciones directas, facturas y/o recibos de
tramites de pago.

3.2 Area Solicitante

3.2.1 Solicitar mediante oficio de solicitud dirigido al Presidente Ejecutivo del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez, Quintana Roo, y Oficial Mayor con atencién al Director de Recursos
Materiales las necesidades de adquisicidén y/o contratacién del bien o servicio,
debiendo contener en su oficio, justificacién del gasto, motivar la adquisicién y/o
contratacion, fundamentacién, caracteristicas especificas y detalladas de los bienes
y/o servicios a contratar, forma de pago, plazo y lugar de entrega, detalle de la
documentacién que sera la comprobatoria del gasto, investigacién de mercado.

3.2.2 Verificar que cuente con suficiencia presupuestal.
3.3 Jefe de Area de licitaciones

3.3.1 Recepcionar y revisar los requerimientos de las diferentes dependencias y/o
direcciones que deberan ser analizados para autorizaciéon del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicio del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez, Quintana Roo.

3.3.2 Realizar las gestiones necesarias ante las diferentes direcciones que soliciten
adquisiciones o servicios con el fin de soportar el requerimiento.

3.3.3 Revisar y firmar las facturas y/o recibos de los trédmites de pagos de las
diferentes contrataciones, firmar facturas y/o recibos de pagos.

3.3.4 Elaborar las bases, convocatorias y la documentacién correspondiente para la
celebracién de adjudicaciones para la adquisicion de mercancias, materias primas,
servicios y bienes muebles e inmuebles.

3.35 Revisar que los expedientes de los diferentes procedimientos estén
debidamente integrados conforme a las leyes y normatividad aplicable.

3.4 Comité de Adquisiciones

~fas) matéfias
:\r ’U»\ (El

R

3.4.1 Autorizar los procedimientos para la adqu15|c10n de, mercan
primas, servicios y bienes muebles e inmuebles. e Sad

IR LLAr e W -

3.5 Direccién General de Comunicacién y Sistemas

351 Enviar a los medios que crea pertinentes para las pubhcacnones de las

convocatorias publicas.
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3.6 Direccion de Ingresos

3.6.1 Girar instrucciones para que se realice el cobro de bases de las diferentes
licitaciones publicas convocadas.

3.7 Proveedor

3.7.1 Suministrar las requisiciones realizadas por las dependencias del Municipio de
Benito Juarez.

3.8 Direccion de Egresos

3.8.1 Vigilar la aplicaciéon de los recursos financieros del Municipio, para pagar a los
proveedores.

3.9 Direccion General de Asuntos Juridicos

3.9.1 Proporcionar asistencia técnica y operativa en materia juridica a las Unidades
Administrativas del Municipio de Benito Juarez.

3.9.2 Elaborar los contratos que deriven de los procedimientos del Area de
Licitaciones de la Direccién de Recursos Materiales.

3.10 Direccion Financiera

3.10.1 Recepciona, valida y revisa que la documentacion soporte de las operaciones
de bienes y servicios, cumplan con los lineamientos y politicas para el control de los
egresos y el gasto publico.

3.11 Aimacén General

3111 Coordinar y Supervisar el proceso operativo de entrega-recepcién de
mercancias al Almacén General.

3.12 Direccion de Contabilidad
3121 Recepciona y revisa la documentacidn soporte de las operaciones de
contratacién de bienesy servicios para que estos cumplan con el catdlogo de cuentas

contables.

3.13 Contraloria Municipal

3131 Recepciona y revisa de manera normativa. Ia documenLaQQME._soporte
de operaciones de contratacién de bienesy servicios. para que: estos« cumplan con
los lineamientos para el control del gasto vigente. § A 5

4.0 DEFINICIONES | Ep |

4.1 Licitacién
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Procedimiento administrativo que consiste en una convocatoria de acuerdo a bases
previamente determinadas, con la finalidad de obtener la oferta mas beneficiosa
para la administracién.

4.2 Convocatoria

Citar y/o invitar a las personas fisicas o morales que deseen participar en la licitacién
publica convocada y asistir a los diferentes actos derivados de la licitacion publica.

4.3 Acta

Documento relatoria de lo sucedido, tratado o acordado de los actos relativos de los
procesos de la licitacion publica.

4.4 Adjudicacién

La adjudicacién se otorga a la persona fisica o moral que haya cumplido con todasy
cada uno de los requisitos de las bases de la licitacidon publica y de la ficha técnica, y
oferte la mejor propuesta técnica-econdmicay con la mayor garantia de su ejecuciéon
y/o cumplimiento.

4.5 Requisicion

Formato por el cual se solicita cualquier adquisicidn y/o contratacién de servicio. El
cual deberéd contener la descripcidn del bien y/o servicio a contratar, caracteristicas
especificas, justificacidon de la compra, proyecto y actividad que cubra, dicho formato
es generado por el drea responsable de la adquisicidn y/o contratacién y enviada a la
Direccién de Recursos Materiales para su atencion.

4.6 Investigaciéon de Mercado

Formato exclusivo de la Direccién de Recursos Materiales donde se recopilan por lo
menos tres cotizaciones de diferentes proveedores, indicando el monto total, forma
de pago, razén social, tiempo de entrega, y donde se puede sefalar resaltando al
mejor proveedor con el cual se llevard acabo la adquisicién.

4.7 Solicitud de pago

Formato que genera las diferentes dependencias y/o direcciones requirentes y se
emite en el sistema contable OperGob para el tramite de pago de los diferentes
contratos derivados de los procedimientos de licitaciones y/o adjudicaciones.

4.8 Suficiencia Presupuestal

Presupuesto que otorga la Tesoreria Municipal en base a la planeacién de las
Dependencias del Municipio de Benito Juarez, para la contratacion de servxcnos y/o
adquisicién, de acuerdo a los limites del gasto establecrdos AR

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

{&‘t

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE I.A ACTIVIDAD e

Envia a la Direccidn de Recursos. Materlales oficio.de

: £iea SAlISEAnte | o liciong con justificacion’ Sy mot;vaCIon £ i
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
fundamentaciéon y demas especificaciones para la
adquisiciéon o contratacién y oficio de suficiencia
presupuestal.

5 glerfgfslg; Ge Recibe solicitud y turna al Jefe de Area de Licitaciones

Materales para su seguimiento.
Ingresa el punto del requerimiento al orden del dia de
Jefatura del Area la Sesidn de Comité. Asi mismo, formula al orden del

3 de Licitaciones dia y envia al Director de Recursos Materiales para
firma.

Direccion de Recibe al orden del dia, la autoriza y devuelve al Jefe

% Recursos del Area de Licitaciones.

Materiales
Jefatura del Area Recibe al orden del diay la envia a los integrantes del

5 de Lichacianes Comité de Adquisiciones con el punto del
requerimiento para su conocimiento.

Comité de Los integrantes del Comité recepcionan al orden del

6 P r— dia con el punto a tratar en la Sesién y avalan realizar

9 la Sesion.
Jeratiurs dalfres Realiza la Sesidn y se cuenta con los integrantes del

7 de L ictar ones Comité informando al Director de Recursos
Materiales.

En sus funciones de Secretario Ejecutivo del Comité,
expone el requerimiento y lo presenta debidamente

BitecalEn de justificado y fundamentado a los integrantes del
Comité.

8 Recursos

Materiales Somete a votacidn del Comité de Adquisiciones el
requerimiento y solicita la publicacién de Ia
convocatoria, al Jefe de Licitaciones.

Jefsturs del Ares Elabora la solicitud de publicacién de la convocatoria

9 KBTSk el y la envia a la Direccién General de Comunicacién
Social para la difusién.

Direccidén ) e . X
General de Recibe y publica la convocatoria, dando aviso al Jefe
10 Seariiin cacian del Area de Licitaciones.
Social y Sistemas
Inicia la venta de bases para: las ‘convoaateorias
publicadas. oE BENITC JUAREZ
BRI " w »: v,‘!
Jefstuia del Area Elabora invitaciones a los miembros deInComité de
1 Adquisiciones, Arrendamientos |y 5Prestdcion de

de Licitaciones

Servicios del Municipio dé Benito Juarez.
Emite pase de caja para -pago de bases =}

los
proveedores lnteresados S5 &0 B ¥




. oF BEW,, CODIGO: | MP-OMA-RM-01

& c

3 oV

2 &\ "?:‘ FECHASE | 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
il
i e VERSION: | 01
i Qo‘ o°

Nrana ® :
PAGINA: | 45 DE 145

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12

Proveedor

Realiza el pago con el cajero del Departamento de
Recaudacién de la Direccidn de Ingresos.

13

Direccion de
Ingresos (Cajas)

Expide recibo oficial y entrega al proveedor.

14

Proveedor

Recibe el comprobante de pago y entrega copia al
Area de Licitaciones.

15

Jefatura del Area
de Licitaciones

Recibe copia fiel del comprobante de pago y entrega
al Proveedor copia simple de bases de la licitacion.

Si NO existe licitantes registrados el Area de
Licitaciones, procede a:

Declarar desierta la convocatoria y se levanta acta por
no contar con empresas participantes para realizar la
licitacién y termina el proceso.

Si el area requirente continda con la necesidad de
contratacién solicita nuevamente al comité
exponiendo la necesidad de dicha adquisicién o
servicio.

De existir licitantes registrados:

Realiza el acto de Junta de Aclaraciones, acto de
apertura de propuestas técnicas y econdmicas en
presencia de los miembros del comité y el area
requirente, en los tiempos establecidos en bases.

Apertura de proposiciones técnicas y econémicas de
los Licitantes registrados, para la revision de las
proposiciones y a la valoracidn cuantitativa vy
cualitativa.

El licitante de NO cumplir con las valoraciones
cuantitativa y cualitativa de sus proposiciones técnica
y econdmica, se informa mediante acta de los motivos
por el que se desecha su proposicion.

Al licitante que SI cumple con la valoracién

cuantitativa y cualitativa, se le inferma, medjgm;e fa|

emisién del fallo para la adqu15|c10n y/o cpn;rgtag)on
del servicio al licitante que resulte ganador ; -

Envia solicitud de elaborac;on de contrataciém; con
documentacioén técnica-juh’dica a la  Direcciéon

General de Asuntos Juridicos, para la elaboraaon deI

contrato. IR R g5
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Direccidon
16 Ceneral Elabora contrato.
de Asuntos
Juridicos
- Area de Cita al prov.eedor para firma del contrato y se le
Licitaciones entrega copia.
Recibe copia del contrato y tramita la (s) fianza
18 Proveedor (s:)-qu'e establece el contrato, y entrega al Area de
Licitaciones.
Recibe la (s) fianza (s) la cual se resguardara en el Area
de Licitaciones.
19 Jefatura del Area | Realiza el registro del contrato en el Sistema contable
de Licitaciones OperGob para el compromiso presupuestal, con
numero de entidad, proyecto y partida a afectar;
previamente proporcionada por el area responsable.
20 D.irecci.én Recibe y autoriza el compromiso del contrato.
Financiera
Emite factura global y/o recibo de ingresos, asi como
la documentacién comprobatoria del gasto; de
21 Proveedor acuerdo a lo establecido en contrato, y entrega al area
requirente.
Recepciona factura y/o recibo de ingresos,
documentaciéon comprobatoria y elabora la solicitud
. < isicié rvicio segun
22 Area Solicitante de. Pago a5 I.a adgu i y/o_ SRIVIED e 15
solicitado, previa validacién y remite a la Direccion de
Recursos Materiales a través del Area de Licitaciones,
con los datos y documentacion soporte.
Recibe original y copia del expediente, sellay firma la
23 Almacén General | factura y/o acta de entrega-recepcidn de entrada de
suministro, al proveedor.
Suministra el producto, material y/o articulos de lo
24 Proveedor aah P v/
adjudicado.
.| Recepciona la mercancia y notifica a la Direccion
25 Almacén General | Solicitante que el material ya se encuentra en el
Almacén General. »
' Recepciona la documentacion y turna laocf,@sﬁén de
6 Jefatura del Area | pago con originales a la Direccién Fihahciera;
de Licitaciones resguardando copias del tramlte
a ¢ CCP 92079
_ N Recepciona la documentacion paré‘ la” revision
7 Direccion presupuestal del gasto, de acuerdo a los Imeamlentos
Financiera # PR A

para el control del gasto wgente;'

»

lf(o,
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizada Ila revisién la Direccién Financiera
procedera de estar correcta remitir el expediente a la
Contraloria Municipal al Area de Auditoria Cuenta
Publica.

De no contar con los criterios establecidos en los
lineamientos, la Direccién Financiera procedera a dar
aviso al Area de Licitaciones para que se subsane lo

observado.
i Subsana las observaciones realizadas por la Direccion
8 Jefatura del Area | Financiera conjuntamente con el area requirente, de
de Licitaciones acuerdo a la naturaleza de lo observado.

Recepciona la documentacién de Cestiéon de Pago
Contraloria para la revision normativa correspondiente. Realizada
29 Municipal la revisién a la documentacién y de estar correcta, se
remite a la Direccién de Contabilidad.

Recepciona el expediente de Gestién de Pago para la
Direccién de revision de la aplicacién contable del gasto, de estar
30 Contabilidad correctos de acuerdo a los lineamientos turna a la
Direccidn de Egresos para la programacién del pago.

Recepciona el expediente de Gestidn de Pago, para la

=1 Direccién de programacién del pago correspondiente y emite
Egresos contra recibo de pago.
Recibe el contra recibo de pago por parte de la
32 Proveedor Direccién de Egresos.
23 Direccion de Realiza el pago del contra recibo emitido al Proveedor.
Egresos
24 Fin del

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publlco
6.3 Reglamento de Adqu|S|C|ones Arrendamientosy Serv;c.los del Secton ﬁubbco

6.4 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y ° Préstacuon ‘de’ Sérvicios
Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez Qumtana Roo

6.5 Lineamientos para el Control del Gasto. | . f

7.0 REGISTROS Ja B
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7.1 Oficio de solicitud y justificaciéon del gasto.
7.2 Oficio solicitud de suficiencia presupuestal.
7.3 Oficio de suficiencia presupuestal.

7.4 Autorizacion del Comité de Adquisiciones.
7.5 Convocatoria.

7.6 Bases de Licitacion.

7.7 Invitacion al Comité a los actos de los procedimientos.
7.8 Pase de caja para la venta de bases.

7.9 Acta junta de Aclaraciones.

7.10 Acta de apertura técnica y econdmica.

7.11 Proposiciones técnicas y econémicas.

7.12 Dictamen.

7.13 Fallo de la Licitacion.

7.4 Formato de Solicitud de Pago.

7.15 Tarjeta informativa de solicitud de elaboracién de contrato.

7.16 Contrato.

7.17 Garantia de cumplimiento.

7.18 Facturay documentacion comprobatoria del gasto soporte documental.

7.19 P-OMA-RM-LC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para compra con

recursos federales o mixtos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION O CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
POR LICITACION PUBLICA
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AREA DE LICITACIONES
7 1 DIRECCION DIRECCION
AREA AREA DE Dlgégg&ggg & :é’ab:;ggﬁ) PROVEEDOR .| COMUNIGIAC o
SOLICITANTE LICITACIONES MATERIALES NES ION SOCIAL j\jglsnrgg:
Y SISTEMAS
Realiza la
Sesion y se
cuenta con
los
integrantes
del Comité
informando
al Director de
Recursos
Materiales. expone el
requerimient
oylo
presenta
»  debidamente
soportadoa
los
integrantes
del Comité.
|
Somete a
votacion del
Comité de
Adquisiciones
el
requerimiento
y solicita la
autorizacion
de la ligitacion
Elaborala
convocatori
a y solicitud
la
publicacion
Recibe y
publica la
convocatoria,
» | dando aviso al
- Jefe de Area
Inicia la venta de
de Bases para Licitaciones
1a licitacion. s em———— I ]
Emite el pase TAM i
@4___— de caja para el TO JU |
cobro de il X i
Bases a los {
Proveedores « {
interesados.




(0 OF BEN;, CODIGO: | MP-OMA-RM-01

& ‘g % :
$ \\ ’ % FECHA DE
2 BN A ) 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022

EMISION:
Pi
i 3
i »_..—‘ :
ke "——-V VERSION: 01
i | [o) “ o
U/NTAnA )

PAGINA: | 51DE 145

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION O CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
POR LICITACION PUBLICA

CODIGO:| P-OMA-RM-LC-01 EMISION:| 08-09-2022 REVISION| 01

AREA DE LICITACIONES

DIRECCION
AREA AREA DE DIRECCION DE COMITEDE GENRAL DE DIRECCION
SOLICITANTE LICITACIONES RECURSOS ADQUISICIO PROVEEDOR COMUNICIAC DE
MATERIALES NES {ON SOCIAL INGRESOS
Y SISTEMAS
“ Realiza el
pago con el
Cajero del Expide
Departament recibo
> o de oficial y
Recaudacion entrega al
dela proveedor.
Direccion de
Recibe copia Ingresos.
del
comprobant
e de pagoy Recibe el
se entrega al comprobant
Proveedor el e de pagoy
paquete de entrega He
Bases de la copia al Area
Licitacion, o de
Licitaciones.

cProveedore
s Inscritos?

Hace el acto
de
presentacion
y apertura
de
propuestas
técnicas y
econdmicas

Elaboralas
actas
técnica,
econdomicay
la emision
del fallo de la
adjudicacion
del contrato
al
participante
ganador.
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AREA DE LICITACIONES

; " DIRECCION DE COMITEDE DIRECCION ;
SOLQZF:;E':NTE LICI;'?E(?IgEIES RECURSOS ADQUISICIO PROVEEDOR DE ASUNTOS F?LR:SSISR"Q
MATERIALES NES JURIDICOS
Envia la
documentaci
onala
Direccion
6225;?2:8 Elabora
Juridicos contrato.
parala
elaboracion
del contrato.
Cita al
proveedor
para firma
del contrato
ysele
entrega l
copia.
Recibe las Recibe copia
fianzas las del contrato
cuales se y.tramlta las
resguardara fianzas que
nenel Area establece el
de cantrato
Licitaciones
v
Sube los
datos del Recibe y
contratoy autoriza el
compromete compromis
el recurso en o del
el sistema contrato
OperGob
Elaboray
entrega la
factura, al
Area de [i*
Licitaciones
y/o drea
requirente.
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DIRECCION
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AREA AREA DE ks ey ALMACEN | oo = s | DIRECCION | CONTRALOR
SOLICITANTE LICITACIONES MATERIALES GENERAL DE EGRESOS Ay
CONTABILID
AD
Recibela |,
factura. B
s
Recibe
original y
copia del
L expediente,
A sella y firma
Recibe la factura Surte el
original y y/o acta de suministro
copia del entrega- de lo
expediente, recepcion de adjudicado.
sella y firma entrada del
la factura al suministro, al
proveedor proveedor
de recibido
ol servicia
) Recepciona
Recepciona la mercancia
la y notifica a la
v d_(?cumentac Direccién Recepciona,
oty turna solicitante el tramite de
Ggqera la ) los que ya se pago, revisa
solicitud de originales a encuentra el y pasaa
pagoy revisa la Direccion material en ¥ contraloria,
la financiera, el almacén a
documentaci [T®] contraloria, contabilidad
on soporte contabilidad Recepciona, y a egresos
del pago y Egresos, Imprime y
resguarda entrega
las copias. contrarecibo
al proveedor
A
ng:gf:‘ Realiza el
recibo para D?ggtﬁfl
gestionar su taciboal
padoen fa Proveedor.
Direccién
ce Egresos.
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDUCACION
DIRECTA

AREA DE LICITACIONES

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-LC-02 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Eficientar los procesos de compra, las cuales deberan de realizarse a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y conforme a lo senalado por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo con la finalidad de atender en tiempo y forma los
requerimientos de las diferentes Dependencias del Municipio de Benito Juarez,
programando tiempos y plazos de acuerdo a una serie de eventos que derivan de
las licitaciones publicas y concursos, en donde los licitantes presentan sus
propuestas tanto técnicas como econémicas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las direcciones que comprende
este Municipio de Benito Juarez con requerimientos en bienes y servicios.

3.0 RESPONSABILIDADES

NTAMIENTO DE

| . 0 JUAREZ
311 Revisay somete a consideracién y autorizacién del Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios que por su monto requieran que Se autorice el proceso
. o . . i . CLP .9N22 o2
de compra o contratacién del servicio por medio de las modallddH%ngl'é ifvitacion

restringida o licitacién publica. {

3.1 Director de Recursos Materiales

Jew Y

3.1.2 Preside los actos correspondientes a las licitaciones pyﬁﬂl}@a\s&ywqopgy t[ﬁ'qs
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3.1.3 Presidir los actos correspondientes a las licitaciones publicas y concursos.

3.1.4 Firma facturas y/o recibos de pagos y las actas que se deriven de los
procedimientos de licitaciones, concursos, comité y adjudicaciones directas.

3.2 Jefe del Area de Licitaciones

3.2.1 Recibe yrevisa los requerimientos de las direcciones que deberan ser sometidos
al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de servicio del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

3.2.2 Realiza las gestiones necesarias ante las diferentes direcciones que soliciten
adquisiciones o servicios con el fin de soportar el requerimiento. '

3.23 Firma factura y/o recibos de los trdmites de pagos de las diferentes
contrataciones.

3.3 Area Solicitante

3.3.1 Solicita la adquisicién y/o contratacién del bien o servicio, mediante oficio de
solicitud, anexando copia del oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y copia
del oficio de suficiencia presupuestal a la Direccién de Recursos Materiales.

3.3.2 Verifica que cuente con suficiencia presupuestal.

3.4.1 Analiza y autoriza los requerimientos de las diferentes dependencias y/o
direcciones, y propone de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciéon de Servicios Relacionados del Estado de Quintana Roo y su Reglamento;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

3.5 Direccion Financiera

3.5.1 Recepciona, valida y revisa que la documentacién soporte de las operaciones de
bienes y servicios, cumplan con los lineamientos y politicas para el control de los
egresos y el gasto publico.

3.6 Almacén General

3.6.1 Coordina y Supervisa el proceso operativo de entrega-recepcion de mercancias
al Almacén General.

3.7 Direccién de Egresos |2

Benito Juarez.
Y R CER

it O

3.7.1 Vigila la aplicacién de los recursos financieros del Muni"c” pio de

3.8 Direccién Financiera

|
3.4 Comité de Adquisiciones
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3.8.1 Recepciona, valida y revisa que la documentacién soporte de las operaciones de
bienes y servicios, cumplan con los lineamientos y politicas para el control de los
egresos y el gasto publico.

3.9 Almacén Ceneral

3.9.1 Coordinary Supervisar el proceso operativo de entrega-recepcién de mercancias
al Almacén General.

3.10 Direccion de Contabilidad

3.10.1 Recepciona y revisa la documentacion soporte de las operaciones de
contratacion de bienesy servicios para que estos cumplan con el catdlogo de cuentas
contables.

3.11. Contraloria Municipal

3.11.1 Recepciona y revisa de manera normativa la documentacién soporte de
operaciones de contratacién de bienes y servicios para que estos cumplan con los
lineamientos para el control del gasto vigente.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Adjudicacién Directa

Procedimiento administrativo que consiste en una invitacién de acuerdo a bases
previamente determinadas, con Ila finalidad de obtener l|a oferta mas
beneficiosa para la administracion.

4.2 Oficio de Invitaciéon

Invitar a la persona fisica o moral para que presente su proposicidn técnica y
econdémica.

4.3 Adjudicacién

La Adjudicacidon es directa, cuando se otorga a una persona fisica o moral que,
mediante un estudio de mercado realizado a través de un cuadro comparativo, es
elegida como la mejor por cumplir con solvencia econédmica, moral, técnica y juridica
para garantizar el cumplimiento de la ejecucidn del servicio o adquisicién.

4.4 Oficio de Solicitud

Formato por el cual se solicita cualquier adquisicién y/o contratacién de servicio. El
cual deberéd contener la descripcidn del bien y/o servicio a contratar, caracteristicas
especificas, justificacién de la compra, proyecto y actividad que;ubre dIChO formato
es generado por el drea responsable de la adquisicién y/o,co : ; '

Direccién de Recursos Materiales para su atencién.

4.5 Investigacién de Mercado e -

Formato exclusivo de la Direccion de Recursos Materiales donde se recopiian tres
cotizaciones de diferentes proveedores, indicando el monto total forma de pago,
razén social, tiempo de entrega, y donde se puede sen‘ala,r sresaltand,o ‘é] meJorL_i i
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proveedor con el cual se llevara a cabo la compra. (En el Area de Licitaciones sélo
aplica en el procedimiento de adjudicacién directa).

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia a la Direccidon de Recursos Materiales oficio de
. o solicitud y justificacion, copia del oficios de solicitud
1 Area Solicitante de suficiencia presupuestal y copia del oficio de
suficiencia presupuestal.
Direccién de . : & .
5 RECUrsos Recibe solicitud y turna al Jefe del Area de
Materiales Licitaciones para su seguimiento.
Ingresa el punto de requerimiento al orden del dia de
p la Sesion de Comité.
2 Jefatura del Area
de Licitaciones Formula el orden del dia y envia al Director de
Recursos Materiales para firma.
Direccién de Recibe al orden del dia, autorizay devuelve al Jefe del
4 Recursos Area de Licitaciones.
Materiales
by it s ] R Recxk.)e’al orden del c'ilg y la envia a los integrantes del
5 e Comité de Adquisiciones con el punto del
de Licitaciones - ..
requerimiento para su conocimiento.
Los integrantes del Comité recepcionan al orden del
6 Comité de dia con el punto a tratar y avalan realizar la sesién y
Adquisiciones autorizar los requerimientos de las diferentes
dependencias y/o direcciones.
Ry . Reall.za' Ia.seS|on y se cuenta con los integrantes del
7 e Comité informando al Director de Recursos
de Licitaciones :
Materiales.
En sus funciones de Secretario Ejecutivo del Comité
expone el requerimiento y lo presenta debidamente
soportado a los integrantes del Comité.
Direccién de Somete a votacién del Comité de Adquisiciones el
8 Recursos requerimiento.
Materiales - o 2
Manifiesta en el Acta de Comité y se propone
plantearlo en la préxima Sesién de Comité con lo
requerido por los integrantesy @‘%ﬁ%'ﬁ{lﬁ?&el Area
de Licitaciones. HAAHIEEY. T2t ¥ ;
Diteccién de Se establece en el acta’el punto autorizado por el
9 RaEUiEas Comité de Adquisiciones. 0§ SEP. 2022 i
) . z " . |
Materiales Turna el expediente al Jefe del Area de Licitaciones.

o - Sae ? !
% 2 = !’_“ N £ {
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Realiza la invitacion de forma personal al Proveedor
10 Jefaturadel Area | para que participe en el procedimiento de
de Licitaciones adjudicacién directa.
Recibe la invitacion.
Se presenta en la Direccidon de Recursos Materiales el
dia y hora sefalados para la presentacion de la
N Proveedor documentacién administrativa y legal, asi como la
proposicién técnica y econdmica, la cual debera
contener todas las especificaciones requeridas en la
invitacién.
Recibe la documentacién administrativa y legal, asi
como las proposiciones técnica y econémica, para la
. revision y verificacion correspondiente.
2 Jefatura del Area y P
de Licitaciones Realiza la solicitud de elaboracién de contrato a la
Direccién General de Asuntos Juridicos, anexando la
documentacién del proveedor.
Recibe la documentacion y elabora el contrato
correspondiente.
Cita al proveedor para la firma del contrato que le fue
Direccién General | adjudicado.
13 de Asuntos
Juridicos Entrega al proveedor copia simple del contrato de
adjudicacién o prestaciéon de servicio; para que este
pueda solicitar ante Institucion de Seguros la fianza
de cumplimiento correspondiente.
Direccion de Cita al proveedor para la firma del contrato que le fue
14 Recursos adjudicadO.
Materiales
Recibe copia del contrato y pase de caja. Tramita la
15 Proveedor (g,) fianza (s) que establece el contrato, y entrega al
Area de Licitaciones.
i Realiza el registro del contrato en el sistema contable
16 Jefatura del Area | OperGob para el compromiso presupuestal, con
de Licitaciones ndmero de entidad, proyectoy partida;a; @chtar
S Valida que el Area de Llcité;creneé"ﬁéj/a‘ aphcado
17 D_weccpn correctamente la NUP (proyecto) y-la partlda del
ReElE gasto. | 0 § SEP. 2022
Elabora solicitud de pagd en el sistema OperGob vy | |
18 Area Solicitante entrega la factura y soporte documental'qel pagq eI-‘, |

3

area de Licitaciones.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe solicitud de pago del area requirente para la
elaboracion de la gestion de pago.

Si se tratase de una adquisicion se verifica la
R documentacién comprobatoria y se remite al
19 Jefatura del Area | Almacén General de la Direccién de Recursos
de Licitaciones Materiales, expediente para la recepcion.

Si se tratase de un servicio, se \verifica la
documentacion comprobatoria y se inicia la gestion
de pago.

Recibe original y copia del expediente, sellay firma la
20 Almacén General factura de entrada del suministro al proveedor en
caso de que sean bienes.

Suministra el producto, material y/o articulos
21 Proveedor ofertados.

Recepciona la mercancia.

Recibe original y copia del expediente, sellay firma la
factura de entrada del suministro, al proveedor.

22 Almacén General
Informa que ya se encuentra el material en el
Almacény, envia la documentacion sellada y firmada
al Area de Licitaciones.
. Recepciona la documentacién y turna la gestién de
>3 Jefaturadel Area | pago con originales a la Direccion de Egresos;
de Licitaciones resguardando copias del tramite.
o4 Direccién de Recibe los originales para tramitar contra recibo,
Egresos imprime y entrega contra recibo.
Recibe el contra recibo de pago por parte de la
25 Proveedor Direccién de Egresos.
26 Direccién de Realiza el pago del contra recibo.
Egresos
57 Fin del

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO P
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Sérviéi’os Relacionadds'con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo. | 0 8 SEP. 2027

6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
6.3 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviéfg_é d‘el Sectqﬂ?ubhco &
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6.4 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.5 Lineamientos para el Control del Gasto.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud y justificacién del gasto.

7.2 Copia del oficio de solicitud de suficiencia presupuestal.
7.3 Oficio de suficiencia presupuestal.

7.4 Invitacion al comité.

7.5 Invitacién al proveedor con y relacién de documentacion legal y administrativa
que debera presentar en sus proposiciones técnica, econémica y fiscal.

7.6 Proposiciones técnicas y econémicas.

7.7 Tarjeta informativa de solicitud de elaboracién de contrato.

7.8 Contrato.

7.9 Garantia de cumplimiento.

7.10 Factura y documentacién comprobatoria del gasto soporte documental

7.11 P-OMA-RM-LC-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de adjudicaciéon directa.

8.0 Historial del documento
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

REVISION] 01

EMISION:| 08-09-2022

CODIGO| P-OMA-RM-LC-02
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COMITEDE
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ES
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDUCACION POR

= AREA DE LICITACIONES
INVITACION RESTRINGIDA

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-LC-03 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Eficientar los procesos de adquisicién, las cuales deberan de realizarse de acuerdo
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, al Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo y conforme a lo
senalado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del H. Ayuntamiento de Benito Judrez, con la finalidad de atender en
tiempo y forma los requerimientos de las diferentes Dependencias del H.
Ayuntamiento, programando tiempos y plazos de acuerdo a una serie de eventos
que derivan de las licitaciones y concursos, en donde los licitantes presentan sus
propuestas tanto técnicas como econdémicas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las direcciones que comprende
este Municipio de Benito Juarez con requerimientos en bienes y servicios.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Recursos Materiales

3.1.1 Revisa y somete a consideracién y autorizacién del Comlte de @d §£tiones
Arrendamientos y Servicios que por su monto requieran gue’se au't@rlce el:proceso
de compra o contratacién del servicio por medio de Iaslimbaalldades de’invitaciéon |
restringida o licitacién publica. ! 08 SEP. 2027 i

Sl 9 ol

3.1.2 Preside los actos correspondientes a las I|c1taCIones pubhcas y concursos.
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31.3 Firma facturas y/o recibos de pagos y las actas que se deriven de los
procedimientos de licitaciones, concursos, comité y adjudicaciones directas.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Adjudicacion Directa

Procedimiento administrativo que consiste en una invitacién de acuerdo a bases
previamente determinadas, con la finalidad de obtener la oferta mas
beneficiosa parala administracion.

4.2 Oficio de Invitacion

Invitar a la persona fisica o moral para que presente su proposicidon técnica y
econdémica.

4.3 Adjudicacion

La Adjudicacion es directa, cuando se otorga a una pérsona fisica o moral que,
mediante un estudio de mercado realizado a través de un cuadro comparativo, es
elegida como la mejor por cumplir con solvencia econémica, moral, técnicay juridica
para garantizar el cumplimiento de la ejecucién del servicio o adquisiciéon.

4.4 Cuadro Comparativo

Formato exclusivo de la Direccién de Recursos Materiales donde se recopilan tres
cotizaciones de diferentes proveedores, indicando el monto total, forma de pago,
razén social, tiempo de entrega, y donde se puede sefalar resaltando el mejor
proveedor con el cual se llevarad a cabo la compra. (En el Area de Licitaciones sélo
aplica en el procedimiento de adjudicacién directa).

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Comité de Aprueba la contratacién o adquisicién del bien o
servicio.

Adquisiciones

X Realiza la invitacion de forma personal al
5 Jefatura del Areade | proveedor para que participe en el procedimiento
Licitaciones de adjudicacién directa.

Recepciona la invitacion y las bases del concurso
3 Proveedor por invitacién restringida.

4 AVIINTAZZ

Recibe por lo menos tresicartas deiaceptacion.
Si recibe las tres cartas se realiza Acto de Junta de |
Jefatura del Areade | Aclaraciones. 0 & SEP, 202 E

Licitaciones Si no se reciben las tres cartas de aceptacién, se |

declara desierta, levanta‘actay envia.invitaciones |
a otros proveedores. 7 . MLAY BN B GilE B
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura del Area de
Licitaciones

Realiza acto de apertura de propuestas técnicas y
econdémicas.

Si las propuestas son solventes se elabora
dictamen técnico. Se emite el fallo y adjudicacién
de contrato al participante ganador y se envia la
documentacion a la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Si no son propuestas solventes se declara desierta,
se levanta el Acta y se inicia el procedimiento.

Direccidon General de
Asuntos Juridicos

Recibe la documentacion y elabora el contrato
correspondiente.

Cita al proveedor para la firma del contrato que le
fue adjudicado.

Entrega al proveedor copia simple del contrato de
adjudicacién o prestacién de servicio;, para que
este pueda solicitar ante Institucién de Seguros la
(s) fianza (s) de cumplimiento correspondiente.

Proveedor

Recibe copia del contrato y realiza el tramite de la
(s) fianza (s).

Entrega la (s) fianza (s) al Jefe de Area de
Licitaciones, para el resguardo.

Jefatura del Area de
Licitaciones

Recibe la (s) fianza (s) para resguardo y solicita
factura.

Realiza el registro del contrato en el Sistema
contable OperGob para el compromiso
presupuestal, con numero de entidad, proyecto y
partida a afectar; previamente proporcionada por
el drea responsable.

Area Solicitante

Sube y emite la solicitud de pago y envia para
tramite de pago.

10

Jefatura del Area de
Licitaciones

Recepciona documentacién y turna la gestiéon de
pago de originales a la Dweccuon Fmanuera

,;', v‘:-\ G

N

Direccidn Financiera

Recibe documentaaor}’ sﬁt{ay de\/uelve al Area de
Licitaciones. ‘ Fa

12

Jefatura del Area de
Licitaciones

Recepciona el expediente de géstion "def'bé'go para
la revision de la aplicacion contable del gasto, de

estar correctos de acuerdo; a: los ilineamientos,.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacién de Servicios Relacionados con

Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

6.3 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

6.4 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Relacionados con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.5 Lineamientos para el Control del Gasto.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud y justificacion del gasto.

7.2 Copia del oficio de solicitud de suficiencia presupuestal.

7.3 Oficio de suficiencia presupuestal.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
turna a la Direccibn de Egresos para la
programacién del pago.
Recepciona el expediente de Gestion de Pago,
. .. ara la programacidn del pago correspondiente.
13 Direccién de Egresos e PEos FES :
Emite contra recibo de pago.
Jefatura del Area de Recibe contra recibo y toma copia§ de los
14 Licitaciones documentos para recepcién de mercancias.
Recibe el contra recibo parte del Area de
15 Proveedor Licitaciones para gestionar su pago.
. ) Realiza el pago del contra recibo emitido al
16 Direccion de Egresos | proveedor.
Recibe documentacién para recepcién de
17 Almacén General mercancias.
Recibe el pago y suministra el producto, material
18 Proveedor y/o articulos adjudicados.
I Recepciona la mercancia y notifica al Area
12 Almacén General Solicitante.
20 Fin del
Procedimiento.
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7.4 Invitacion al comité.

7.5 Invitacién al proveedor con y relacién de documentacidon legal y administrativa

gue debera presentar en sus proposiciones técnica, econdmica y fiscal.

7.6 Proposiciones técnicas y econémicas.

7.7 Tarjeta informativa de solicitud de elaboracién de contrato.

7.8 Contrato.

7.9 Garantia de cumplimiento.

7.10 Factura y documentacién comprobatoria del gasto soporte documental.

7.11 P-OMA-RM-LC-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de adjudicacién por

invitacion restringida.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - - FECHA DE
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE AREA DE ALMACEN
MATERIAL Y ENTRECA DE MATERIAL A CENERAL
DEPENDENCIAS
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-AG-01 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO
Conocer los pasos a seguir desde la entrega de mercancia por parte del proveedor
hasta la recepcién de la misma a cada una de las dreas solicitantes.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias que solicitan compras

de todo tipo (papeleria, articulos de oficina, mobiliario, equipo de cdmputo,
material eléctrico, etc.).

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1. Director de Recursos Materiales

3.1.1 Autorizar revisiones por auditorias de la Contraloria.

3.1.2 Coordinar y autorizar entregas urgentes a dependeneia;;;-»----
3.2 Jefe del Area de Almacén General iy

3.21 Firmar y sellar todos los tramites de los blenes que s& reciben para el
municipio hasta su entrega a las direcciones correspondlentes
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3.2.2 Coordinar y supervisar el proceso operativo en el sistema OperGob, desde la
recepcidén de articulos, entradas de almacén, salidas de almacén, y finalmente el
envio de las facturas al Area de Compras.

3.3 Asistente Administrativo

3.3.1 Realizar todos los procesos administrativos que se requieren para el éptimo
servicio de abastecimiento de mercancia a todas las dependencias del Municipio.

3.4 Asistente Operativo

3.4.1 Recibir mercancias que hayan sido adquiridas por el Municipio y entregarlas
a las dependencias del Municipio que las soliciten.

3.5 Proveedor

3.5.1 Suministrar las requisiciones realizadas por las dependencias del Municipio de
Benito Juarez.

3.6 Area Solicitante

3.6.1 Solicita mediante requisicién las necesidades de su drea a través de la Direccién
de Recursos Materiales.

3.6.2 Verifica que cuente con suficiencia presupuestal.
3.7 Direccién Patrimonio Municipal
3.7.1 Se encarga de dar de alta el activo fijo en el sistema, e imprime el resguardo

correspondiente con el nombre del Director y/o Coordinador Administrativo de la
Direccion adquirente para que ésta proceda a la firma provisional del resguardo.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Almacén

Basicamente es un espacio, recinto, edificio, o instalacién donde se suele guardar la
mercancia. .

4.2 Recepcion de Articulos

Formato emitido por el sistema “OperGob”, en el cual se” reglstra.- factura de
acuerdo a la orden de compra y sirve para poder proceder a la solicitud de pago

4.3 Entrada de Almacén

Formato emitido por el sistema “OperGob” en el cual se descrlbe as detal!e(las
caracteristicas de los bienes b ‘
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4.4 Salidas de Almacén

Formato emitido por el sistema “OperGob” en el cual se describe a detalle las
caracteristicas de los bienes a entregar.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Proveedor

Entrega el material y documentacioén
correspondiente (factura original y orden de
compra), respetando horarios establecidos en el
almacén.

2 Almacén General

Coteja los datos fisicos de factura contra los de la
orden de compra, si coinciden realizan la recepcién
de la mercancia, en caso contrario el material sera
rechazado.

Jefatura del Area
Almacén General

Rechaza material y comunica al Area de Compras
para corregir el pedido y nuevamente el material
con el proveedor.

Realiza en el sistema “OperGob” los formatos de

Procedimiento

Asistente recepcion de articulos, entrada de almacén y salida
2 Administrativo de almacén y se comunica al drea para que acuda al
almacén por su material.
c Jefatura del Area Sella y firma los formatos de entradas y salidas del
Almacén General Almacén General.
: : Entr i E ici i
6 Asistente Operativo nF ega el matepal al area solicitante y firma a la
salida del almacén.
< e Recibe el material solicitado y firma de recibido a la
7 Area Solicitante : z
salida del Almacén General.
ArlsRara Recibe el expediente con las firmas y sellos
8 e " correspondientes y lo archiva, con lo que culmina el
Administrativo A
procedimiento.
9 Fin del

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Sistema OperGob.

7.0 REGISTROS
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7.1 P-OMA-RM-AG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de recepcién de material
y entrega de material a dependencias.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - : FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA <
ANTERIOR ACTUAL S OBIEICACTEN ACTUALIZACION
O Ol ACTUALIZACION 08-SEP-2022
2018-2021 2021-2024 ) i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE MATERIAL AL
PROVEEDORY ENTREGA DE MATERIAL A DEPENDENCIAS

CODIGO: | P-OMA-RM-AG-01

EMISION

08-09-2022

REVISION:| 01
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

EVENTO O COFFEE BREAK AREA DE EVENTOS

REVISION: O1 CODIGO: P-OMA-RM-EV-01 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Realizar y otorgar a satisfaccién todas las solicitudes emitidas por las diferentes
Direcciones del H. Ayuntamiento en los servicios requeridos de forma oportuna.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias que solicitan todo tipo
de eventos (civicos, culturales, festivos, operativos, de contingencia, etc.).

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Recursos Materiales
3.1.1Supervisary atender las necesidades de los eventos programados durante el afio.

3.2 Jefe del Area de Eventos.

3.2.1 Verificar y coordinar el seguimiento de todas las solicitudes de cualquier tipo
de apoyo, de coffee break, eventos especiales, etc.

3.2.2 Programar y realizar la contrataciéon de los servicios y la adquisicién de los
articulos necesarios.

i
otorgados en tiempo y forma. .. "f é
! n® CEP M9
3.2.4 Verificar que cada uno de los eventos y apoyos cuenten con la “gbcuﬁ\entaaon
necesaria para la integracion del expediente. . i

& & "J k3

3.2.5 Elaborar los reportes requeridos de los servicios prestadbSen e‘ éfea.
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3.3 Area Solicitante

3.3.1Solicitar mediante requisicién las necesidades de su drea a través de la Direccién
de Recursos Materiales.

3.4 Proveedor

3.4.1 Suministrar las requisiciones realizadas por las dependencias del Municipio de
Benito Juarez.

3.5 Direccién Financiera
3.5.1 Analizary liberar el presupuesto autorizado.
3.6 Direccién de Egresos

3.6.1 Vigilar la aplicacién de los recursos financieros del Ayuntamiento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Evento

Cualquier evento organizado por el H. Ayuntamiento (sesién de cabildo, fiestas
patrias, reuniones de trabajo, etc.).

4&.2 Mobiliario

Herramientas o equipo necesarios para llevar a cabo el evento como sillas, mesas,
neveras, toldos, baflos, manteleria, etc.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i b Envio de requisicion del servicio o coffee break
1 Area solicitante solicitado, al Jefe del Area de Eventos.
5 Jefatura del Area de | Recibe la requisicién del servicio o coffee break
Eventos solicitando cotizacién al Proveedor.
Realiza la Cotizacién y devuelve al Jefe,deJ Area dene |
3 Proveedor Eventos. BENITO JUAREZ |
Recibe la cotizacién. | ;
| fn F |
) Jefatura del Area de | Elabora la orden de compra. |
Eventos Imprime orden de compra y envia para flrma de la. "
Direccién de Recursos Materlales A b K Ar
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PASO | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién de Recibe orden de compra firmada y envia a firma

Recursos Materiales | del Oficial Mayor.

Jefatura del Area de | Envia orden de compra al proveedor para

Eventos surtimiento.

Recibe |la orden de compra o de servicio autorizado

y surte el material o servicio en el Area de Eventos.

< Recibe servicio o material y revisa que esté de

Jefatura del Area de o Il quE"

8 Eventos acuerdo a lo solicitado informando al area
solicitante para que pase por su material.

7 Proveedor

Direccidon . . A e
9 Nodis Recibe el material solicitado.
solicitante

Fin del
Procedimiento

10

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Sistema OperGob.

7.0 REGISTROS

7.1 P-OMA-RM-EV-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de solicitud de eventoy
coffee break.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - - FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA -
ANTERIOR ACTUAL M ODIE CACION ACTUALIZACION
O1 O ACTUALIZACION 08-SEP-2022
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE EVENTO O COFFE BREAK.

CODIGO| P-OMA-RM-EV-01 EMISION:| 08-09-2022 REVISION| 01
AREA DE EVENTOS
AREA SOLICITANTE AREA DE EVENTOS PROVEEDOR DIRECCION
DE RECURSUS MATERIALES
{ INITIO
Recibe 3
requisicién del
servicio o coffe - ik
L 4 Hraak solicitando Realiza la cotizacion y
Envia requisicion < cotizacian at P n‘evuelvg al jefe del
del servicio o coffe proveedor. area.
break solicitadao.
Se recibe |3
cotizacion , se
elabora |a oeden de
compra e imprime
para enviar a
firmasala
direccion de
recursos materiales
y oficializa mayor.
Recibe Ia
documentacion,

revisa, firma y envia
nuevamente al drea
de eventos.

A 4

Recibe la
documentacion ya &
firmada por la
direccion de recursos
materiales y oficialia
mayor y se envia fa
orden de compra al
proveedaor.

Recibe orden compra
autorizado par las
diferentes
direccicnes.
Suministra el material
0 ser vicio y se envia
al area de eventos.

A 4

Recibe servicio o
material solicitado.
Retibe el se fe informa al
servicio o coffe | area que requiere  [%
break e el servicio o coffe
solicitado para que pase por
y
Y

FIN
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ADMINISTRATIVO |

PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE PAGO DE ARES DERVENIOS
PROVEEDOR
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-EV-02 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Realizar y otorgar a satisfaccién todas las solicitudes emitidas por las diferentes
Direcciones del H. Ayuntamiento en los servicios requeridos de forma oportuna.

2.0 ALCANCE

Este procédimiento es aplicable a todas las dependencias que solicitan todo tipo
de eventos (civicos, culturales, festivos, operativos, de contingencia, etc.).
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Recursos Materiales
3.1.1Supervisary atender las necesidades de los eventos programados durante el afio.
3.2 Jefe del Area de Eventos

3.2.1 Verificar y coordinar el seguimiento de todas las solicitudes de cualquier tipo
de apoyo, de coffee break, eventos especiales, etc.

3.2.2 Programar y realizar la contrataciéon de los servicios y la adqu SIC
articulos necesarios. ik,

3.2.3 Verificar que los servicios de coffee break, eventos, apoyos \Y transporte”sean
otorgados en tiempo y forma. i N g CEP 9099 s
3.2.4 Verificar que cada uno de los eventos y apoyos cuenten con la documentaaon
necesaria para la integracién del expediente. ; g




o OF BEN, CODIGO: | MP-OMA-RM-01

- \"’ FECHADE | 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022

N EMISION:

»—-——‘_l VERSION: | o1

) o
Y,
"Nrann ®°

SR

PAGINA: | 90 DE 145

3.2.5 Elaborar los reportes requeridos de los servicios prestados en el area.
3.3 Area Solicitante

3.3.1Solicitar mediante requisicion las necesidades de su area a través de la Direccion
de Recursos Materiales.

3.4 Proveedor

3.4.1 Suministrar las requisiciones realizadas por las dependencias del Municipio de
Benito Juarez.

3.5 Direccién Financiera
3.5.1 Analizary liberar el presupuesto autorizado.
3.6 Direccion de Egresos

3.6.1 Vigilar la aplicacién de los recursos financieros del Ayuntamiento.
4.0 DEFINICIONES

4.1 Evento

Cualquier evento organizado por el H. Ayuntamiento (sesién de cabildo, fiestas
patrias, reuniones de trabajo, etc.).

4.2 Mobiliario

Herramientas o equipo necesarios para llevar a cabo el evento como sillas, mesas,
neveras, toldos, bafios, manteleria, etc.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entrega factura para su tramite al Jefe de Area de
1 Proveedor Eventos.

Recibe factura, verifica datos flscales \Y% que se hayan
facturado conforme a lo surtido.™ -, e

Jefatura del Area

2 d& Evertaes Elabora formato de entreg ]
servicio entregado para ‘su” firma, y remite a la
direccién solicitante para elaborar lapsolicitud de |
pago. ;
2 Area Solicitante Recibe la documentauon se sube a la béveda |!

electronica, elabora so||C|tud devpago,ﬁrma’factura e;‘.‘
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
integracién de fotos, y devuelve al Jefe del Area de
Eventos.
& Jefatura del Area Envia documentacion a la Direccién Financiera.
de Eventos
: ' 2 Recibe documentacién para revisiéon y envia a la
Direccidon . . L .
5 : ] Direcciéon de Egresos para elaboracion de contra
Financiera -
recibo.
6 Direccion de Recibe documentacién para elaboracién del contra
Egresos recibo para ser entregado al proveedor.
7 Proveedor Recibe su contra recibo, concluye el proceso.
8 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Sistema OperGob.

7.0 REGISTROS

7.1 P-OMA-RM-EV-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de solicitud de eventoy

coffee break.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION FECHA DE
: RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR ACTUAL MGDIRCACION ACTUALIZACION
9l O1 ACTUALIZACION 08-SEP-2022
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE PAGO DEL PROVEEDOR.
cODIGO{ P-OMA-RM-EV-02 EMISION:| 08-09-2022 REVISION| 01

AREA DE EVENTOS

PROVEEDOR AREA D EVENTOS AREA SOUCITANTE DIRECCION DE DIRECCION DE EGRESOS
FINANCIERA
‘ iNICIO ’
Recibe s factura, ;
verifica datos Recibe
fiscales y que se documentacion, se
Y haya facturado sube a la bdveda
Entrega conforme alo e!ectrdn{(?,
factura para soficitado. Elabora elabora solicitud
tramite. formato de > de pago, firma
entregs recepcidn _ facturae
det bien o servicio integracion de
salicitado y s& fotos. Envia
enviz al drea nuevamente al
solicitante. area de eventos.
Recepcidn de
documentacion y ™
revisa.
h 4
) Recibe
Recilie documentacion
Se envia la documenrcafgxnn para ta elaboracién
dorumentacidn a pardrevisidn.. del contra recibo
fa Direccidn Enviala P de pago para ser
Financiera. docutnen{anon a entregado al
la direccidn de pr ror:
\__/ e
Recibe

contrarrecibo,
cancluye proceso.

FIN
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PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTODE | . _
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REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-SG-01 EMISION: 08-SEP-2022

ELABORO REVISO AUTORIZO VALloh

v
gy

s
C. Erick Daniel C. José Roberto Mtra. Rosa Lic. Mario
Ocampo Reynoso Gabriela Ek Esteban
Castaneda Hipdlito Canché | [uévano Catafio

H. AYUNTAMIERTO &

Director de 537" i3 ﬁ??e‘cfo’?(}éneral
Jefe del Area de Recursos Oficial Mayor~ | “del Instituto
Seguros Materiales i ..« Municipal de
} UV 'Desarrollo |
'i Administrativoe |

AL 5w .




(0 9F BEN, CODIGO: | MP-OMA-RM-O1
Q
(% L
& \ ’ > FECHA DE
g‘\ ‘% EMISION. | 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
-y VERSION: | o1
%‘.00
Nrana ® ;
PAGINA: | 94 DE 145

4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE ASEGCURAMIENTO DE 2 e IR
VEHICULOS OFICIALES
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-SG-01 . EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO
Dar cumplimiento al aseguramiento de los vehiculos oficiales de las

dependencias pertenecientes al Municipio de Benito Judrez, adquiriendo la
cobertura requerida segun las necesidades y de acuerdo a la licitacién autorizada.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias que cuenten con
vehiculos oficiales que requieran aseguramiento. Es responsabilidad de la
persona que tiene bajo su resguardo el vehiculo como del operador responsable
del vehiculo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Recursos Materiales

3.1.1 Mantener asegurado el parque vehicular de este H. Ayuntamiento.

3.1.2 Supervisar las renovaciones de las pdlizas de seguros anualmente.

3.2 Jefe del Departamento Vehicular

3.2.1 En coordinacién con el Area de Seguros, mantener supervisary verlflcar que se
asegure el parque vehicular de este H. Ayuntamiento. 08 SEP. 2022 1
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3.30 Jefe del Area de Seguros

3.3.1 En coordinacién con la Direccidn de Patrimonio Municipal verificar que el
vehiculo que se va a asegurar sea propiedad del Municipio.

3.3.2 En coordinacion con las dependencias a través de la autorizacién de la Oficialia
Mayor dar aseguramiento de unidades de nueva adquisicién, donadas o reactivadas.

3.4Asistente Administrativo de Seguros

3.4 Solicitar al Area Licitaciones la péliza correspondiente, junto con la copia del
contrato y copia de las condiciones especiales.

3.4.2 Revisar la informacion y actualizarla de forma periddica para el aseguramiento
del parque vehicular.

3.4.3 Entregar el original de la pdliza a la Direccidon de Patrimonio Municipal y una
copia a la direccién solicitante.

3.4.4 Capturar las pdlizas en el Sistema Integral del parque vehicular.
3.5 Jefe de Area de Licitaciones

3.5.1 Seleccionar los requerimientos de las direcciones que deberdn ser sometidos
al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicio del Municipio
de Benito Juarez.

3.5.2 Realizar las gestiones necesarias ante las diferentes direcciones que soliciten
adquisiciones o servicios con el fin de soportar el requerimiento.

3.5.3 Firmar Ordenes de Compra y las Actas que se deriven de las licitaciones,
concursos, comités y adjudicaciones directas.

3.6 Area Solicitante

3.6.1 Solicita mediante requisicién las necesidades de su area a través de la Direccién
de Recursos Materiales.

3.6.2 Verifica que cuente con suficiencia presupuestal.- .-~ - — -/

3.7 Aseguradora
3.7.1 Enviar las pdlizas originales al Area de Seguros, con las cobeftutas de/acuerdo al

contrato. !
|
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3.7.2 Atender las solicitudes de aseguramientos o de bajas, por parte del Area de
Seguros, y enviar las pdlizas y endosos correspondientes.
4.0 DEFINICIONES

4.1 Asegurar

Establecer un contrato de seguro que cubra a un bien, una persona o una entidad (o
cualquier otro elemento susceptible de serlo, como por ejemplo, un vehiculo), al que
denominamos asegurado, para cubrir los eventuales dafios que pueda sufrir o causar
el elemento asegurado. El contrato de seguro consiste en el pago de unas primas
econdmicas con una regularidad temporal establecida por parte del asegurado a
cambio de que la otra parte, a la que denominamos asegurador, pague unas
cantidades determinadas de dinero si ocurre alguna de las contingencias
especificadas en el contrato.

4.2 Péliza

Es el documento que instrumenta el contrato de seguro. Refleja las normas que
regulan las relaciones contractuales entre el Aseguradory el Asegurado. Sélo cuando
ha sido emitido y aceptado por ambas partes se puede decir que han nacido los
derechos y obligaciones que del mismo se derivan.

4.3 Licitacion
Procedimiento administrativo que consiste en una invitacién de acuerdo a bases

previamente determinadas, con la finalidad de obtener la oferta mas beneficiosa
para la administracion.

4.4 Siniestro

Acaecimiento dafoso del que resulta una reclamacién bajo un contrato de seguroy
del que habra de responder el asegurador en funcién de las garantias prestadas por
la pdliza y la causa del mismo.

4.5 Ajustador

Profesional independiente que estima y evalUa el monto de los dafios en un siniestro
asegurado. Investiga adicionalmente las posibles causas de |la pérdida con el objeto
de informar a la aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la pdliza.

4.6 Litigio

Proceso judicial, una discusion legal que esta re'did_rpor "coda‘s'las"n‘ormas-y
condiciones que se deben respetar frente a un organo Judlaal supepor proceso
judicial en la demanda y su contestacién”.




CODIGO: MP-OMA-RM-01

FECHASE | 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022

VERSION: 01

i

0, o
&, [e)
‘Nrana ®

PAGINA: | 97 DE 145

4.7 Garantias

Respaldo, proteccidn, o fianza, que se brinda a una persona cuando se ve involucrada
en procedimientos penales civiles o administrativos para su libertad provisional o
condena condicional en su caso.

4.8 Demanda

Peticién de exigencia del demandante que se le entregue algo de su propiedad o
que se le dé un derecho en términos legales para solventar un conflicto. Proceso que
afecta alguna gestién, en caso de robo, pérdidas en el que existen documentos que
validan y son violentadas por alguna de las partes.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar circular de aseguramiento a las éreas
1 Area de Seguros solicitantes, requiriendo el listado de su parque

vehicular asignado.

Enviar oficio dirigido a la Oficialia Mayor, con el
2 Area Solicitante listado de su parque vehicular asignado, en
condiciones operables, para su aseguramiento.
Recibe solicitud de aseguramiento, la cual es turnada
3 Oficialia Mayor al Area de Seguros.

Concentra la informacidén de cada area y solicita a la
Direccién de Patrimonio Municipal la validacién del
4 Area de Seguros status de las unidades para asegurar, posteriormente
solicita la pdliza de seguro del parque vehicular oficial
a Licitaciones.

c Area de Realiza la contratacion de Ila pdliza de
Licitaciones aseguramiento, y envia al Area de Seguros.
Recibe y revisa la pdliza de seguro.
6 Area de Seguros . .
En caso de encontrar un error en la pdliza, se solicita
un endoso con la correccién a la aseguradora
Realiza la correccién y envia eI endosmar Aréé“‘de ,
7 Aseguradora EENITO JUAREZ |
Seguros. PiELREE g i Ty ;
Captura las pdlizas de seguro @n el Sisternd mtégral
8 Area de Seguros de Parque Vehiculary se qnwa coplaqde—lp pe,hza alas| |
|

areas solicitantes y a la DlreCCIon de Patrlmomo

Solicita podliza de seguro de unidades nuevas,
S Area Solicitante donadas o reactivadas, me@lante bﬂdd'airlg déalay
Oficialia Mayor, con copia al Area'dé&" uro‘s_ ® K Tl
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RESPONSABLE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o Recibe Solicitud de Aseguramiento de las unidades,
10 Oficialia Mayor <
turnando al Area de Seguros.
< Recibe solicitud de nuevos aseguramientos, las
1 Area de Seguros i
cuales solicita a la aseguradora contratada.
Envia las pélizas solicitadas del nuevo aseguramiento
T2 Aseguradora <
al Area de Seguros.
Recibe y revisa la péliza de seguro.
< En caso de encontrar un error en la pdliza, se solicita
13 Area de Seguros iz
un endoso con la correccién a la aseguradora.
(Aplica paso 7y 8).
) o Recibe copia de las podlizas de las unidades
14 Area Solicitante aseguradas a su resguardo.
Dire'ccién-de Recibe copia de las pdlizas de las unidades
15 Patrimonio aseguradas de todas las areas.
Municipal
16 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Sistema Integral de Parque Vehicular.

6.2 Pdlizas de Aseguramiento.

7.0 REGISTROS

7.1 P-OMA-RM-SG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de aseguramiento de
vehiculos oficiales.

8. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - . FECHA DE
RAZONDE LAULTIMA | - - .
ANTERIOR ACTUAL MOBICICACIEN : AGTUAHZACION
O1 £ ACTUALIZACION | 08-SEP-2022 |
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES

MP-OMA-RM-01

08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022

CcODIGO:

P-OMA-

RM-SG-01

EMISION:

08-09-2022

REVISION:

01
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE SINIESTROS, | . _
Y LOS QUE SE TURNAN AL MINISTERIO
PUBLICO Y REPARACION DE VEHICULO

CODIGO: P-OMA-RM-5G-02 EMISION: 08-SEP-2022

REVISION: 01

REVISO | AUTORIZO VALlDO'\

ELABORO
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE SINIESTROS, ieteg il chiniton 2o
Y LOS QUE SE TURNAN AL MINISTERIO
PUBLICO Y REPARACION DE VEHICULO

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-SG-02 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Dar seguimiento de los siniestros ocurridos a los vehiculos oficiales del Municipio
de Benito Judrez, de todas las dependencias.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias que cuenten con
vehiculos oficiales y estos hayan tenido un percance vehicular. Es responsabilidad
de la persona que tiene bajo su resguardo el vehiculo, asi como del operador
responsable del vehiculo tener su licencia de manejo vigente.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Recursos Materiales

3.1.1 Vigilar que se aplique la Pdliza de Seguros.

3.1.2 Supervisar la atencién al siniestro.

3.1.3 Verificar que el siniestro turnado al Ministerio Publico sea asistido juridicamente.

3.1.4 Verificar que el vehiculo siniestrado sea reparado

3.2 Jefe del Departamento Vehicular

i
3 £ H |
l
3.2.1 Coordinarse con el Area de Seguros en la V|g|lanc1a superVISIon y ver1ﬁcac1on en

la atencién al siniestro, asi como la reparacién de los vehlcuios giniestrados y lo$
turnados al Ministerio Publico. | |

3.3 Jefe del Area de Seguros
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3.3.1 Coordinarse con el asistente operativo de seguros para atender todos los
siniestros que se presenten y verificar el seguimiento.

3.3.2 Coordinar con la Aseguradora que se aplique la pdliza.

3.3.3 Coordinarse con el asistente administrativo en la verificacién con la aseguradora
de la asistencia juridica.

3.3.4 Coordinar con la Direccién de Asuntos Juridicos aquellos siniestros turnados al
Ministerio Publico.

3.3.5 Coordinar el envio del vehiculo siniestrado para su reparacion.

3.4 Asistente Operativo

3.4.1 Asistir al lugar de los hechos del siniestro reportado.

3.4.2 Coordinarse con el perito de transito para el deslinde de responsabilidad.

3.4.3 Coordinarse con el aJustador para la entrega de garantias y activacién del area
legal, segun sea el caso.

3.4.4 Supervision fisica en los talleres para el seguimiento de las unidades ingresadas
para su reparacion por siniestro.

3.4.5 Entrega de las unidades reparadas a las direcciones segun corresponda.
3.5 Asistente Administrativo

3.5.1 Llevar un control exacto de los registros de unidades que entran y salen
de talleres, por concepto de siniestralidad en cuanto a reparaciones, pérdidas
totales, robos, deducibles e indemnizaciones.

3.5.2 Integrar los expedientes y conclusidn de las unidades determinadas turnadas al
Ministerio Publico.

3.6 Area Solicitante

3.6.1 Solicitar a la Direccién de Asuntos Juridicos su intervencion para el tramite del
oficio de liberacién de la unidad oficial. : R TErTYTTYTY

3.6.2 Ingresar la unidad siniestrada al taller asignado por la aseguradora para su
reparacion.

3.7 Director de Transito
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3.7.2 Enviar al Perito para deslinde de responsabilidades.

3.7.3 Turnar el expediente al Ministerio Publico del Fuero Comun con lesionados y/o
danos materiales (segln sea el caso), generando el niumero de IPH (Informe Policial
Homologado) con detenidos, sin detenidos o sdlo garantias (vehiculos).

Solicitar ante la Fiscalia el numero de caso y carpeta.
3.8 Aseguradora
3.8.1 Atender todos los siniestros que se presenten y verificar el seguimiento.

3.8.2 Activar la asistencia Juridica enviando al abogado para litigio y entrega de
garantias.

3.8.3 Dar seguimiento en el litigio en coordinacién con la Direccién de Asuntos
Juridicos aquellos siniestros turnados al Ministerio PuUblico.

3.8.4 Enviar los lesionados para su atencién médica y deslinde de responsabilidades

3.8.5 Coordinar el envio del vehiculo siniestrado para su reparacién.

3.9 Director de Asuntos Juridicos

3.9.1 Atender todos los siniestros turnados al Ministerio Publico del Fuero Comun que
se presenten y verificar el seguimiento.

3.9.2 Enviar al abogado para litigio cuando se active la asistencia juridica.
3.9.3 Recibir las garantias por la aseguradora y entregarlas al Area de Seguros.

3.9.4 Dar seguimiento en el litigio en coordinacién con el abogado de la aseguradora
a los siniestros turnados al Ministerio Publico.

3.9.5 Verificar que sean entregadas las garantias (pase médico, volante y pase de
grua) a terceros y propios, seguin sea el caso, para el deslinde de responsabilidades.

3.9.6 Tramitar el oficio de liberacién, llegando al acuerdo, firmando el otorgamiento
de perddn, de acuerdo a la presunta responsabilidad.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Siniestro

Acaecimiento dafnoso del que resulta una reclamacion bajo un contrato de seguro \Y
del que habra de responder el asegurador en funcidén de las garantlas pr‘estadas por
la pdliza y la causa del mismo.
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4.2 Ajustador

Profesional independiente que estima y evallua el monto de los dafnos en un siniestro
asegurado. Investiga adicionalmente las posibles causas de la pérdida con el objeto
de informar a la aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la pdliza.

4.3 Litigio
Proceso judicial, una discusion legal que esta regida por todas las normas y

condiciones que se deben respetar frente a un érgano judicial superior “proceso
judicial en la demanda y su contestacion”.

4.4 Garantias

Respaldo, proteccidn, o Fianza, que se brinda una persona cuando se ve involucrada
en procedimientos penales civiles o administrativos para su libertad provisional o
condena condicional en su caso.

4.5 Demanda

Peticién de exigencia del demandante que se le entregue algo de su propiedad o
que se le dé un derecho en términos legales para solventar un conflicto. Proceso que
afecta alguna gestidn, en caso de robo, pérdidas en el que existen documentos que
validan y son violentadas por alguna de las partes.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCIéN DE LA ACTIVIDAD
El operador reporta el siniestro a su jefe inmediato, a la
1 Area Solicitante cabina de siniestro de la compafia aseguradora y al

Area de Seguros.

Recibe reporte y envia al Asistente Operativo de
2 Area de Seguros | Seguros para el seguimiento al siniestro y se coordina
con el ajustador y operador.

Recibe reporte y envia al ajustador para el llenado de
3 Aseguradora formatos.

Recibe reporte y envia al Perlto para determmar la,
responsabilidad. , | )

Sirsecisn da Si hay acuerdo se ﬁrma';-?'f':.él ' for?héféﬁ": para el
4 Transito desistimiento de dafios y lesiones. 08 SEF
Si no hay acuerdos y/o en caso de Ie5|onados se turna
al Ministerio Publico del Fuero Comun.

X i 43 o A

- a7 DIEm 3 A
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCIé—N DE LA ACTIVIDAD

Aseguradora

En caso de danos entrega pase de reparacion al Jefe
del Area de Seguros.

Area de Seguros

Recibe el pase de reparacion:

Si el conductor no es responsable, se le envia el pase
de reparacién para que ingrese la unidad al taller
asignado para su reparacion.

Si el conductor es responsable y los dafios de la unidad
rebasan el deducible, firma la carta responsiva y se le
envia el pase de reparacién para que ingrese la unidad
al taller asignado por la aseguradora para su
reparacion.

Si el conductor es responsable y los dafios de la unidad
no rebasen el deducible, firma la carta responsiva
comprometiéndose a reparar los dafos de la unidad.

Area Solicitante

Recibe el pase de reparacién para que ingrese la
unidad al taller asignado, por la aseguradora y envia
tarjeta informativa del siniestro a la Oficialia Mayor,
Direccién de Recursos Materiales y a la Direccién de
Patrimonio.

Si la reparacién es a cuenta del conductor, firma la
carta responsiva y presenta la unidad reparada, en
caso contrario se turnard a la Direccién de Patrimonio
para el deslinde de responsabilidades.

Area de Seguros

- Supervisa la reparacién del vehiculo, y entrega a la

dependencia la unidad reparada.

Area Solicitante

Recibe la unidad ya reparada.

10

Area Solicitante

Cuando se turna el expediente al Ministerio Publico, el
operador solicita a la Direccién de Asuntos Juridicos su
intervencién para el tramite del oficio de liberacién de
la unidad oficial.

N

Aseguradora

Activa la Asistencia Legal y envia al abogado y se
coordina con la Direccién de Asuntos Juridicos para su
litigio, entregando garantias, el oficio de liberacién,
copia del peritaje, pase de reparacién y pase de grua.

12

Direccién
Asuntos Juridicos

Recibe y entrega garantias, el oficio de liberacion,
copla del peritaje, pase de reparaao:'] p'as‘é é’;grua al
Area de Seguros. S : = ~

13

Area de Seguros

Entrega Volante de admISIon de quler OfICIO deé
Liberacién y pase de grua ala dependenma J

14

Area Solicitante

Recibe oficio de IlberaC|on y volante e ingresa al taIIer

para su reparacion, notlﬂca a1 Area de $eguros

| x:

T & o~ WIS s

08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

" Area de Seguros Supervisa Ig reparacion del vehiculo, y entrega a la
dependencia la unidad reparada.

16 Area Solicitante Recibe el vehiculo ya reparado.

17 Fin del

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Sistema Integral de Parque Vehicular.

6.2 Reglamento General de Patrimonio Municipal, publicado en el Periédico Oficial
del Estado el dia 16 de marzo del 2000.

7.0 REGISTROS

7.1 P-OMA-RM-SG-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento en Caso de Siniestro,
turnados al Ministerio Publico y Reparacién de Vehiculos.

8. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION . , FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR ACTUAL SODEICASaN ACTUALIZACION
Q] al ACTUALIZACION 08-SEP-2022
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento EN CASO DE SINIESTRO Y LOS QUE SE TURNAN AL MINISTERIO
PUBLICO Y REPARACION DEL VEHICULO

CODIGO:| P-OMA-RM-SG-02 EMISION: | 08-09-2022 REVISION] 01

AREA DE SEGUROS

DIRECCION DE

AREA SOLICITANTE AREA DE SEGUROS ASRGURADORA TRANSITO MUNICIPAL
( INICIO ’
v Recibe reporte
Reporta el Recibe reporte de siniestro y Recibe reporte

envia ajustador

siniestro g de siniestro y P sisratod » y envia al perito
inmediatamente. envia supervisor para el lienado de
formataos
En caso de darios,
entrega pase de y
NO _Es turnado al

reparacion al jefe
de seguros.

Ministerio
Publico?

Sl

Recibe pase
de reparacion

(sin NO ¢El conductor
deducible) y es
envia al Area esponsable?
A solicitante
Recibe pase de /
reparaciony envia Recibe pase de st
tarjeta informativa del reparacion con
siniestro a la Oficialia | deducible y
Mayor, Recursos envia al Area
Materiales y solicitan
Patrimonio, Sl
¢Con
deducible?
Ingresan el NO
vehiculo al taller Supervisa la
para la reparacion reparacionde la
T unidad al taller
> asignado por la
; i aseguradora
Recibe la unidad | g Y
reparada
Envia tarjeta
informativa del Solicita al
siniestro ala resguardante de la
Oficialia Mayor, unidad firma de la 2
Recursos < cartaresponsiva, [© :
Materiales y comprometiéndose Activa la
Patrimonio y a reparar la unidad asistencia <
presenta la unidad nOr SU cuenta juridica { n Qe
reparada ; ud
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO EN CASO DE SINIESTRO Y LOS QUE SE TURNAN AL
MINISTERIO PUBLICO Y REPARACION DEL VEHICULO

CODIGO:| P-OMA-RM-SG-02 EMISION:| 08-00-2022 REVISION:| 01

AREA DE SEGUROS

DIRECCION DE
AREA SOLICITANTE AREA DE SEGUROS ASRGURADORA ASUNTOS JURIDICOS

Solicita mediante
oficio a la Direccion de
Asuntos Juridicos su
intervencion parael
tramite del Oficio de
Liberacion de la unidad
oficial

Recibe la notificacion
del casoy se
coordina conla
aseguradora para su
resolucion

A 4

Realiza tramites
correspondientes
para su resolucion,

entregando garantias

a la Direccion de
Asuntos juridicos.

y 3

Solucionado el
caso recibe las

garantiasy el
Recibe oficio de Recibe y entrega oficio de
Liberacién y la orden de ol liberacion y
volante e ingresa | % Liberaciony < entrega al drea de
el vehiculo a volante de Seguros.
reparacié y

Supervisa la
reparacién del
vehiculo

!

Recibe la Unidad Entregala Unidad
Reparada < Reparada

A 4




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

MP-OMA-RM-01

VERSION: o1

PAGINA:

110 DE 145

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DEDUCIBLE
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AREA DE SEGUROS
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-SG-03 EMISION: 08-SEP-2022
ELA/QORO REVISO AUTORIZO VALIDA
=
C. Erick Daniel C. José Roberto Mtra. Rosa Lic. Mario
Ocampo Reynoso Gabriela Ek Esteban
Castaneda Hipdlito Canché Luévano Catano
Jefe del Area de Director de et Dikector General |
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DEDUCIBLE _
AREA DE SECUROS

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-RM-SG-03 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Dar a conocer el proceso de la aplicaciéon del pago del deducible al conductor
responsable y el trdmite de pago a la aseguradora de acuerdo al sistema de
Armonizacién Contable.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento de deducible, es aplicable a toda persona que tiene bajo su
resguardo el vehiculo oficial, asi como del operador responsable del mismo, y
estos hayan tenido algun percance vehicular afectando la cobertura en dafos
materiales de acuerdo a la pdliza de seguros contratada.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Recursos Materiales

3.1.1 Verificar que el proceso del cobro del deducible al empleado conductor sea
aplicado en su totalidad.

3.1.2 Verificar que el tramite de pago del deducible a la aseguradora se integre en su
totalidad.

3.2 Jefe del Departamento Vehicular

3.3.1 En coordinacién con el Area de Seguros verificar que ef )
del deducible sea debidamente efectuado. | - 1
| 08 otF. U4 !

3.3 Jefe del Area de Seguros é

ikt !
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3.3.1 Realizar la aplicacién del proceso del cobro del deducible al empleado conductor
a través del sistema Armonizacién Contable.

3.3.2 Realizar el tramite para pago del deducible a la aseguradora en el sistema de
Armonizacién Contable.

3.4 Asistente Administrativo de Seguros

3.4.1 Manejar el Sistema de Armonizaciéon Contable para el ingreso de las facturas de
deducibles ante la Direccién de Egresos.

3.4.2 Integrar el expediente, convenios y conclusién de procesos para el cobro de
deducibles al empleado ante Recursos Humanos y Contabilidad.

3.5 Oficialia Mayor
3.5.1 La elaboracién del convenio en coordinacién con el Area Juridica.

3.5.2 En coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos a programacion del
cobro al empleado del deducible via némina.

3.6 Direccién de Patrimonio Municipal

3.6.1 Recopilacién de las firmas para la firma del convenio.
3.6.2 Realizar el pase de caja y pre pdliza.

3.7 Aseguradora

371 Remitir al Area de Seguros la factura correspondiente para el pago del
deducible.

4.0 DEFINICIONES .
4.1 Pago de deducible
Cantidad o porcentaje establecido en la pdliza de seguro que corre siempre por

cuenta del asegurado, por lo que el asegurador siempre indemnizara en exceso de la
cifra o porcentaje acordado.

4.2 Siniestro

del que habra de responder el asegurador en funcién de las'garantlas prestadas por
la pdliza y la causa del mismo. | C )

4.5 Ajustador
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Profesional independiente que estimay evalla el monto de los dafios en un siniestro
asegurado. Investiga adicionalmente las posibles causas de la pérdida con el objeto
de informar a la aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la pdliza.

4.6 Litigio
Proceso judicial, una discusién legal que esta regida por todas las normas y

condiciones que se deben respetar frente a un érgano judicial superior “proceso
judicial en la demanda y su contestacién”.

4.7 Garantias

Respaldo, proteccién, o Fianza, que se brinda una persona cuando se ve involucrada
en procedimientos penales civiles o administrativos para su libertad provisional o
condena condicional en su caso.

4.8 Demanda

Peticidon de exigencia del demandante que se le entregue algo de su propiedad o
que se le dé un derecho en términos legales para solventar un conflicto. Proceso que
afecta alguna gestidn, en caso de robo, pérdidas en el que existen documentos que
validan y son violentadas por alguna de las partes.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Area de Seguros | Solicita a la aseguradora el monto del deducible.
5 Aseguradora Envia al Area de Seguros la referencia de pago con el
monto a pagar.
i Envia la Carta Responsiva junto con la referencia de
3 Area de Seguros | pago a la dependencia responsable para firma.
' E Recibe carta responsiva y firma del Director, y lo
# Area solicitante | regresa al Area de Seguros.
< Envia la carta responsiva a la Direcciéon de Patrimonio
5 Area de Seguros :
para su firma.
6 Direccion de Recibe carta responsiva para firma del Director y lo
Patrimonio regresa al Area de Seguros. : H——
Envia mediante oficio a la Oficialja: Mayorrra C;ér RE7
Responsiva con firmas y sellos. ergmales yla ¢ .’,3_‘ ;
documentacion soporte, para la° eiaboraaon de . 1‘
7 Area de Seguros | convenio de descuento al empleado 8 SEP 7 5
Cuando la unidad se determlne pérdida total y eI — ™
trabajador del Municipio sea responsable la j j ) 2
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

aseguradora cobrara de la indemnizacioén el 5% de
deducible segun pdliza contratada (valor factura o
comercial), por lo que adicional se enviard a la
Direccién de Patrimonio Municipal el formato de
pérdida total o robo para la realizacién del pase de
caja.

Oficialia Mayor

Recibe |la Carta Responsiva y en coordinacién con el
Area Juridica y la Direccién de Recursos Humanos
realizara la elaboracién del convenio para el
descuento al empleado via némina del deducible, una
vez realizado el convenio, se envian tres juegos
originales a la Direccién de Patrimonio Municipal.

Direccidn de
Patrimonio

Recibe los convenios y recopila la firma de los
empleados, realiza el pase de cajay la pre pdliza.

En caso de una pérdida total o robo sdlo realizara el
pase de caja.

Envia un juego del convenio original a la Oficialia
Mayor con atencién a la Direccién de Recursos
Humanos para el descuento a los empleados.

Envia un juego del convenio original al Area de
Seguros junto con el pase de caja y la pre pdliza.

10

Area de Seguros

Recibe el convenio, copia de la pre pdliza y del pase de
caja y posteriormente solicita la factura del deducible
a pagar a la aseguradora.

1

Aseguradora

Envia al Area de Seguros la factura con los datos de la
unidad y del siniestro.

12

Area de Seguros

Recibe la factura y elabora la solicitud de pago en el
sistema OperGob e ingresa la documentacién a la
Direccién Financiera.

13

Direccién
Financiera

Recibe la documentacion junto con los anexos para su
revision.

14

Auditoria

Recibe documentacién para su revisién.

15

Direccién de
Contabilidad

Recibe documentacioén para su revision.

16

Direccion de
Egresos

Recibe documentaciény reallza el pago notlﬁ”'ahdo a
la aseguradoray al Area deE :
complemento del pago.

17

Area de Seguros

Notifica a la aseguradora del pago. 0

18

Aseguradora

Envia el complemento de page a la: Dlrecmon_de
Egresosy al Area de Seguros Ay
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
19 Direccion de Recibe el complemento del pago.

Egresos

Fin del
=0 Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Sistema Integral de Parque Vehicular.

6.2 Reglamento General de Patrimonio Municipal, publicado en el Periédico Oficial
del Estado el dia 16 de marzo del 2000.

7.0 REGISTROS

7.1 P-OMA-RM-SG-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de pago de deducible.

8. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA <
ANTERIOR ACTUAL MOBEICACION ACTUALIZACION
o1 o1 ACTUALIZACION 08-SEP-2022
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DEDUCIBLE

CODIGO:| P-OMA-RM-5G-03

EMISION: 08-09-2022

REVISION] 01

AREA DE SEGURODS

URO ASEGURA AREA DIRECCION DE
kil 7 S SOLICITANTE PATRIMONIO OFICIALIA MAYOR
INICIO
Envia la
Solicitaa la Yeiﬁg:r;::fa
JEslan » monto del
- nr deducible a
deducible
pagar

as-imiel-arn
raferencia y
envia fa carta
responsiva
original a la

F 3

Dependencia
Saolicitante para
la firma del

y

Firma la carta
responsiva
ariginal y la

Recibe 13 carta
responsiva y lo
envia a la

Direccidn de -

Y

envia al Area de
Seguros.

Patrimonic Mpal
para la firma,

Firma la carta
responsiva original

o S

e

p| v laenviaal Area

de Seguros.

Envia via
oficio la carta
responsiva y

Turna la carta
responsiva @ la

Coordinacion
Juriclica para la
elaboracién del
convenioy a la

Direccidn de

Recursas Humanos

documentacio
n soporte para
la elabaracidn
del convenios
a la Cficialia
Mayor.

Recibe el convenio v
procede a recopilar
la tirma del
empleado, va
firmado, envia un
juego a ta Direccidn
de Recursos
Humanas. Realiza el
pase decajay la
prepdlizay los envia

para la
pregramacion de
los descuentos al
empleado.

l

Envia tres juegos
del convenio a la

al Area de Seguros.

junto can un juega

del convenio® ”.
urlginai.'l
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DEDUCIBLE
CODIGO:| P-OMA-RM-5G-03 EMISION: 08-09-2022 REVISION:| 01
AREA DE SEGUROS
AREA DE ASE PORA DIRECCION : DIRECCION DE DIRECCION DE
SEGUROS sl FINANCIERA AUDITORIA CONTABILIDAD EGRESOS
onvenio ReciBe 18
firmado, copia Envia la solicitud de
del pase de tactura al pagay la - Recibe el
cajay de la Area de docu(menta Recibe el Recnpe el expadiente
prepdliza y SBQUIDS, cién expedients expediente para su
solicita a la soporte para su revision para su revisién
aseguradora fa para L fiscal y lo envia | revisién y io resliza el pago
tactura revision, & la Direccian enviaala via SPEl y
envia el de Direccion de notifica al
expediente Contabilidad. Egresos. Area de
ala Sequros
Recibe la i \_/’_ solicitando el
factura y complemento
elabora la \/1‘ de pago del
solicitud de GEDI
pRAGOo ¥ jUnto /
con la
documentacion L_— g
soporte lo
ingresa a la
Direccién

Financiera,

Notifica a la
aseguradora
sobre el pago.

Envia
complemeanto
de pagoala

Direccion de
Egresas.

¥

complemento

Recibe

de pago.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE PERDIDA P
AREA DE SEGUROS

TOTAL DEL VEHICULO Y EN CASO DE ROBO

e ]

REVISION: 01 | CODIGO: P-OM-RM-5G-04 EMISION: 08-SEP-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
C. Erick Daniel C. José Roberto Mtra. Rosa Lic. Mario
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Director de Director General
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4.2.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

EMISION: 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022

PROCEDIMIENTO EN CASO DE PERDIDA )
TOTAL DEL VEHICULO Y EN CASO DE ROBO | “REA DE SEGUROS
REVISION: 01 | CODIGO: P-OMA-RM-SG-04 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Dar tramite a la indemnizacién ante la aseguradora de los siniestros que se
determinen pérdida total y de los vehiculos robados de todas las dependencias
que cuenten con vehiculos oficiales del H. Ayuntamiento.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias que cuenten con
vehiculos oficiales y estos hayan sido determinados pérdida total o robados.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Recursos Materiales

3.1.1 Verificar que la indemnizacién de las pérdidas totales determinadas y robos
ocurridos sean concluidos y cobrados a la aseguradora.

3.2 Jefe de Area de Seguros
3.2.1 Verificar el pago de la indemnizacién de la pérdida total del vehiculo oficial.

3.2.2 Verificar el pago de la indemnizacién del robo ocurrldo aI vehlculo of|C|aI ELLE

3.3 Asistente Administrativo de Seguros

3.3.1 Solicitud, Integracién y seguimiento del tramite de mdemmzampn d,e,perdldas

totales y robo. i . i
I

3.3.2 Llevar un control exacto de los registros de unldades ppr concepto gag |
siniestralidad en cuanto a pérdidas totales y robos. : A L alLgY A ]
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3.3.3 Elaboracién del pase de caja para el depédsito a las arcas municipales de los
cheques a nombre del Municipio por indemnizaciones pagadas por |la aseguradora
contratada.

3.4 Area Solicitante

3.4.1 Reportar inmediatamente al Area de Seguros cuando alguno de sus vehiculos
sea robado y dar seguimiento al tramite.

3.4.2 Solicitar a la Direccién de Asuntos Juridicos la ratificacién y acreditacién de la
demanda.

3.4.3 Dar seguimiento al tramite de pérdida total de su vehiculo.
3.5 Director de Patrimonio

3.5.1 Elaboracién del pase de caja para el seguimiento del tramite del pago de la
indemnizacién.

3.6 Aseguradora

3.6.1 Realizar el pago de indemnizacién por pérdida total de los vehiculos asegurados
del Municipio.

3.6.2 Realizar el pago de indemnizacién por robo de los vehiculos asegurados del
Municipio.

3.7 Director de Asuntos Juridicos.

3.7.1 Ratificar y acreditar la demanda del vehiculo robado.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Siniestro

Acaecimiento danoso del que resulta una reclamacion bajo un contrato de seguroy
del que habra de responder el asegurador en funcién de las garantias prestadas por
la pdliza y la causa del mismo.

4.2 Pérdida Total

Cuando el importe total que se requiere para la reparacion del.dafio total causado al
vehiculo o el valor comercial a la fecha del siniestro segun .avaluo reaﬁzado por la
compafia aseguradora sea mayor al 75 % de la suma aségurada se: determlnara
técnicamente la inviabilidad de la reparacién del vehlculo asegurado

1

4.3 Robo o
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Es cuando el apoderamiento del vehiculo asegurado contra la voluntad del
propietario asegurado o conductor del mismo, ya sea que se encuentre estacionado
o en circulacién.

4.4 Indemnizacién

Es el importe maximo por la cobertura contratada en la péliza de seguro bajo el rubro
de suma asegurada en los danos materiales que la companfia aseguradora esta
obligada a pagar al momento de suscitarse la pérdida total y robo total.

4.5 Ajustador

Profesional independiente que estima y evalla el monto de los dafios en un siniestro
asegurado. Investiga adicionalmente las posibles causas de la pérdida con el objeto
de informar a la aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la pdliza.

4.6 Litigio

Proceso judicial, una discusién legal que esta regida por todas las normas y
condiciones que se deben respetar frente a un érgano judicial superior “proceso
judicial en la demanda y su contestacion”.

4.7 Garantias

Respaldo, proteccién, o fianza, que se brinda una persona cuando se ve involucrada
en procedimientos penales civiles o administrativos para su libertad provisional o
condena condicional en su caso.

4.8 Denuncia

Peticion de exigencia del demandante que se le entregue algo de su propiedad o
que se le dé un derecho en términos legales para solventar un conflicto. Proceso que
afecta alguna gestidén, en caso de robo, pérdidas en el que existen documentos que
validan y son violentadas por alguna de las partes.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
En caso derobo, el resguardante de la unidad levanta
. Area Solicitante la denuncia ante la Fiscalia, ante la PFP y notifica a
la Direccién General de Asuntos Juridicos y al Area de
Seguros.

Recibe copia de la demanda inicial, procede

> Asuntos Juridicos acreditando la propledad y ratificando la. de,nunma
entregando copia al Area de Seguros' N ' %
Recibe la notificacién del robo,' “reporta.a la

3 Area de Seguros aseguradora y recibe copla ,‘q_e ~la denuncia ||
certificada. ’ bl

4 Aseguraders Recibe notificacion del robo y enwa al aJustador pe:rag} |

el llenado de formatos. S Al RS B
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RESPONSABLE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 Area de Seguros Recibe al ajustador para el llenado de formatos y
entrega copia de la denuncia y del reporte de la PFP.
Recibe los documentos y notifica al Area de Seguros
la pérdida total por robo de la unidad.

6 Aseguradora Cuando_ una unidad siniestrada, el costq de su
reparacion rebasa el 75% del valor comercial de la
unidad, la aseguradora la determina como pérdida
total.

Recibe la notificacion de la pérdida total por robo.
Recibe notificacién de la pérdida total por siniestro.

7 Area de Seguros Solicita la factura original de la unidad determinada
pérdida total por robo y/o siniestro a la Direccién de
Patrimonio Municipal.

Direccién de
8 Patrimonio Envia Factura original al Area de Seguros.
Municipal

9 Area de Seguros Recitaa y envia Factura para endoso a la Sindicatura
Municipal.

10 Sindicatura Endosa la factura a favor de la Compafiia

Municipal Aseguradora, enviandola al Area de Seguros.
Recibe factura endosada e integra expediente la
documentacién solicitada por la aseguradora junto

1 Area de Seguros con las llaves de la unidad y lo envia a la aseguradora
para su revision y para el tramite de pago de
indemnizacion.

Recibe la documentacién y envia copia del cheque a

12 Aseguradora nombre del Municipio de Benito Juarez, con el
importe a indemnizar.

13 Area de Seguros Envia a la Direcaién de Patrimonia copia del cheque
para la elaboracién del pase de caja.

Dlre_CCIon.de Elabora el pase de caja en el sistema OperGob y la

14 Patrimonio g <

Municipal envia al Area de Seguros.
Envia por correo electréonico el pase de caja a la

15 Area de Seguros aseguradora para que realice el depdsito para el
pago de la indemnizacion.

Recibe el pase de caja, realiza el pago y. enyiaal Area
de Seguros copia de la. fichasd : la

16 Aseguradora indemnizacién junto co_j_ el contrato de .compra

venta de vehiculo usado \Y flnlqulto para Ia firma del
apoderado legal. '; ng ) ,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe la ficha del depdsito y envia los formatos al
17 Area de Seguros Area de Sindicatura para la firma del apoderado
legal.
Sindicatura Recibe y firma los formatos, y los regresa al Area de
i Municipal Seguros.

Recibe y envia los formatos firmados por el Sindico a
la aseguradora.

Notifica mediante oficio a la Direccién de Patrimonio

Lo sl Municipal sobre la indemnizacién pagada de la
unidad y al area reguardante para que inicie el
proceso de baja de su unidad.

20 Fin del

Procedimiento

7.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento General de Patrimonio Municipal, publicado en el Periédico Oficial
del Estado el dia 16 de marzo del 2000.

7.0 REGISTROS

7.1 P-OM-RM-SG-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento en caso de pérdida total
del vehiculo y en caso de robo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION RAZON DE LA l'lI:TIMA FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01

2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION |2l B b




CODIGO: | MP-OMA-RM-01

FECEAE | 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022

VERSION: 01

PAGINA: | 124 DE 145

PROCEDIMIENTO DE PERDIDA TOTAL DEL VEHICULO Y EN CASO DE ROBO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:| pP.OMA-RM-SG-04 EMISION:| 08-09-2022 REVISION:| 01

AREA DE SEGUROS

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE ASUNTOS AREA DE SEGUROS ASEGURADORA
Juripicos
INICIO

En casc de Robo, Recibe copia de la Recibe notificacién de Recibe notificacion de
levanta la denuncia denuncia y procede a la robo, reporta a la robo y envia al

ante la Fiscalia, la acreditacién de la aseguradora y recibe ajustador para
PFP, envia copia de propledad y ratificacion de P copia de la denuncia “I® llenado de formatos.

la denuncia a la la denuncia, entregando cartificada.

direccian de
Asuntos Juridicos v
notifica at Area de
Seguros del Robo.

copia al Area de Seguros

Recibe al ajustador para el
llenado de formatos y
entrega copla de la ' —
denuncia y reporte de 1a
PFP.

Recibe los documentos ¥
envia notificacion al Area
de Saguros de pérdida
total por robo de fa
unidad.

Cuando una unidad
siniestrada, el costo de su
reparacion es mayor al
75% del valor comearclal
de la unidad, la
aseguradora fa determina
como pérdida total,
notificando al Area de
Seguros.

Recibe notificacidn de
Perdida Total de la
unidad por robo.
Recibe notificacion de <
pérdida total de la unidad
por siniestro,
Envia

Solicita a |d Direccidn
de Patrimonio Municipal
la factura criginal de la
unidad
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DE PERDIDA TOTAL DEL VEHICULO Y EN CASO DE ROBO

€CODIGO:| P-OMA-RM-SG-04 EMISION:| 08-09-2022 REVISION:| 01
AREA DE SEGUROS
DIRECCION DE SINDICATURA
PATRIMONIO AREA DE SEGUROS MUNICIPAL ASEGURADORA
Recibe la factura y io = T fact
Envia al Area de | envia alaSindicatura loI;::iaaalaArr::di
Seguros la Factura para el endoso y la Seguros
firma del Sindico.
Kedcihg [a ractura e integra
1a documentacian
RecibeIa

Elabora el pase de
caja en &l sistema

solicitada y lo envia junto

con las llaves a la
aseguradora para el
tramite de pago de

documentacion y

envia el cheque al

Area de Sequros, a
nombre del

Recibe capla del
cheque y loenviaala
Direccion de

Y

Municipio de Benita
Judrez con el
importe a

indemnizar.

de OPERGOB ¥y lo
envia al Area de
Seguros,

F 3

Patrimonio para la %
elaboracién del pase

Envia por correo el
pase de cajaala
aseguradora para que

realice el depdsito det
pago de
indemnizacion,

v

v

Recibe la ficha del
depdsito y los
formatos y fos envia a

Recibe el pase de caja,
realiza el pago y envia al
Area de Seguros copia
de la ficha de depdosito
junto con los formatos
de finiquito de pérdida
total y/o robo y
cantrate de
compraventa de
vehiculo usado para la
firma del Sindic

Sindicatura para la
firma del Sindico.

~ Recibe y envia los formatos
firmados por el
Sindico a la aseguradora y
notifica a fa Direccidn de
Patrimenio Municipal de la

Recibe y firma los
formatos y los
regresa al Area de
Seguras,

indemnizacién pagada y al
Area Solicitante para que
inicie su proceso de baja de

fa unidad..

A
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

< AREA DE PARQUE
PROCEDIMIENTO I?E REPARACION DE S EICUEAR
VEHICULO
REVISION: 01 | CODIGO: P-OMA-RM-PV-01 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBIJETIVO

Atender las necesidades que demanden las diferentes areas del H. Ayuntamiento
en cuanto a reparaciéon y mantenimiento de vehiculos de forma eficiente y
administrando de la mejor manera los recursos al obtener los mejores precios,
calidad, crédito y servicio con los proveedores.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias del H. Ayuntamiento
y/o en su caso a todo servidor publico que cuente con una unidad oficial al servicio
del Municipio que requiera reparacién o mantenimiento del mismo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Recursos Materiales
3.1.1 Firmar de Vo.Bo; en factura.

3.2. Jefe de Area de Parque Vehicular

3.2.1 Revisar y firmar facturas, cotizaciones y presupuestos asi como supervisar que
todas estas cumplan con los pardmetros establecidos.

3.2.2 Atender personalmente a los proveedores de servicio (talleres), en cuanto
actualizacién de precios y servicios.

3.2.3 Dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las funciones del departamento'" ENTG DE

3.2.4 Es el responsable de la asignacion del taller para la reparacnon del v
teniendo en cuenta el servicio a realizar, la carga de trabajo y los. meJe(es,@reaos
entre otros.

3.3 Asistente Administrativo de Parque Vehicular

i
|
|
§
i
|
!
i
1

\ |
ud
g |

EMISION: 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2022
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3.3.1 Llevar un control exacto de los registros de unidades que entran y salen de
talleres, asi como los desperfectos por los cuales se envian a dichos talleres.

3.3.2 Capturar en el sistema todos los documentos derivados de las cotizaciones de
servicio.

3.3.3 Entregar los expedientes a la direccién solicitante para la elaboracién de
solicitud de pago e integracién de los documentos correspondientes y recabar firma.

3.3.4 Llevar a control presupuestal, expediente para revision de datos fiscales a fin de
que entreguen contra recibo al taller.

3.3.5 Asignar folios y dar seguimiento a los tramites enviados a control presupuestal.
3.4 Supervisor

3.4.1 Supervisar a diario fisicamente las unidades que se encuentren ingresadas en
los talleres automotrices y elaborar un reporte.

3.4.2 Coordina junto con el taller la recepcién y entrega de los vehiculos.
3.5 Area Solicitante

3.5.1 Solicita mediante oficio las necesidades de su area a través de la Direccién de
Recursos Materiales.

3.5.2 Verifica que cuente con suficiencia presupuestal.

3.5.3 Realiza la solicitud de pago y la envia al Area de Parque Vehicular para la
integracion y verificaciéon del expediente.

3.6 Proveedor

3.6.1 Suministrar las reparaciones y/o servicios solicitados por las dependencias del
Municipio de Benito Juarez.

3.7 Direccién Financiera

3.7.1 Recepciona, revisa y valida que la documentacién soporte de las operaciones de
bienes y servicios, cumplan con los lineamientos y politicas para el control de los
egresos y el gasto publico.

3.8 Direccién de Egresos

v

ntamiento.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Oficio
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Es el documento formal para solicitar la adquisicién de cualquier producto o material
o servicio.

4.2 Orden de Trabajo

Es un formato que contiene basicamente la descripcién del vehiculo y el detalle del
servicio a realizar.

4.3 Cotizacion

Es el documento mediante el cual el proveedor envia de manera digital e impresa el
costo de un producto o servicio, asi como el detalle de las refacciones a utilizar.

4.4 Suficiencia presupuestal
Contar con el presupuesto para adquirir un bien o servicio.
4.5 Contra recibo

Es el documento que requiere el proveedor para cobrar por el bien o servicio
otorgado al Ayuntamiento.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita mediante oficio a la Direccién de Recursos
1 Area Solicitante Materiales el servicio de reparacién y/o
mantenimiento del vehiculo.
Jefatura del Area | verifica historial y datos correctos del vehiculo en la
2 de Parque base de datos del Sistema de Parque Vehicular.
Vehicular
) Expide pase de envid a taller (documento
3 A5|st$-:-r?te ] indispensable para cualquier tipo de reparacién y/o
Administrativo mantenimiento a efectuar).

Recibe el vehiculo, lo revisa y expide el presupuesto
correspondiente, el cual envia tanto fisica como
4 Proveedor digitalmente al asistente administrativo del Area de
Parque Vehicular, quien a su vez envia dicho
presupuesto al area solicitante.

Supervisar que el diagnéstico.se lleve -a-- cabo

5 Supervisor correctamente e informar al Jefe del Area de .arque ;
Vehicular. AN B N B 8 3 .

6 Asistente Recibir presupuesto de reparamon para su tramlte y| |
Administrativo soporte. n§ SEP. 202 '
Recibe copia del presupuesto expedldo verlﬂca en ‘

7 Area Solicitante control presupuestal la suﬂuenc»a y autorlza la, |

reparacién correspondiente. . " LD F A
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Area Solicitante Autoriza efectuar la reparacién solicitada.
Realiza la reparacién, factura y envia la
9 Proveedor documentacion completa al asistente administrativo
del Area de Parque Vehicular para tramite.
Supervisar que el diagnéstico se lleve a cabo
10 Supervisor correctamente e informar al Jefe del Area de Parque
Vehicular.
Envia factura y evidencias fotograficas al asistente
1 Proveedor administrativo del Area de Parque Vehicular para
tramite.
Recibe la documentaciéon por parte del proveedor
para enviar al area solicitante para continuar con el
Asistente ”é”?'te' 5 ;
12 e . Envia la siguiente documentacion: facturas, bévedas,
Administrativo y . s . .
evidencias fotograficas, XML, cotizaciones al area
solicitante para complementar firmas, sellos y demas
requisitos.
Realiza la solicitud de pago una vez realizada la
< oy reparacion del vehiculo.
1 Area Seleitants Entrega fisicamente la documentacién debidamente
firmaday sellada al Jefe del Area de Parque Vehicular.
Jefatura del Area Recibe solicitud de pago y documentaciéon
14 de Parque complementaria para revisibn de datos vy
Vehicular complementar sellos y firmas.
. Envia documentacién al Departamento de
15 As'St?r?te : Operaciones de la Direccién Financiera para
Administrativo - -
conclusién del tramite.
Envia tanto fisica como digitalmente Ia
16 Direccion documentaciéon debidamente requisitada a la
Financiera Direccion de Egresos para expedicion de contra
recibo.
17 ElieclaG Elaboray entrega contra recibo al proveedor.
Egresos
18 Fin del
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Sistema Integral de Parque Vehicular.

7.0 REGISTROS
7.1 P-OMA-RM-PV-01 Diagrama de Flujo del Procedlmlento de reparacnon de ’

vehiculo.
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PROCEDIMIENTO DE REPARACION DE VEHICULOS

cODIGO:| P-OMA-RM-PV-01 EMISION:| 08-09-2022 REVISION| 01
AREA DE PARQUE VEHICULAR

JEFE DEL DIRECCION
ARea AREA DE ASISTENTE DIRECCION DE
SOLICITANTE PARQUE ADMINISTRATIVO | PROVEEDOR | SUPERVISOR | L yANCIERA | EGRESOS
VEHICULAR
Solicitar St
mediante l
OfIClp‘ el Recibir Supervisar
SEEED T8 vehleulo que el
reparacion élos : para diagnosti-
de vehiculo, Eﬂtli?id;’g . Expedir pase cevision c6 selleve b
<O de 5'-;""'0 al elaboracion a cabo
copractos taller de . correctas
v es presupues- mente
aficial? to de y'y
reparacion.
Recibir y Recibir
revisar of presupuesto de
presupuesto reparacion
de para su tramite
reparacion y soporte
<5e l l
auterizo Realizar Supervisar
la ™ reparacion que la
repara- salicitada. reparacion
cien? se lleve a
cabo
correcta-
mente
Elab_orar la Dar soports a Enviar
solicitud g la factura. ™ factura
de pago.
Recibir
solicitud de
pagoy
documenta« l
cién para
complemen- v {NEleborer w e ,
tar con selics Enviar , s '
v firmas $an o = e " |
documqrxtacién ———%} tacion’\ ’Eh_» 1 |
a financiera. i o B 'egresoﬁ.' ; '
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PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO DE AREA DE
COMBUSTIBLE Y ASIGNACION DE TARJETA COMBUSTIBLE

EMISION: 08-SEP-2022

REVISION: 01 | CODIGO: P-OMA-RM-CB-01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
.
C. José C. José Roberto Mtra. Rosa Lic. Mario
Guadalupe Uc Reynoso Gabriela Ek Esteban
May Hipdlito Canché Luévano Catafo
Jefe del Area de Director de - |- Director General |
Combustibles Recursos Oficial Mayor |- “delnstituto o o=
Materiales EO MUm&péHde»
Desarrollo -
| Administrativo e
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO DE AREA DE
COMBUSTIBLE Y ASIGNACION DE TARJETA COMBUSTIBLE
REVISION: 01 | CODIGO: P-OMA-RM-CB-01 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO
Optimizar el tiempo al momento de solicitar el servicio para el suministro de
carga de combustible conociendo previamente el proceso, con el que se podra
tener un adecuado control del consumo de combustibles en beneficio del
Municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las secretarias y dependencias
administrativas que solicitan el suministro de combustible para las unidades
oficiales, particulares y rentadas al servicio del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Recursos Materiales

3.1.1Solicitar a través de la oficialia mayor ante la Tesoreria Municipal los recursos para
el suministro de combustible y otras necesidades.

3.1.2 Firmar facturas para el tramite de pago del consumo de combustible.
3.1.3 Autorizar movimientos en la carga de combustible.

3.1.4 Mantener un adecuado control del consumo de combustibles en beneficio del
Municipio de Benito Juarez. [ — ,

3.2 Jefe del Departamento Vehicular

3.3.1 Supervisar el suministro de combustible.

3.3.2 Vigilar que las secretarias, dependencias admlnlstratlvas y estaaones de 5
combustible cumplan con los procedimientos establemdos % /
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3.3 Jefe de Area de Combustible

3.3.1 Atender y supervisar las cargas de combustible.

3.3.2 Analizar y cuantificar los consumos de combustible.

3.3.3 Verificar en los sistemas existentes las tarjetas y las cargas que requieran algin
cambio en el consumo.

3.3.4 Tramitar las tarjetas de gasolina que han sido extraviadas para su cobro y
reposicion.

3.4 Asistente Administrativo del Area de Combustibles

3.4.1 Dar de alta al vehiculo autorizado para la carga de combustible en el sistema de
las tarjetas y en el sistema de control de combustible.

3.4.2 Realiza el soporte de la factura del consumo de combustible hasta su conclusiéon
del procedimiento de tramite de pago.

3.4.3 Elaborar la solicitud de pago en el sistema de OperGob.

3.5 Supervisor del Area de Combustible

3.5.1 Supervisa las cargas de combustible autorizadas en las estaciones asignadas.

3.6 Area Solicitante

3.6.1 Solicitar mediante oficio a través de la Direccidn de Recursos Materiales.

3.6.2 Verificar que cuente con suficiencia presupuestal.

3.7 Proveedor

3.7.1 Suministrar las cargas de combustible solicitadas por las secretarias y
dependencias administrativas del Municipio de Benito Juarez.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Combustible

Gasolina para vehiculos y maquinarias.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

Area solicitante

DESCRIPCION DE LA ACTI\'II\__D'A:D ARAa

Solicita a Oficialia Mayor mediante oficio con’copia a
la Direccidn de Recursos Materiales la carga de

combustible detallando especificamente 1a.cantidad |
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

de litros a abastecer, datos de la unidad, nombre del
usuario y justificacién del uso del consumo.
Verifica la autorizacién de la Oficialia Mayor y/o
Director de Recursos Materiales, para lo cual ponen su

Jefatura del Area | firma o antefirma en cada oficio.

2 .

de Combustible Imprime la lista y entrega a los supervisores en las
gasolineras para que Unicamente se dé combustible
a los vehiculos autorizados.
Da de alta al vehiculo autorizado en la base interna,

. SCCy Sistema de Tarjeta (proveedor).

2 Asistente 4 s (P )

Administrativo Asigna numero econdémico al vehiculo autorizado
para la carga de combustible.

4 Jefatura del Area | Asigna tarjeta para el suministro de la carga de

de Combustible combustible; si no se asigna tarjeta se va al paso seis.
< e i j SNi e

5 [ O e— Recibe .tarjeta electrénica para la carga d
combustible.

6 Asistente Elabora y actualiza los listados para carga directa de

Administrativo los vehiculos autorizados.
Recibe los listados para validar la carga directa de los
vehiculos autorizados.

7 Supervisor . ) )
Suministra la carga de combustible y valida el
vehiculo autorizado.

8 Proveedor Suministra el combustible.

. Captura los tickes en el Sistema de Control de

9 Supervisor >
Combustible.

10 Fin del Proceso

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Sistema Integral de Parque Vehicular.
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7.0 REGISTROS

7.1 P-OMA-RM-CB-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de suministro de
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4.2.14 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE FACTURAS P
DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE
REVISION: 01 | CODIGO: P-OMA-RM-CB-02 EMISION: 08-SEP-2022

1.0 OBJETIVO

Optimizar el tiempo en el proceso administrativo para el pago de facturas por
concepto de consumo de combustibles, con lo que se tendrd un adecuado
control que redunde en beneficio del Municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las secretarias, dependencias administrativas,
Direccién Financiera, Direccién de Auditoria, Direcciébn de Contabilidad,
Proveedor y la Direccién de Recursos Materiales.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Recursos Materiales

3.1.1. Solicitar ante la Tesoreria Municipal los recursos para combustible y otras
necesidades.

3.1.2. Firmar facturas para pago de combustible.
3.1.3. Autoriza movimientos en la carga de combustible.
3.1.4. Mantener un adecuado control del consumo de co f
3.2 Jefe del Departamento Vehicular

3.2.1 Firmar factura de consumo.

3.2.2 Firmar solicitudes de pago.
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3.2.3 Analizar y cuantificar los consumos de combustible.
3.3 Jefe del Area de Combustibles
3.3.1 Atender y supervisar las cargas de combustible.

3.32 Tramitar de manera &gil la factura para el pago por consumo de
combustible mensual.

3.3.3 Solicitar ante el proveedor el crédito para el suministro de combustible diario.
3.4 Asistente Administrativo del Area de Combustibles

3.4.1 Realiza el soporte de la factura del consumo de combustible hasta su conclusién
del procedimiento para el tramite de pago.

3.4.2 Elaborar la solicitud de pago en el sistema de OperGob.

3.5 Direccién Financiera

3.5.1 Recepciona y revisa la solicitud de pago con la documentacién soporte que
cumplan con los lineamientos y politicas para el control del gasto de la

administracién publica municipal.

3.6 Direccion de Auditoria

3.6.1 Fiscaliza la documentacién soporte de la factura de pago de consumo del
suministro de combustible de acuerdo al anexo 20 de los lineamientos y politicas
para el control del gasto de la Administracién Publica Municipal.

3.7 Direccion de Contabilidad

3.7.1 Revisa y autoriza el devengo de la factura de pago de consumo del suministro
de combustible.

3.8 Direccion de Egresos
3.8.1 Realiza el pago de la factura del consumo del suministro de combustible al

proveedor.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Combustible

Gasolina para vehiculos y maquinarias.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Proveedor Envia factura firmada y sellada.
Recibe factura verificando datos, sello y firma del
) proveedor; silos datos no son correctos pasa al punto
2 Jefatura del Area tresy si son correctos pasar al punto cinco.
de Combustible ) )
Entrega factura al asistente administrativo para su
tramite de pago.
Cancela factura en el portal del SAT.
3 Proveedor ) ]
Corrige y reexpide factura y envia de nuevo.
Recibe factura verificando datos, sello y firma del
z Jefatura del Area proveedor

de Combustible Entrega factura al asistente administrativo para su
tramite de pago.

Recibe factura para su tramite y anexa el soporte
correspondiente.
5 Asistente Elabora solicitud de pago en el sistema del OperGob.

Administrativo - o
Elabora oficio de solicitud de pago de la factura para
su envio a la direccién financiera, anexando la
documentacién soporte.

Recibe solicitud de pago, factura original y
documentacién soporte para su revisidon y validaciéon

Direccién en el OperGob.

6 . .

Financiera Envia la solicitud de pago con documentacién
soporte a la Direccién de Auditoria de la contraloria
municipal.

Recibe solicitud de pago y documentacidén soporte

para su revisién y validacién fiscal de acuerdo al

) » anexo 20 de los lineamientos y politicas para el

7 D|reFC|on de control del gasto de la Administracién Publica

Auditoria Municipal.

Envia la solicitud de pago con documentacion
soporte a la Direccién de Contabilidad.
Recibe factura original, solicitud de pago y

Direccién de documentacion soporte para su revision y reallza el

-
devengo en el sistema del O erGob O DE
8 | contabilidad g P s
Envia factura a la DxreCCIon‘de_ Eg;resosh YA
Recibe solicitud de pago y la factura orlgmal para la
Direccién de programacion del pago correspondlente
9

Egresos

Realiza el pago via SPEl y sollata comptemento de‘_: o |
pago del CFDI al proveedor. &
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Sy TANA o®
PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 Proveedor

Recibe pagoy procede al envié del complemento de
pago del CFDI a la Direccién de Egresos.

Direccién de

i Egresos

proceso.

Recibe complemento de pago del CFDI y concluye el

Fin del

12 Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Sistema Integral de Parque Vehicular.

7.0 REGISTROS

7.1 P-OMA-RM-CB-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de pago de facturas de

combustible.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION . FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA -
ANTERIOR ACTUAL A EBIEEACTAN ACTUALIZACION
al Ol ACTUALIZACION 08-SEP-2022
2018-2021 2021-2024
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