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l. Marco Juridico

e |Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico.

e |Leyde Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca.

e Presupuesto de Egresos para el Municipio de Tepeaca, Puebla para el

ejercicio fiscal correspondiente.
ll. Misiény Vision

MISION
Adquirir de forma eficiente, eficaz y transparente los insumos necesarios para el

correcto funcionamiento del Ayuntamiento optimizando los bienes municipales.
VISION

Ser un area promotora de calidad, economia y transparencia a través de las
acciones y procedimientos pertinentes para la adquisicion de insumos para el

Ayuntamiento.

lll. Objetivo General

Proveer de bienes, servicios o arrendamientos de manera eficaz y eficientemente

a las areas que conforman laAdministracion Publica Municipal.

3 www.tepeaca.gob.mx
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Iv. Descripcién del Procedimiento

Descripcién del Procedimiento: Adquisiciones

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
’ Documento
Area Presenta a la Direccion de | Requisicion

Egresos y a la Direccion de
Recursos materiales el formato de
solicitante requisicion de bienes,
arrendamientos y/o prestacion de
servicios (Anexo 1), de forma
fisica y digital, los primeros cinco
dias habiles de cada mes.
Direccion de | 2 | Recibe y revisa requisicion, en | Requisicion
caso de que sea correcto sella de
recibido con fecha, hora y firma,
Materiales continla en actividad No. 3; en | sellada
caso contrario devuelve al
solicitante para solventar y finaliza
el proceso.

Direccion de| 3 |Realiza el concentrado de | Requisicion
requisiciones.

administrativa 1

Recursos firmada y

Recursos
Materiales

(Adquisiciones)

Direccion de | 4 | Recibe requisicion y verifica si: Solicitud de
¢La adquisicion cuenta con

ol e suficiencia presupuestal? ERE BN
Si: Autoriza con su firma la | Presupuestal
suficiencia presupuestal (Anexo
2)

No: no se autoriza por
insuficiencia presupuestal.

Direccion de | 5 | Determina tipo de | NA

Recursos procedimiento a llevar a

Materiales cabo en términos de la Ley

(Adquisiciones) de Egresos del Estado de
Puebla para el ejercicio
fiscal en curso y en su caso

4 www.tepeaca.gob.mx
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lo turna al Comité de
Adquisiciones:

-Licitacion Publica.
-Concurso por Invitacion.
-Procedimiento de
Adjudicacion mediante
invitacion a cuando menos
tres personas.

-Adjudicacioén Directa.
Comité de | 6 | Ejecuta el procedimiento de | NA
Adjudicaciones adquisiciones,
arrendamientos y servicios
conforme a lo que senala la
Ley de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y
Municipal y el Reglamento
Interior del Comité de
Adquisiciones del
Ayuntamiento de Tepeaca.
Una vez ejecutado el
procedimiento, turna el
resultado del procedimiento
a la Direccion de Recursos

Materiales.
Direccion de | 7 | Realiza ordende compray/o | Orden de Compra o
Recursos suscribe contrato. Contrato
Materiales
(Adquisiciones)
Proveedor 8 | Entrega la compra vy factura | Factura
original.
Direccion  de Recibe y revisa que los | Garantia
Recursos 9 | bienes correspondan a lo
Materiales solicitado, asi como sus
(Adquisiciones) respectivos manuales y/o
garantias.
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Area 10 | Verifica _si_ el bien | NA

administrativa corresponde a lo solicitado y
solicitante cumple con las

caracteristicas, en caso de
que si, se aprueba el pago a
satisfaccion del bien. (pasa

al punto 12)
e En caso contrario:
Area 11 | Se rechaza el pago y vuelve | NA
administrativa al punto 9

Direccion de | 12 | Elabora la aprobacién de | Factura

Recursos pago e integra la

Materiales documentacion

(Adquisiciones) (Requisicion, testigo de la
compra con reporte
fotografico, cotizacion,

factura, XML, orden de
compra Yy aprobacion de
pago) comprobatoria para
turnarla a Tesoreria.

Tesoreria 13 | Realiza el pago. Cheque/Transferencia
Direccion  de | 14 | Registra la adquisicion para | Base de Datos
Recursos mantener actualizado vy

Materiales vigente la base de datos del

inventario y elabora el
formato de resguardo.
Direccion de | 15 | Informa al servidor publico | NA
Recursos que sera el responsable de
Materiales custodiar el bien y al Organo
Interno de Control sobre la
fecha y hora para la entrega.
Direccion de | 16 | Entrega al area solicitante el | Resguardo
Recursos bien o servicio requerido y
Materiales solicita firma del servidor
publico que tendra Ia
custodia de los bienes en el
formato de  resguardo.
(Anexo 3)

6 www.tepeaca.gob.mx
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Organo Interno | 17 | Asiste para constatar la | NA
de Control debida  entrega-recepcion
del bien realizado entre la
Direccion de  Recursos
Materiales y el servidor
publico.
Contabilidad 18 | Recibe documentaciéon | Expediente
General comprobatoria y registra a
(Direccion de través del Sistema Contable
Egresos) Gubernamental, para

tramitar el pago con cargo a
las partidas presupuestales
autorizada.

Y archiva el expediente.

www.tepeaca.gob.mx
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V. Diagrama de flujo

Area administrativa Direccion de Recursos Contabilidad General
solicitante Materiales

( Inicio >

y

Presenta a la Direccion de
Egresos ya la Direccién de
Recursos materiales el
formato de requisiciéon de
bienes, arrendamientos y/o |
prestacion de servicios
(Anexo 1), deforma fisica y i
digital, los primeros cinco
dias habiles de cada mes.

Recibe 'y revisa
requisicion.

¢ Esta

Solventa correcto?

No

Sella de recibido con
fecha, hora y firma.

y

Realiza el concentrado
de requisiciones.

v

¢Cuenta con
suficiencia

presupuestal

Determina el tipo de No
procedimiento a llevar a cabo l Si
en términos de la Ley 7 )
de Egresos del Estado de Autoriza con su firma la
Puebla para el ejercicio fiscal suficiencia
en curso y en su caso lo presupuestal.
tuma al Comité de (Anexo 2, inciso a)
Adquisiciones:
-Licitacion Publica.
-Concurso por Invitacion.
-Procedimiento de
Adjudicacién mediante
invitacion a 3 personas.
-Adjudicacioén Directa.
8 www.tepeaca.gob.mx
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Comité de Direccién de Recursos Proveedor
Adjudicaciones Materiales
Ejecuta el procedimiento Realiza orden de 2 Entrega la compra y
de adquisiciéon — | compra y/o suscribe factura original.
contrato.

Recibe y revisa que los
bienes correspondan a
lo solicitado, asi como
sus respectivos
manuales y/o garantias.

Area administrativa Direccion de Recursos Tesoreria
solicitante Materiales
Verifica los bienes y | _, | Elabora aprobacién de | —» Realiza pago
autoriza pago pago y pueda ser
solicitado a Tesoreria. v

Registra la adquisicion
v

Infforma al  servidor
publico que sera el
responsable de
custodiar el bien y al
Organo Interno  de
Control sobre la fecha y
hora para la entrega.

v

Entrega al area
solicitante el bien o
servicio requerido y
solicita firma del servidor
publico que tendra la
custodia de los bienes
en el formato de
resguardo (Anexo 3).
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9 Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Puebla 'F (ao



‘ m =Y HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

! .
ﬁ ! Manual de Procedimiento para Clave: MT/MANUALP/TES/DRM/ADQ/PHE/01/2022
Adquisiciones Fecha de autorizacion: 14/10/2022

. ' Fecha de actualizacién: 14/10/2022

TEPEACA

GOBIERNO MUNICIPAL
2021 e 2024

familia

Bienestar y tre

Organo Interno de Direccion de Recursos Contabilidad General
Control Materiales
Asiste para constatar la Recibe  documentacion
debida entrega- comprobatoria y registra a
recepcion  del  bien » | través del Sistema
realizado entre la Contable Gubernamental,
Direccion de Recursos para tramitar el pago con
Materiales y el servidor cargo a las partidas
publico. presupuestales
autorizadas.

Archiva en el
expediente
del bien
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VI. Anexo1

a) Formato de Requisicion

[LUGAR ¥ FECHA)

DEPEMDEMCIA- |AREA DE ADSCRIPCION)
REGUISICION Mo. [MTP/CLAVE DE REGISTRO DEL
PEACA AREA/NUMERO CONSECUTIVO DE
‘ REQUICISION)

C. {NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR DEL AREA]
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

DEL H. AYUNTARMIENTO DE TEPEACA

PRESENTE.

L= gue suscribe C. [NOMERE COMPLETQ Y CARGO/PUESTO DEL TITULAR O DIRECTOR
DEL AREA SOLICITANTE), de este H. Syuntamiento de Tepeacs, Pushlz, por aste medio e envio
un cordizl szludo, ocssicén que aprovecho para salicitarle 2 adquisicién de lo siguients:

Cantidad | Unidad de Articulo y Descripcion del mismio
medida

(DESCRIPCION O MOTIVO PARA LO QUE FUE SOLICITADO ALGUN ARTICULS O SERVICIC)

En espera de una respussta favorable, sin mas por el momente me despido de Usted.

C. (NOMBRE COMPLETO
CARGOPUESTO DEL TITULAR O DIRECTOR DEL AREA SOLICITANTE],
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA.

11 www.tepeaca.gob.mx

9 Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Puebla 'F ((_)] o



HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

Manual de Procedimiento para Clave: MT/MANUALP/TES/DRM/ADQ/PHE/01/2022
Adquisiciones Fecha de autorizacion: 14/10/2022
Fecha de actualizacion: 14/10/2022

TEPEACA

GOBIERNO MUNICIPAL
2021 e 2024

estar y frabajo para tu fan

VII. Anexo 2

a) Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Mo, DE CFICIO: 1
ASUNTO: SOLCITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

€. NOMERE COMPLETO DEL TESORERO/TESORERA MUMICIPAL
TESORERA (O] MUNICIPAL
FRESENTE.

Por medio del presente le envio un cordial saludo y con furdamento 2n lo dispussto por el
articulo 118 fracciones Uy Wi del Reglamernto Interior dzf Municipio de Tepeaca, Pueblz, por medic
de! presente, Iz pido emitir oficio de suficiencia presupusstal para cubrir el pago corespondiante 3
MOTIVO f DESCRIFCION DEL PAGO POR EL SERVICIO A REQUERIR per &l Honorable Ayuntamiento
de! Municigio de Tepeaca, por el perindo comprendido dz! DIA/MES,ARNO AL Dia/MES/ARNO, PARA
QUE SERA UTILIZADO por & ejercicio fizcal 208X por la cantidad de {IMPORTE EN NOMERD Y
LETRA] 13,4, incluido.

5in otro particular, le reitero Iz seguridad de mi atenta y distinguids consideracicn.

ATENTAMENTE
HERDICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, FUESLA, & FECHA

C. NOMBRE ¥ FIRRIA Pﬂ. RESPOMSABLE DEL AREA
DIRECTOR DE RECURSOS WATERIALES

C.LD. Archivo

12 www.tepeaca.gob.mx
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b) Respuesta de Suficiencia Presupuestal

Dependencia:  Tesoreria Municipal
Seccion: Administrativa
Expedisnts:

Oficic Mo,

NOMBRE DEL RESPONSAELE DEL S4REA
DIRECTOR DE RECURSOS MIATERIALES
PRESENTE.

En stencidn a su similar de fecha DIA de MES de ANQ, con fundsmento en el
Articulo 165 fraccidn |l de la Ley Orgénica Muricipal v loe arifcules 1 fraccidn V, 2y S de la
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Pusbla v sus Municipios; me permito
informar la suficiencia presupuesial de recursce provenienies del fondo de , del
Ejercicio Fiscal AMNC, de conformidad en lo esfipulado en s Ley de Egrescs del Estado de
Puebls para & ejercicio fiscal AND; pars |= siguierts socion:

No. de Fondo Cancepto imparte
AcCcicn
IMPORTE EM
NUMERO Y
LETRA
00,1100 PLM.)

Sin ofro pariicular, le reifero Is seguridsd de mi sterds y distinguida consideracicn,

ATENTAMENTE
Tep=acs. Pusbis; & DIA de MES de ANO

T NOMERE Y FIRMA DEL TESORERO {4) MUMICIFAL
Tesorero (&) rmunicipal

¥ fEO0O
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VIlIl. Anexo 3

a) Formato de resguardo

RESGUARDO

[pesguandsms:_| | |pspnaenci: | |
|Carga: | | [pirescitn: | |

Reciti dal Honorable Spuntamizoty del Khenicyso de Tepsaca, Pusbia, ol {los) bicofes) descritols) o contineacion, en o sentido de que gueda baje a mi resgoardo comprometiendome a:

- Unifizariofs | exclusd para as activid fiariay de o Direccitn de Servicios Pablicos.

- Infosmar inmediatamente ol Directas o Homblogn de la dependencia o Entidad o que ‘uwy adserito, asicmmio ami superior jrcirguice del sobo, axiravio o dafio del {los) lhen{es): en tal caso s
realizaran bos tramites estabiacidios e o pvormatividad acficalyle.

- Respomder por loy dafios o desperdocion a of (logf bisnfes) cuando o flos) mismofs) of revultodo de la negligenois o dols en sy use, guedands sujelo o las sanciones que sefials fa Loy de
Responsabifidadis de loy Sarvidoeis Piiblicos del Bitado de Puelda.

Todhoy () Servidar {of Pullico {a} gue tenga un bise bajo sw resgwardy sehard responsable del misme. Lo anterior, con fundaments en Jos Articulo 108 de Ja Constitucion Politica de Jos Estados

Unidos Mecicanos; Articels 47 fraociomes Wy Wi dela Ley Federal del Trabuajo, Articolos 23 fraccion iy i, 27 y 28 dela Ley General de Contabifidad Gubernamental; articudo 7 (raccidn Wde la Ley
Goweral de Responsabilidades Mdministrativas, Lineamiovtos dirgidos 3 ssagorar que of Sstema de Contabifidad Gulsarnamentasl Tacifite ol registro y conlrod de fos inventarios de los bienes

mwebles e inmuebles do o entes palifioos, emitidos por o Consejo rocional de Armonisacion Contable [CONACH, Regla 8 del Acuardo por of que se Reforman las Roglas Especificas del Registro g
v lly 125 Froceiin | de la Constitecitn Politica ded Estado Libre y Soberans de Puebla; articsls 105, lroccion XXH, 118 fraccion i, 8y V del

cipis die Topeara, Pusli; y dos Linearrientos gaca $a alta, baja opecativa, desincorporacion y destino final delos bienes muebies del gobierno municipal de Tepeacy, af

Waloraridn del Pabrimonis, apartado Articuds 129 fro

L7

servicio de las duperdencias o entidodes guelo confonman.

o Interior ded W

Intiendo gue entre ko inplicociones operativas del | ngal del p guardo, se enceentrs: No cambiar de ubicacion Jos bienes que fueron asignados mediante of mismo. La

solicitud de cualquinr coambio de ubicaciin Tuera del dren designata o cambio de resguardante delserd sor teportada o Director de Rocersos Materiagles de la Tesoreria Municipal para su

Fpcisry. gy @ o sor 2 cDes Tespuarto
Descripcion del Bien Marca Modelo Serie Color Material Estado Registro de inventario
TOTAL DE BIENES:
FIE SPON SABLE ENTREGA

OBLIGACIONES DEL RESGUARDANTE

Lo flas servidonses fas pibhcos s @l | ke & iento del Municpio de Tepeaca, tandran las s ponsabilidades siguientes:

» Ooupar o equipn que s le asigne exclusivamente para o oficial;

= En Jos equipas de obmputo debe da de i tolar cuaiguier aplicocitn diferente o las gue Sene storizado;

* S prohibe dtmavanar cwaluinr bige ded macidn sjena al yuntamiento {por cjemple: archivos de miasica, imdgenes, videos, oic ), en caso de que se localice este lipo de archivos, e eliminarin
sin necesidad de consultar al resguardante;

+ Mantener umra rovis tante del equips guese b asignd a electe de encontrarse en Splimas conditiones para poder sadizar su trabajo de manera eficiente;

» Dvitar haver cambics
~ Consenaar o equipo gy y coidads dela condicdones ambsientales sdwersas, derrame de liguidod sobre tus componentes, i como evitar golpes o caidas;

© Alvstenerse de prestar of sguips o obro uiuaris, ya gue o caso de gue sulrd ogin devperlecto; serd responsabilidad de guien tenga of bien bajo sw resguardo;

© hlavtensy fos equipos saguros y evitar daito, robo o exiravio de los mismos.

» Se protibe la impresitn toLal o pordial de infonmaciin ajenas a las actividodes del Ayontamizoto.

« Eny casos e sobo, extravids o el wso de un equipo, o resguandante deberd informars nmedistamiente a su Superior jurdrquics, a fin de gue se proceda conforme a Jo establecido por la

Gabad ol

configuracisn ol equipo;
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