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Iil.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion i, 1, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos; 4 fraccion I, 4 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos;1,2 y 3 Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demaés
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Politicas y Procedimientos del Departamento de Adquisiciones, el cual contiene
informacion referente a su estructura de organizacion, f —jgn;—;_rgie o y las atribuciones del

area y tiene como objetivo servir de mstrumento de co para el personal que
la integra.

L.C. Juan
Ofi ayor

REV%SO

L:c. RoEando Uribe Pérez
Director General de PEaneaci@

01-Enero-2020 Lic. José Alfredo 2019 34

Escalona Arias
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IV.- INTRODUCCION

Uno de los propositos fundamentales de la estrategia sefialada por el gobierno municipal
para el mejoramiento de la funcion publica, es la revision y constante actualizacion de los
sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las dependencias de la Administracion
Municipal. Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el
gue hacer institucional y estan consider_a_d_o.s como documentos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el co'ntrol'-fadministrativo, asi como para consulta en el

desarrollo cotidiano de actividades.

- C. Jesus.Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

» Departamento de Adquisiciones
» Almacén de Adquisiciones

» Tesoreria Municipal
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Vi. POLITICAS DE OPERACION

« Entregar el material solicitado buscando las mejores alternativas, para solventar las
necesidades de los diferentes departamentos.

« Analizar el procedimiento conjuntamente con el area de patrimonio haciéndole llegar
las copias certificadas correspondientes de las facturas por cuanto a la compra de
bienes muebles, para que realice las altas correspondientes de los mismos, el cual
no se encuentra debidamente solventado por una factura.

» Otorga a las unidades administrativas el material mas primordial, haciendo uso de
material reciclado y que se encuentre en buen estado por cuestiones de austeridad y
racionalidad
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- VII.- SIMBOLOS UTILIZADOS

| D

Indica el principic o &l fin del flujo,
puede ser accién o lugar, ademas

( ) INICIO O se usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.
Describe las funciones que
desemperian las personas
ACTEVI DAD involucradas en el procedimiento.
: Representa un documento, formaio o
: cualquier, gue se recibe, elabora o©
DOCUMENTO envia.
e tndica un punte dentro del fluio en
donde se .debe tomar una decision
DEC]S'ON O .entre dos o mas :a_[_ternatévas.
ALTERNATIVA

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se’ guarda-un documento,
producto, insumo durante un periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma
permanenie,

DIRECCION DE FLUJO

Denocta la direccion y el orden en  los
pasos del proceso. Indica el
movimiento de un simbolo a otro. Se
utiliza en todos los diagramas de
manera vertical u horizontal

CONECTOR DE

Representa una conexion o enlace con
ofra hoja diferente. Dentro del simbolo
se ulilizara un namero arabigo que

indicara la actividad a |a cual continua
PAGINA el diagrama.
Representa una conexion enlace de
una parte del diagrama de flujo con
CONECTOR ofra parte lejana del mismo, utilizande

para su conexion ndmeros ardbigos,
indicando fa actividad con la que se
debe continuar,
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VIil.- ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

. Objetivo:

e Establecer los criterios y procedimientos que debera operar la Direccion de
Adquisiciones, para brindar el servicic de recepcion, registro de correspondencia
que soliciten las areas.

. Proposito:

e Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes realizadas a esta area,

. Alcance:

» Todas las areas en general para. las m;smas proporcionen un buen servicio a la
ciudadania. :

. Referencias:

o Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021

* Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Cuautla, Morelos.
s Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos.
L

Reglamento de Adquisiciones y Arrendamiento y Contratacion de Servnmos y Obras
e Publicas del: Munsc:p;o de Cuautla, Morelos.
. 'Pohtlcas

» Se debera: contar con Ia peticién en tlempo y forma.

. Defm;cmnes

s Se recibe dlanamente la correspondencia de todas las areas del Ayuntam[ento de
Cuautla, Morelos.

s Por cuanto a la recepcion de requisiciones se recibiran los Gltimos tres dias habiles
de cada mes

. Método de Traba;o

Stmbo!ogza

Descripcion de Act;wdades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la elaboracién del Procedimiento de correspondencia
recibida del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

INICIO

Secretaria Ejecutiva 1 Se recibe la correspondencia de las dependencias.

5 Se integra al documento el sello oficial de la direccion con

Secretaria Ejecutiva fecha, hora y firma del que recibe.

- ! Se asigna al documento un nimero de foiz se registra
Secretaria Ejecutiva 3 gn o y g
en el control de correspondencia.
Directorde - - .~ 4 | Setumna al Jefe inmediato para su analisis e indicacion de
Adquisiciones tramite.
Director de

e 5 | Toma de decision se aprueba o se archiva la solicitud.
Adaguisiciones

. Se requiere algln tramite interno se turna al responsable,
Secretaria 6 . .
de lo contrario se archiva.

Secretaria ; -~ 7 | Seelaboray se turna a la oficina correspondiente,
FIN
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IX.- SUMINISTRO DE RECURSOS MATERIALES PARA LAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL

Objetivo

Se recibe la requisicién para analizar las compras correspondientes.
Propésito: o

Realizar con responsabilidad las compra del material solicitado.
Alcance:

El procedimiento es aplicado de acuerdo al matenat solicitado
Referencias:

Reglamento de Adquisiciones.
Politicas:
Remitir la requisicion en tiempo y forma a la Direccién de Adguisiciones.
Definiciones:
- Se define la.compra conforme al material solicitado.
Método de Trabajo: -
Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

crr@eNepcmpEe e
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DESARROLLO

Se establece el siguiente procedimiento con la finalidad de surtir en tiempo y forma las requisiciones
de material conforme a lo solicitado.

PROCEDIMIENTO DEL SUMIN!STRO'DE_RECURSOS MATERIALES PARA LAS
DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO MUNICIPAL

'RESPONSABLE ACTIVIDAD
INICIO
Secretaria Ejecutiva 1 Se’ rec;be la requisicion, se sella, se revisa y
| registra.
Secretaria Ejecutiva 5 - Se realiza la “separacion de requisiciones de

urgentes y ordinarias.

_ 1-Se remiten‘las Tequisiciones urgentes.-con-el jefe
-|‘Director ] de &

L : 3 7| para acuerdo y visto bueno del- Ofic;ai Mayor
Adqusssc;ones
g para su compra.

Se procede a solicitar el material urgente y si
4 tenemos el vaciado del material de las
-.'requ:sac:iones ‘ordinarias este se entrega en el
momento, -~

Secretarié Ejeéul,.i.?tiva

: Llega’ el materiai solicitado y se remite al
Almacenista 5 . L,
almacén para su revision.
. S _ Se realizan llamadas telefonicas a las areas que
Almacenista = 6
N L solicitaron el material.
. Se entrega el material al area sohcﬁante firma
Almacenista 7 ga e y
de recibido.
N . Se remite la requisicion firmada v se procede 3
Secretaria Ejecutiva 3 q ysep

su archivo o comprobacion de factura.
FIN
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X.- SEGUIMIENTO AL COMITE DE ADQUISICIONES

Se formen un comite de la Direccién de Adquisiciones que sera formado por un presidente,
secretario, tesorero y un vocal.

Proposito:

Sean vigilantes de los procesos

Alcance;

El presente procedimiento es de aphcamon general para todo el personal del departamento de
Adquisiciones.

Referencias:

Reglamento interior del departamento de Adqu:sacaones Cuautla Morelos.
Politicas:

Oficios a las areas participantes en la conformacion del mismo.
Definiciones:

ara los efectos de este procedimiento, se entendera por;

“Comité: Del departamento de Adqursucnones

Método de Trabajo:
Simbologia .-
Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Coordinacién en la Integracion del Comité de Adquisiciones del H.
Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece &l siguiente procedimiento

SEGUIMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES

RESPONSABLE ACTiVIDAD =~ =
INICIO

Direccion de Realizar la convocatoria para la instalacion del comité de

Adguisiciones adquisiciones.

Oficial Mayor Se envia la convocatoria para firma del Oficial Mayor.

Departamento = - de

adguisiciones

Se recoge la convocatoria firmada y sellada.

Secretaria ejecutiva

Se remite a los diferentes integrantes del comité de
acuerdo al reglamento de adquisiciones.

Oficialia Mayor

Se realiza el pase de lista para verificar que existe quorum
y se desarrolla la reunién, de acuerdo a la orden del dia
marcado en la convocatoria.

Oficialia Mayor

Se realiza la Toma de protesta y cierre del evento.

rIN




e ———

Nid

opiEae UL
e elsajold ewoy Ig

£

VINOIWIOANDD

sauopistihpe

v

A

Bp ouswE|F g opsanie
ap  Pwod  Ep sauerdapg
50f @ BJJOIRI0AUCT B BRI 35

SHOIIONNDD

‘BlUAWIEPIER BPE|ES A 2pEWLAY

\A

“40ABUI RGO (3P 2ULIYY
red BlIGIEIOAUGD Bf BIAUS 35

eLmeIoAuol ) afodil &y

FN

£

“saULMsinbpe

L "
ap  BIMUDY AP UGIDERRISY|

i e} eied BJIOIRIOAUGD B| JRZHESH

OIDINI

¥ 3091 'OYd

TO “NOISINA

6T0C-VA-dIN -AAVTD

SOLNIINIAIS0Yd
A SYOLLINTOd 30 TYNNVIAI

VILNYND 30 OLNIINVLINMAY H

SANOIASINDY
3d
OLNINVIYYdIAd




DEPARTAMENTO H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-DA-2019

. iSI 101
DE MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 0

AQUISICIONES PROCEDIMIENTOS PAG. 17 DE 34

Xl.- ELABORACION DE INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS
INDICADORES DE GESTION

OBJETIVO

Regionalizacion, integracion de subcomités y sondeos de opinién ciudadana.
. Propbdsito: '

L]

1

2. Alcance: T
e El presente procedimiento es de aplicacion general para todo ei personal de la Direccién da
Adquisiciones ' s

Referencias:

LEY

Reglamento interior de la Direccion de Adquisiciones.

Politicas: N S

Oficios a integrantes de las areas correspondientes.

. Definiciones: e S

ara los efectos de este procedimiento, se entendera por:

Comité: Del departamento de Adquisiciones

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Fiujo

JUie pe o w

@ @ & e
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Desarrotlo

Elaboracion de informes mensuales y anual de acuerdo a los indicadores de gestion

'RESPONSABLE. ACTIVIDAD
INICIO
Dlrecg:zp;j de Se asiste al curso de capacitacion de elaboracion
Adquisiciones 1 . . _ : - -
S : impartido-por la Direccidn de Planeacion.
ecretaria L. :
Direccion de Se recaba la informacién mensual de acuerdo a
Adquisiciones 2 los indicadores de gestion
Secretaria 9 )
Direccion de
Adgquisiciones 3 Se elabora el informe mensual.
| Secretaria :
| Direccion de :
Adqguisiciones 4 Se envia el acuse a la Direccion de Planeacion.
Secretaria; o ' e

FIN
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Xll.- Resguardo de informacién digital e impresa para el archivo general del Gobierno

Municipat

. Objetivo

Contar con un padrén de proveedores para Ias posibles compras del material solicitado por las

areas.
Propésito:

Alcance:

Adgquisiciones.
Referencias:

Regiamento mtersor de la D:recmon de Adquasmlones.

..;'_?_Polltlcas

Oficios a todas !as areas admln;stratlvas en general
Definiciones:-

ara los efectos de este procedimlento se atendera pot:

Comité: Del departamento de Adquxsscsones
Meétodo de Trabajo:

Simbologia

- Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo _

Darles a conocer los programas y se Eogren acuerdos para su participacion.

El presente procedimiento es de aphcacvon generai para todo el personal del departamento de
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar EI resguardo de la informacién del H. Ayuntamiento de Cuautla,
Morelos se establece el siguiente procedimiento

Resguardo de informacién digital e impresa para el archivo general del Gobierno Municipal

 RESPONSABLE o]
INICIO
Departamento de
Patrimonio 1 Se clasifica el tipo de informacion en digital o impresa.
Secretaria | -
Deﬁsaaﬁi?;gg;tgde? | o | Sies digital se organiza por carpetas en los equipos de
Secretaria - : computo y se almacena en el disco duro
De%aar;;c;lr}nagg;tg de 3 Impresa se organiza por temas y se resguarda en el
Secretaria archivo debidamente detallado.
FIN
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5. S :
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

L

6.

Xiil.- ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO 2019
Objetivo

Acudir a la capacitacion de la Direccién de Planeacion.
Propésito:
Presentar el plan de trabajo para su revisién por la Direccién de Planeacién.

. Alcance: '

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal del departamento de
Adgquisiciones. . L

Referencias:
Ley de egresos 2019

Reglamento interior del Departamento de Adquisici‘ones del H. Ayuntamiento de Cuautla,
Morelos.

. Politicas:

Definiciones; -

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Elaboracion de los Programas presupuestarios del H.
Ayurtamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

Elaboracién del Programa Presupuestario 2019

'RESPONSABLE | NO. .\

Secretaria INICIO _

Secretaria 1 Se asiste al curso de capacitacion de para la elaboracion
Se recaba la informacion concerniente al departamento

Secretaria 2 | sobre los proyectos en base a las lineas de accidon y ejes

fransversales. -
Se elabora el Programa presupuestario- 2019 conforme a

Secretaria - 3 | los lineamientos que se sefialan en el Plan de Desarrollo
Sy Municipal.
Secretaria 4 Se remiten de manera digital a la Du‘ecczon de Planeacion
para su-revision y observaciones respectivas.
Secretaria 5 | Se aprueba?
Secretaria 6 Se imprimen, se firman y sellan por parte del jefe de
Departamento.
L Nuevamente de remiten a la Direccién de Planeacién para
Secretaria . 7 | recabar las firmas de las areas implicadas en la revision,
visto bueno, autorizacion y publicacion.
Secretaria 8 Una vez firmados se resguardan en el archive del
Departamento.

FIN
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XIV.- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

1. Objetivo

s Presentar la metodologia correspondiente a la elaboracién de los manuales del Departamento
de Adquisiciones y se basan en las funciones que ahi se describen.

2. Propésito: -

e Contar con los documentos del departamento de Adquisiciones para que pueda estructurar su
personal, asi como las referencias con Ias ac’ﬂv;dades que se desarrollan en ef area.

3. Alcance: ' =

¢ El presente procedimiento es de apilcaczon genera! para todo el personal del departamento de
Adguisiciones.

4. Referencias:

s Reglamento interior del departamento de Adquisiciones de Cuautla Morelos.

5. Politlcas

B ]

® _

8. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por: -

2

Manual de Organizacién: Documento que refleja de manera sistematica y ordenada la visién
integral de una Direccidén, denotando marco juridico, atribuciones; estructura organica,
descripcion de puestos, plantilla de personal, organigrama y directorio de servidores publicos

Manual de Procedimientos: Fuente formal de informacion y orientacién acerca de ia forma

correcta de ejecutar las actfwdades proplas del traba;o realizado por. el personal adscrito a las
Direcciones: ;o

7. Método de Traba;o

Simbologia
Descripcidon de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar Ia Integracion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

ELABORACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

_RESPONSABLE Gl
INICIO
S : Se asiste al curso de capacitacion de elaboraci¢n
ecretaria 1 . . : > -
impartido por la Direccion de Planeacion.
Secretaria Se recaba la informacién concerniente al departamento
5 sobre los tramites y servicios que se ofrecen a Ia
ciudadania, asi como las actividades que desempenan
cada uno de los integrantes que elaboran en la oficina.
Secretaria 3 Se elaboran los manuales conforme a los lineamientos
que se senalan en el Plan de Desarrolio Municipal.
Secretaria 4 Se remiten de manera digital a la Direccién de Planeacion
para su revision y observaciones respectivas.
Secretaria Se aprueban?
Secretaria 6 Se imprimen, se firman y sellan por su jefe de
departamento. L
Nuevamente se remiten a la Direccién de Planeacion para
Secretaria 7 | recabarlas firmas de las areas implicadas en la revisién,
visto bueno, autorizacion y publicacién.
. Una vez firmados se reguardan en el archivo del
Secretaria 8
departamento.
Secretaria 9 3
FIN
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XV.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA.

Objetivo
Propésito:

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal del departamento de
adquisiciones. :

Referencias:

Ley de adquisiciones.

Plan Estatal de Desarrollo.

Plan Nacional de Desarroilo.

Politicas: L S .

ra los efectos de este procedimiento, se entendera por: '

Avance Fisico: Reporte que permite conocer en una fecha determinada el grado de
cumplimiento ‘en términos de metas que van teniendo cada uno de los programas de Ia
Administracion Pablica y que posibilita a los responsabies de los mismos conocer a situacién
que guardan durante su ejecucion. -

Avance Financiero: Reporte que permite estar al tanto de la evolucion y ejercicio del Gasto
publico en un lapso de Tiempo determinado para su evaluacion.

. Método de Trabajo:

Simbologfa
Descripcion de Actividades
Diagrama de Fiujo

DEPARTAMENTO H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-DA-2019 1
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Seguimientos a los Programas de Inversion Publica y de

Transferencias Federales del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento

INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA.,

'RESPONSABLE
INICIO

@riig';;zs:s 1 Se asiste al curso de capacitacion de elaboracién
Sqecretaria impartido por la Unidad de Transparencia.

Direccién de

Adquisiciones 2 Se recaba la informacidn concerniente al departamento de
Secretaria Adquisiciones. ] '

Direccion de -

Adquisiciones 5 | Se sube la informacion digital de acuerdo a los formatos
Secretaria de ia Plataforma Nacional de Transparencia.

Direccion de

Adguisiciones 4 Se envia acuse a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria informacion publica.

FIN
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C.P. Laura Garcia Estrada
Jefe del Departamento de
Adquisiciones

35 298 65

Batalla 19 de Febrero de
1912, (andenes del tren
escénico)
Centro, Cuautla, Morelos

C. Israel Clemente Barrera
Encargado de Almacén

3529865

Batalla 19 de Febrero de
1912, (andenes del tren
escénico)
Centro, Cuautia, Morelos

C. Maria Alicia de la Torre Ayala
Secretaria ejecutiva
C. Yeimi Suarez Anieva
Secretaria ejecutiva
- C.P.Emiliano Porfirio Ramirez
Hernandez |
Auxiliar de contador.

3529865

Batalla 12 de Febrero de
1912, (andenes del tren
escénico)
Centro, Cuautla, Morelos
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FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 04 de Noviembre de 2019. ] ] 06 NOVIEMBRE 2019 B

PARTICIPANTES
C.P. Laura Garcia Estrada

Jefe del Departamento de Adquisiciones. !

- RESPONSA
‘MANUAL DE P

LE DE LA ELABORA
LITICAS Y PROGHH

— Al
O'P. Laura Garcia EStrad
. Jefe del Departamento de Adquisi




DEPARTAMENTO
DE
AQUISICIONES

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DA-2019

EMISICN: 01

PAG. 34 DE 34

XVIil. ANEXQOS

Sin Anexos




