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I. HOJA DE AUTORIZACION

Cuernavaca, Morelos, publicade el 28 de Diciembre del 212, v Reforma aj Regfamento
de Gobierno v de la Administracion Piblica Municipai, publicado el 16 de Abril de 2014,
en el Periddico Oficial “Tierra ¥ Libertad” numerales 5053 ¥ 5178, se expide ol presente

Manuai

Conirol de Servicios Basicos, el

te

Crganizacién, Paoilticas v Procedimientos de r; Direccion de Adquisiciones ¥
' f Cion referente a su estructura y

funcionamiento ¥y tiene como objetivo, semir de sfrumento e consulta e induccidn para

el personai.

~ Fechads -
Autorizacién Jefe de Depj

31Mic.2014 |

'|,\ 1
RicardddNaz v gquez
Coordinadar de Mo NiZaeien Administrativa "

——-_._——h_:_h:r_

José Alfredo Castillo Mendoza
Director de Adquisiciones ¥ Control de Servicios Basicos
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Il. INTRODUCCION

-

Derivado de la estructura Presentada en el Reglamento de Gobierno v de Ia
Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca, Morelos. En el cual se hace
mencion a ta Direccidn de Adquisiciones y Conirol de Servicios Basicos como Unidad
Adminiztrativa que estard bajo mando y vigilancia de la Direccidon General de
Recursos Materiales y Servicios, se crea el presente Manual de Organizacidn,
Politicas y Procedimientos de |a Direccion de Adquisiciones v Control de Servicios
Basicos; ya que es de suma importancia para cuaiquier persona que desee conocer
todo acerca de esfa Direccidn; asimismo, es un lnstrumente Administrative que
contiens en forma explicita, ordenada y sistematica de la informacién sobre esta drea,

misma que sera uliizada por el personal adscrito a la  misma.
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L OBJETIVO -

El presente Manual de Organizacion, F'olftiﬁ:as y Procedimientos de I
Direccién de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos tiene como objetivo
definir los procedimientos para adquisicion de bienes y contratacion de servicios gue
permitan satisfacer las necesidades operativas de las diferentes areas que integran

el Ayuntarniento de Cuernavaca.
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IV. MARCO JURIDIGO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitueidn Potitica del Fstado Libre ¥ Sobherano de Maorefos.

Ley de Presupuesto, Contabifidad y Gasio PUblico del Estado de Moreios.
Ley Sobre Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector Pblico.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos.

Ley Estatal de Plansacion.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

e L A R

Ley de ingresos del Municipio de Cuernavaca Morelos para el afip 2014

10.Ley de Entrega Recepcion de la Administraciéon Pablica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.

11.Bando de Policia y Buen Gobiemno del Munigipio de Cuernavaca, Morelos.

12.Reglamento de Gobiernc y de la Administracion Publica Municipal de
Cusrnavaca, Morelos. |

13. Reglamento Interior de la Tesoreria Bunicipal.

14. Regiamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios
del Ayuntamiento de Cuemavaca, Morelos.

15.Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

~ Sector Publico.

16. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

17.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos

18.Manual de Drganfzacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Adquisiciones y Control de Servicios Rasicos

19.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decratos, Acuerdos y ofras

disposiciones de caracter administrativo y de observacién general en o

ambito de su competencia.

2y

o
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Ser una Direccidn que a través del frabajo en equipo que realice, satisfaga las necesidades

de acuerde a los bienes y servicios que requieran todas las Dependencias del Aytintamiento,

sin dejar a un lado que nuestros procesos administrativos - eontables sean ortodoxos.

VISION

Liegar a ser una Direccién que sirva a todas las areas con responsabilidad, calidad y

espiritu de servicio de manera aficaz,

VALORES
Responsabilidad Trabajo en equipo
Eficacia Lealtad
Honradez Respsato
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Pue ' Suhbt
sto Nombre del Empleado otal | Total
Director de Adquisiciones ¥ Contral de . . :
Servicios BASIcos José Alfredo Castillo Mendoza 1
1
E.Ef.e d',a Departamento Adquisiciones y José Nicolas Salazar Guillén 1
Licitacignes -
Asislents Abril Nuem[ Bretrjn Drlbe i
Taguimecandgrafa Celia Raquel Djeda L.tnhe ’I__
Recepcionista Wacante 1
Técnico Informatico Onésimo Antonio Rofas Esquivel 1
Técnico Informatico Mary Cruz [baira Lievanos 1
Tecmco Informéltlco Hipdlito Diaz Pérez 1
ﬁmallsta Administrativo Amna Lilia Gaatll[n Drtlz 1
Analista Administrativa GUII!ermlna Gumez Dominguez 1
Analista Administrativo Javier A]elandm Amaro Avila 1
e R . o
Jete de Departamepto de Almnzcdn y Karla Alicia Cruz Silva ’ .
Control d2 Inventarios
Administrativo Especializado Lorenzo Mateos Agunar 1
Administrative Especializado Eleuterlo Vepa Gonzalez 1 -
. -
Jefe de Departamento de Sen.ru:ms Roberto Daniel Redriguez Jiménez 1
Wdsicos |l _
Asistants Rita Alvaraz Sotels 1
Técnico Informatico Verbnica Ottiz Alvarado - I
Técnice Informdltico Winive Jared Miranda Garcla 1
Asistente Administrativo Carfas Lancon Sanchez 1
Asistente Administrativo Sergio Cusvas Arellano 1
Asistente Administrativo Sehaslian Diaz Falencia 1
Asistente Administrativo Simen Rangel Olmos 1
Administrativo Especializado Enrique isafas Jesus Castillo Hermandez 1
..... g
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Adquisiciones y Control Director General de Recursos
de Servicics Basicos - iMateriales y Servicios

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Adquisicionas v Licitaciones
Jete de Departamento de Almacén y Control de inventarios
Jefe de Departamento de Servicios Basicos '

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Adguirir y proveer los materiales, equipos, servicios y en general todos los bienes
muehies e inmuebies que requieran las Dependencias Municipaies para su
adecuado funcionamiento; _

.- Verificar que [a documentacidn original correspondiente al tramite integral de las™
adquisiciones se respalde en e! archivo de ia Direceidn;

Hi.- Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos gue regulen la adauisicion
de bienes, atrendamientos y contratacion de servicios: T
IV.- Mantener actualizado el catalogo de precios e importes minimos ¥ maximos de
las  mercancias, materiales y suministros, bienes mushles e inmuebles,
arrendamiento y prestacidn de servicios;

V.- Solicitar a los proveedores cotizaciones que deberan contener como minimo los
precios, calidad y especificaciones de sus productos; o
Vi.- Elaborar los formatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o
contratos de adquisicidn de mercancias, materiales y suministros, bienes muebles e
inmuebles, arrendamientos y prestacién de servicios:

Vil.- Supervisar la recepcion de bienes ylo servicios, asi como verificar sus
especificaciones, calidad y cantidad; :
VII.- Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores, a que se refiere el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca;

IX.- Rubricar los documentos que genere con motive de sus funciones ¥ aquellos
que dirigira el Tesorero Municipal a las Dependencias;

X.- Formutar los programas de actividades y presupuestos anuales de la Direccion; -
Xl.- Vigiiar que el tramite de pago a los servicios basicos se realce oporfunamente Y
con estricto apego a la normatividad aplicable v

Xil.- Las demas que le confieran ofras disposiciones legalés o e delegue el superior-

iBrarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Adquisiciones y

Licenciatura en Rerachon,
Control de Servicios Basicos

Administractdn, o afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Mangjo de paqueteria office.

Conocimiento de ta ley de Adquisiciones Estatal, Municipal y Federal.

« Manejo de controles administrativos de personat y de operacion de
Almacenes.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

s Trabajo de campo
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL BE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alta

L}
» Liderazgo

» Trabajo en eguipo
o Actitud de servicio

ESFUERZO

Mental .
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATQ
Jefe de Departamento de | Director de Adguisiciones y Control
Adquisiciones y Licitaciones de Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Taquimecanografa
Recepcionista

Téenico Informatico {3}
Analista Administrativo (3)

FUNCIONES PRINCIPALES r

|- Recibir y analizar las solicitudes de incomoracion de proveedores en el registro de
proveedores, segun &l procedimiento establecido; '

.- Determinar la legitimidad de los documentos de los aspiranies a incorporarse en el
registro de proveedores y generar los reportes de guienes cumplan con los requisitos
establecidos en las disposiciones legales;

jli.- Revisar que los regisiros sobre la base de daios de proveedores, cumplan con 10s
requisitos establecidos en las normas vigenies;

IV - Organizar, adminisirar y mantener actualizado el padron de proveedores,

V.- Realizar los procedimientos necesarios para |a adquisicion de insumos, bienes de
consumo, arrendamientos y contratacion de servicios y, en general, todos los bienes
muebles e inmuebles gue requieran las Dependencias municipales para su adecuado
funcionamianto,

Vi.- Realizar las adguisiciones en estricto apego de los ordenamientos juridicos gue
regulen la adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacién de sarvicios, fanto-
municipales como estatales y federales y en relacion al origen de los recurses;

Vil - Mantener actualizado el catalogo de precios e importes minimos y maximos de las
mercancias, materiales y suministros, bienes muebles e inrnuebles, arrendamiento y.
prestacion de servicios;

VI~ Solicitar.a los proveedores cotizaciones que deberan contener como minimo los
precios, calidad y especificaciones de sus productos; _
IX - Elaborar los formatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o
coniratos de adquisicion de mercancias, materiales y suministros, bienes muebles e
inmuebles, arrendamiento y prestacidn de servicios;

Y - Formular los contratos relacionados con la adquisicion, arrendamiento o confratacion
de bicnes o servicios, sujetandose a los formatos autorizados por la Secretatia de

. Asuntos Juridicos; :
i >
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Adguisiciones y Control
Adquisiciones y Licitaciones de Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO

s Agistente

s Taguimecandgrafa

= Recepcionista

+ Técnico Informatico (3)

o Analista Administrativo {3}

FUNCIONES PRINCIPALES

X].- Mantener actualizada la base de datos del sistema de amonizacion cantable;

materia de adquisicionges,

precios y calidad de productos Y senvicios,

Comités de Adquisiciones de Habitat y Subsemun.

Materiales y Servicios,

normas correspondientes;

en los Comités de Adquisiciones;

Xi|.- Realizar las adguisiciones en estricto apego a las politicas y lineamientos que se
establezcan para el funcionamiento del sistema de armonizacion contable, en todos y
cada uno de los procedimienios que se astablecen en la normatividad vigente en

XIll.- Coordinar los sondeos de mercado previos a la adquisicion, de hienes,
arrendamientos y cantratacién de servicios, a fin de tener informacién actualizada de
precios y asi garantizar que las adquisiciones se realicen deniro de un astandar en

XiV.- Supervisar el proceso de adquisicién de bienes y contratacitn de servicios,
vigilando que este se apegue a lo normadao, garantizando la transparencia del mismo; -
XV - Elaborar Jas convocatorias para las sesiones ordinatias y extraordinarias de los

XVl.- Seleccionar a los proveedores y/o prestadores de  servicios idonecs de.
conformidad con ‘el padrén de proveedores, para que coticen las diferentes
requisiciones generadas por las areas del Ayuniamienfo, as{ como a aquellos que
deban participar en las invitacionas restringidas con el Visto Bueno de la Direccidn de
Adquisiciones y Controi de Servicios Basicos v la Direccidn General de Reclirsos

x|l - Elaborar las basaes y solicitar los anexos técnicos del procedimiento de
| teitacian v de Invitacion Restringida con Recurso Federal y Municipal, en apego a las

XVIll.- Elaborar las actas de acuerdo, asi como recabar las firmas de los parficipantes

>
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SERVICIOS BASICOS

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Adquisiciones y Control
Adquisiciones y Licitaciones de Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Asisiente
Tagquimecandgrafa
Recepcionista

Técnico Informatico (3}
Analista Administratiuo {3}

L

FUNCIONES PRINCIPALES

de Adquisiciones;

adguisicion y archivo;

XIX.- Dar seguimiento a los @
Adqguisiciones e informar al Directo
¥X.- Mantener actualizados los expedientes de las reunio

¥¥il.- Dirigir la integracion del
Director de Adquisiciones y C
Direccion General de Recursos Materiales y Setvicios, v,
XU~ Las demas gue le confieran otros grdenamiento
Direceion de Adguisiciones y Control de Servicios Basicos.

¥X|.- Coordinar la elaboracion de los expedientas de los diferentes procedimigntos de

cuerdos de las reuniones de los Comités de
r de Adguisiciones y Control de Servicios Basicos;
nes y acuerdos del Comite

Programa Anual de compras con gl Visto Bueno del |
antrol de Servicios Basicos vy la autorizacion de la

s jurldicos o e! titular de 1a |

=1
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Licenciatura en Administracion,
Adquisiciones y Licitaciones Licenciatura en Deracho & afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de equipo de somputo ¥ paqueteria office

« Conoacimientos administrativos

. Conocimiento de Procedimiento de Licitacidn Pabiica y Cotizacion a cuando
manos 3 proveedores.

. Conocimiento de los Reglamentos y Leyes del Sector Piblico Federal, Estatal y
Municipal, en materia de Adruisiciones.

« Relaciones publicas y actitud de servicio

!
EXPERIENCIA LABORAL CONDHCIONES DE TRABAJO
2 zfius Oficina _
ACTITUD { PERSONALIDAD MIVEL DE RESPONSABILIDAD
o Responsabilidad Medio
« Honradez
« [on de mando
o Liderazgo
« Iniciativa
o Trabajo en eguipo L _
ESFUERZO

Mental - \
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO _ JEFE INMEDIATO
Asistenta Director de Adquisiciones y Control
de Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno ' J

FUNCIONES PRINCIPALES

| Elaboracion de las Convocatorias para las sesiones ordinarias y exiraordinarias
del Comité de Adguisiciones.

I|. Claboracion de las bases para las Licitaciones Piblicas e Invitaciones
Restringidas.

IIl. Mantener actualizado el archivo de los diferentes procesos de adquisicion.
IV, Realizar cotizaciones para investigacion de mercado. -

V. Recepcion de los documentos tumados a ia Jefatura de Adguisiciones Y
Licitaciones.

VI Archivo de los documentos turnados y enviados a las diferentes dependencias
dal Ayuntamiento.

Vil Elaboracidon de procedimiento de adquisicidn directa, invitacién restringida vy
Licitacion Pablica, cuadros comparativos y érdenes de compra.

VIl Y demas actividades que e delegue su jefe inmediato.
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PERFIL. DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistenie Carrera Técnica, comercial o nivel
medio superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

IManejo de equipo de cormputa y paqueteria office

[ ]
« Mangjo de archivo, cotrespondencia y mecancgrafia
« Relaciones publicas
« Conocimientos adminisirativos i
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
»+ Responsabilidad Bajo
e Actitud de senvicio '
s Creativa
] -
ESFUERZO
Mental

V=
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SHG T SERVICIOS BASICOS

REFERENCIA: FR'PM CRAA-D2 y IT-PO-CAR-03

DESCRIPGION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Taquimecanbgraia Jefe de Departamento de
Adguisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

1 Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Afencion y orlentacion al proveedor, proporcionandole la informacion tanto verbal
como impresa de los requisiios para el ragistro yo refrendo en &l Padrén de
Praveedores de la Administracién Fithlica Municipal;

li. Revisar a detaile que 1a documentacion que presenta el proveedor para gl registro
vio refrendo esté completa y correcta, eotejandola con fa infommacicon det SAT, que
presenta el proveedor,

i, Elaborar documentos de autorizacion para firma de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, para el registro ¥ refrendo al Padron, asi como
ingresar al sistema de la Tesoreria Municipat &l recibo de pago,

. Captura de datos del Proveedor en el Formato del Padron de Proveedores, una
vez aprobadn el expediente; -

V. Custodia y guarda de expedieniss aprobados por la Direccidn General de
Recursos Materiales y Servicios, después de haber cubierto su registro y/o
refrendo,

Vi Apoyo a la Jefatura de Adgquisiciones y Licitaciones, en cuanto a la elaboracion de
recibos para el pago de bases de licitaciones poblicas ingresandolas al sistema de
Tesoreria Municipal, asi como Ia atencian a los proveedores interesados en

adguirirlas,

VIl FElaboracion de memorandum y oficios diversos a las diferentes éreas del”
Ayuntamiento de Cuernavaca;

V|li. Elaborar formatos de control de asistencia del personal de la Direccion General de

Recursos Materiales y Servicios;

X Revisar el sistema de gestionh municipal de la Direccion General de Recursos
Matetiales y Servicios;

X. Responsable de gue ei personal de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios firme gquincenalmente fa nomina; una vez firmada por todos entregaria a
la Direccion General de Recursos Humanos,

Xl Y demas actividades que le confiera el Jefe de Departamento de Adquisiciones y
Licitaciones.

_ . A




Y Tomednor SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA; FR-FIM ChA-G2 ¥ 1T -PBA-CAR-03
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Taguimecanbgrafa Farrera Técnica 6 Comercial ﬂ\

. ;?n:ueranauac'a %’? DIRECCION DE ADQUISICIONES Y GONTROL DE

Clave: OT-TM-DAYCSB-IHY )

_ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA ) ]
ES® e e g TESORERIA MUNICIPAL Revision: 0

FPaging 18 da 133

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manela de equipo de coémputo y paquetetia office
Manejo de archivo ¥ correspondencia
Conocimientos administrativos

Control y revisién de documentos.

* & © 4

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Dficina
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
» Responsabilidad Bajo !
+ Trabajo en equipo
e Actitud de servicio
+ Discrecion _
L ]
ESFUERZO

‘T‘u‘lentai




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Cloe: DT-TMDAYESRIIY

,

BYE s o 00 _ TESORERIA MUNICIPAL Revision. 0
. CUERNavaca f;f . DIREGCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE | pagina 20 de 133 -
ERE e 5 SERVICIOS BASICOS

BEFEREMCIA: PR-PM CMA-DZ ¢ |T-EM-CAM-03

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTOC JEFE INMEDIATC _
Recepcionista Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

+

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

=

| Afencion y conirol de lamadas
iI.  Recepcion de documentos al Departamento

Il Custodia y guarda de los documentos recibidos.

Adguisiciones vy Licitaciones

B Y demas actividades que le confiera ol Jefe de Departamento de




|

] Elave: DT-TH-DAYCSE-AHHY

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA -

.‘I

ol S fﬁg ) TESORERIA MUNICIPAL Ravision: O
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SERVICIOS BASICOS

E%g Toeks bo dempos valet pd

REFERENGIA: PR-PM CRA-OZ y IT-PrA-CA-03

PERFIL DEL PBESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Eecepctonista | —\ Eachinerato Técnico

CONOCIMIENTQS ESPECIALES

« Manejo de equipo de computo y pagueieria office
» Manejo de archivo ¥y correspondencia
e Conocimientos administraifvos
«  Control y revision de documentos.
T
EXPERIENCIA LABDRAL' CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
« Responsabilidad Bajo )
« Trahajo en equipo
o Actitud de senvicio
o Discrecion
ESFUERZO

Fﬂental

Ve
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k-1 R SERVICIOS BASICOS
: REFEREMCEA: PR-PM CMA-OZ y IT-PM-CAhE-03

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico informético Jefa de Departamento de
Adquisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

Minguno ]

FUNCIONES PRINCIPALES

| Solicitar a los Proveedorss inscritos en el Padrén cotizaciones de diversos
materiales solicitados por todas las areas del Ayuntamienio.

. Mantener estrecha comunicacion con 1os Enlaces Administrativos para |-
cualquier duda o apoyo que recuigran en cuanto a los materiales solicitados.

. Darseguimiento ante los proveedores para que den respuesta a lo solicitado.

V. Apoyar en la elaboracion de Péliza Presupusstal en el Sistema de
Presupuestos.

v Elaboracion de Cuadros comparativos de los proveedores que envian sus
cofizaciones. '

V1.  Apoyar en cotizar requisiciones de material para las diferentes areas del
Ayuntamiento.

VIl. Revisar cotizaciones de acuerdo a las requisiciones solicitadas {cantidad,
unidad de medida, material y, en algunos cascs marcas. '

VIl Envio y elaboracion de srdenes de compra 6 pedido al proveedor.

XY fodas aguellas actividades o funciones que le delegue su Jefe inmediato.

>
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO 'ESCOLARIDAD

Té&cnico Informatico —\ Nivel Superior 6 Carrera Trunca.

CONQCIMIENTOS ESPECGIALES

o Manejo de equipo de computo y pagueteria office.
« Conocimientos administrativos y contables.
+ Relacionas publicas

« Analisis. control v revisién de infarmacion.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Z afios Dficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baio
Responsabilidad
Actitud de servicio
Iniciativa
Creatividad
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Wental
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] ) SERVICIOS BASICOS
REFEREMCIA: PR-PI CAA-DZ v [T-PM-C ARG
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATC
Téenico informatico Jefe de Depariamento de
Adguisiciones y Licitaciones
PERSONAL A SU CARGO
LNingu no
FUNCIONES PRINCIPALES
i Elaboracion de las Convocatorias para las sesiones ordinatias y
extracrdinarias del Comité de Adquisicionss.
1. Elaboracién de las bases para las Licitaciones Pubiicas e invitaciones
Restringidas.
. Mantener actualizado el archivo de los diferentes procesos de adquisicion.
IV, Realizar cotizaciones para investigacion de mercado.
V. Recepcitn de los documentes iurnados a la Jefatura de Adouisiciones Y
Licitacionas.
VI, Archivo de los documentos turnados y enviados a las diferentes dependencias
del Ayuntamiento, _
vIl. Elaboracion de procedimienic de adquisicién'directa, invitacion restringida v
Licitacion Publica, cuadros comparativos y drdenes de compra.
VIl Y demas actividades que le delegue su jefe nmediato.
L

/1\5
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MY ke 8 SERVICIOS BASICOS
REFEREMCIA: PR-PM CMA-DZ v IT-FM-CAM-G3

BNE .o e ggg . TESORERIA MUNICIPAL Revision: 0

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD

Técnico Informatico ‘l Nivel Superior & Carrera Trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Manejo de equipo de computo y paqueteria office.
« Conocimientos administrativos y contables.
« Relaciones pablicas

« Control y revision de informacion

EXPERIENCIA LABQRAL CDNDEC'IDNES DE TRABAJG
Z anos ficing
ACTITUD f PERSONALIDAD : NIVEL DE RESPONSABILIDAD
» Responsabilidad Bajo ]
s+ Honradez '
¢ Actitud de servicio
s Trabajo en equipo

ESFUERZO

ental
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

ok S _ TESORERIA MUNICIPAL Revisién: 0
zrUERNEVaca \é{ DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE  [ragina 26 e 133 ]
TG et R SERVICIOS BASICOS
REFEREMNCIA; FR-PM CHA-DO2 v ['T-PM-CAR-DS
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Téenico informatico lefe de Departamento de
Adquisiciones y Licitacionas

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Entregar documentos a las diferentes Dependencias de! Ayuntamiento.

1. Obtener juego de copia de los documentos o paquetes armados en
para soporte de lo que se entrega a las Dependencias.

Hl. Encargado del Archivo general.

V. Y todas aquellas actividades que le delegue su Jefe Inmediato.

original
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%ﬁg Fksletmossshit g SERVICICS BASICOS
REFEREMNCIA: PR-PM CiA-O2 v I T-PM-CAM-03
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD .
{ Técnico Informatico —l \T\ﬁuel Superior & Carrera Trunca. —l
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Mangjo de equipo de computo y pagueteria office.
e . Capacidad de revision de documeaniacion

« Relaciones pabiicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anps .| Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
» Responsabilidad Rajo
¢ Iniciativa
» Actitud de setvicio
¢ Trabajo en equipo
. )

ESFUERZO

Mental-Fisico
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: cUeRnavaca ag DIRECGIGN DE ADQUISICIONES Y CONTRQL DE [ Pagina 28 ¢ 133
] S SERVICLOS BASICOS
REFEREMCIA: PR-PM Chlf-02 v IT-F_I'u':-CAI‘u'I-'!}En
PDESGRIPCION DE PUESTO .
PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Licitaciones '
PERSONAL A 8U CARGO
ﬁ:m GUNO
L

FUNCIONES PRINCIPALES

W,

Wil

WL

Recibir requisiciones y caplurarlas en la base de datos interno  del

Diepartamento.

Apoyar en cotizar requisiclones de material por las diferentes areas del

Ayuntamiento.

Trato con Enlaces administrativos para aclaracion de dudas en relacién con &l

materiat solicitado y que requieren los proveedores para su mejor atencion.

Revisar las cotizaciones de acuerdo a las requisiciones solicitadas en cuanto a
cantidad, unidad de medida, especificaciones, etc; y en algunos casos en

marcas comparar y elegir la mejor cotizacion.

Flaboracion de cuadros comparativos de los proveadores que enviaren sus

cotizaciones.

Elaboracién de orden de compra o pedido.

Recibir copias simples de facturas por parte del almacén y control de
inveniarios al tiempo de cotejar cada una de estas con las reguisiciones que
fueron surtidas en dicho almacén, asi como anexarlas a la documentacién

interna para soporte de expediente completo de cada una de las requisiciones.

Y demas actividades que le confiera su Jefe Inmediato

£



 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Ciava: DT-TH-DAYCSBAHY ]
ENE o e B0 _ TESORERIA MUNICIPAL Revision: O
CUERN2VACE Eﬂ" DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE | pagina 26 da 132 _
SR ko B SERVICIOS BASICOS -
REFEREMCIA: FR-PM CMALZ2 Y I T-Ba-CAR-03
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

PUESTO .
Nivel Superior 0 carrera Trunca \

Analista Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de equipo de computo y paqueteria office.
e Conocimientos administrativos v contables.

« Relaciones publicas

-
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
» Responsabilidad Rajo

« Actitud de servicio

o Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental ' \ '




-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: UT-TH-DAYCSEHY

|3 .1 - J—— @% _ TESORERIA MUNICIPAL Revision: 0
*cUepnavata B | DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE  [pagina 30 de 133
T R SERVICIOS BASICOS '

REFEREMNCIA: PR-PM CMADZ v IT-PRM-CAM-OZ
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo Jefe de Departamento de
Adguisiciones y Licitaciones

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES | -

V1.

L

VL.

Apoyar en cotizar las requisiciones de material solicitadas por las diferentes
areas del Ayuntamienio a los Proveedores inscritos en ef Padron de este
Ayuntamiento.

Revision de cotizaciones de acuerdo a las requisiciones solicitadas {cantidad,
unidad de medida, especificaciones del material, v en algunos casos marcas.

Trato directo con proveedores, @ bien de 12 demanda de los materiales que
reguieren y al momento de soficitar aigan matertal ¢ servicio.

Comunicacion directa con enlaces y operativos de fas unidades administrativas
que solicitaron algun material.

Flgboracion de cuadros comparativos de los proveedores que enviaron sus
cotizaciones

Elaboracion de ia Orden de Compra 6 pedido y enviarla al Proveedor para su
efecto.

Enviar fisicamente originales de la Orden de compra & pedido y Requisicion,
asi como cotizaciones en copia simple de cada una de las reguisiciones, gue
solicitaron las unidades administrativas, respaldando en copia simple para
completar el tramite de compra gue procesa esta Direccion de Adguisiciones y
a su vez ser archivado. '

Controi y archivo digital de las Facturas que han- sido recihidas en el
Departamento.

¥ todas acuellas actividades o funciones que le delague su Jefe inmediato. 725
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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EUE e 108 _ TESORERIA MUNICIPAL Revisitn: 0
= CUERNavaca E DIREGCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE | Pagina 3t de 133
FE e R SERVICIOS BASICOS
REFERENGIA: PR-PR CMA-D2 v IT-PM-CAR-D3
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Adminisirativo —\ \ Nivae! superior o Carrera Trunca —\

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de equipo de computo y pagueteria office.

« Conocimientos administrativos y contables.

+ Relaciones publicas

GONDICIONES DE TRABAJO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

EXPERIENCIA LABORAL
2 afios Oficina
ACTITUD 7/ PERSONALIDAL
+ Responsabilidad d_Bajg

s Actitud de servicio

« Trabajo en equipg

ESFUERZO

Mental




.,

| AYUNTAMIENTQ DE CUERNAVACA Cave: DT-TM DAYCSEAFY
BRE e oo TESORERIA MUNICIPAL _ Revisign: 0
‘cuemnavaca ¥ | DIRECCHON DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE  [pagina 32 ¢s 133
B G Tkl L SERVICIOS BASICOS
REEEREMNCIA: PR-FI ChA-DZ v IT-PM-CAM-03
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo Jefe de Departamento de
Adguisicionas y Licitaciones
PERSONAL A SU CARGO
NINGUND

FUNCIONES PRINCIPALES

| Revisar las partidas presupuestales y proyectos asignados en cada una de las
requisiciones gue se soliciten.

Il Levar a cabo una revision minuciosa de la deseripcion de los bienes y servicios
que solicitan las diferentes areas del Municipio.

Bl Corroborar las unidades de medida con las que solicitan los materiales
requirentes tales comao: pieza, kg, cajas, etc...

V. Llevar un registro y confrol de todas las requisiciones sclicitadas por las
diferentes areas, otorgando un folio consecutive en un libro floretie.

V. Apoyar en cotizar, asl como la revisidn de -dichas cotizacionas tanto en
descripcion de materiales como en sus respectivas unidades de medida.

VI, Y las demas funciones que le delegue su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

“Analista Administrativo

Nivel superior o Garrera Trunca

.CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de equipo de compute y paqueteria office.
» Conocimientos administrativos y contables.

» Relaciones plblicas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJQ

2 afos Oficina )
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
e Responsabilidad Bajo

s Actitud de servicio

» Trabajo en equipo

ESFUERZC

Mental
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RER Todus lpdwesaaioe - L SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: PR-PM CMA-02 3 iT-Ph-CAM-03
DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Almacén v Director de Adquisiciones y Control de
Control de Inventarios Servicios Basicos

PERSONAL A S5U CARGO

Administrativo Especializado (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

Wi,

VIL

WL

Recibir, registrar, almacenar y distribuir los recursos materiales provenientes de
las adquisiciones;

Mantener permanentemente actualizados, los regisiros de materiales de |
almacén, controlando las entradas, salidas y saldos;

Informar a ka Direccidn de Patrimonio [a recepcidn de bienes muebles para que
se les asigne el nimero de inventario correspondiente y se realice |a entrega a
las areas respectivas. '

Determinar y aplicar normas de seguridad para la conservacion y control de los
materiales gue se almacenen,

Mantener actualizados los registros de existencia de insumos en e almacen;

Realizar peribdicamente comprobaciones de saldos fisicos de las existencias
que determine el sistema; :

Vigilar que la documentacién orfginal correspondiente al tramite integral de fas
adquisiciones se respalde en el archivo de la Direccidn;

Proporcionar de manera periddica, servicios de mantenimiento a las
instalaciones del Almacen;

—

Mantener en condiciones Optimas el funcionamiento de las instalaciones del
almaceény,

Las demas que le confieran ofras disposiciones legales o e delegue el superior

jerarquico.
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ZEORRS Tdeslecmoswler A SERVICIOS BASICOS
REFEREMCHY: PR-FM ChA-DZ v [T-PM-CAM-03

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Deparfamento de Almacén y Licenciatura en Contabilidad, _
Confral de inventarios Licenciatura en Administracion & afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Manejo de equipo de computo vy pagueteria Office.
» Sistema de control de Inventarios.
¢ [lanejo de sistemas contables, contro! interno, analisis de presupuestos.
s Administracion de almacenes.
« Analisis de informacién.
EXPERIEMCIA LABORAL _ CONDHCIONES DE TRABAJO
2 afios icina y de Campo
ACTITUD / PERSCNALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
+« Honradez Medio
+ Responsabilidad
¢ Trabajo en equipo
« |niciativa
ESFUERZO i

Mental-Fisico
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Gpg Pwskdrade 2L SERVICIOS BASICOS

REFEREMCIA: FR-PIM CMA-02 y IT-PRA-0AM-03

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (2} Jefe de Departamento de Almacén y
Confrol de Inventarios

PERSONAL A S8U CARGO

‘ Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Revisar pedidos de material de stock y compras especiales para su correcta
recepncion. '

Il. Realizar las entregas de material de stock y compras especiales a las unidades
administrativas.

1. Recibiry revisar el material entregado por los provesdoras
V. Recepcién y entrega de documentacion.
V. Registro de articuios en el Almacén para Inventario.

Vi, ¥ demas funciones gue le delegue su Jefe Inmediato.
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SRR Tkt SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: PR-PM ChAD2 v IT-PM-CAM-03
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrative Especializado (2) Nivel medio superior & Carrera
Técnica
CONQCIMIENTOS ESPECIALES -
« Manejo de equipo de compuio
« Conocimiento en mangjo de almacenes
« Conocimientos administrativos
+ Manejo de inventarios, archivo.
+ Manejo de vehiculo.
L
FXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio en puesto similar Almacén y de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honradez Bajo
Responsable
Discrecion
Dinamismo
ESFUERZO
Fisico - Mental

¥
L)
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REFERENCIA; PR-PM ChA-0Z2 y FE-PM-CAM-02

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Servicios Director de Adguisiciones, Cantrot ¥
Basicos Servicios Basicos

PERSONAL A SU CARGO

-

Asistente

Técnicos Informaticos (2)
Asistente Administrativo (4)
Administrativo Especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

W,

Wi

WAL

Verificar la suficiencia presupuestal y dar seguimiento a las solicitudes de pago
ante la Direccion de Egrasos.

Efectuar el tramite de pago de los servicios gue se proporcionan al
Ayuntamiento;

Salicitar 2 | Comisién Federal de Electricidad, los recibos mensuales de los
inmuebles del Ayuntamiento,

Reportar e ingresar a la Direccion de Egresos la facturacion mensual de energia 1
oléctrica de edificios, oficinas, mercados y alumbrado plblico, asi came la
recaudacion del derecho de alumbrade publico;

Tramitar el pago de las pélizas de seguro de vida del personal y det parque
vehicular del Ayuntamiento.;

Realizar el tramite y gestion del pago del personal eventual y por honorarios de
la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios;

Recibir y revisar las solicitudes de gasolina e implementar coniroles de bitAcoras
y de consumo de combusiible;

Flaborar el Manuai de Organizacion, Politicas y Procedimientos y &l Programa
Operativo Anual de la Direccién General de Reclirsos Materiales y Servicios,;
Elaborar el prasupuesto anual de [os requerimientes de servicios basicos de la
Direccion General de Recursos Matertiales y Servicios, asi como controlar y
conciliar el ejercicio presuplestal y;

Las demas que le confieran ofros ordenamientos juridicos vigentes o el titular de
1a Direccion de Adaquisiciones y Control de Servicios Basicos.

Al
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jetfe de Departameanio de Senvicios
Basicos

Licenciatura en Administracion,

Licenciatura en Contabilidad 6 afin.

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

+ Derecho Administrativo
» Manegjo de Personal

EXPERIENCHA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afps

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Sintesis
Compromiso

Honradez

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

‘Medio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

Asistente

JEFE tINMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Servicios
Basicos

Minguno

FUNCICNES PRINCIPALES

Basicos

Materiales y Servicios

para tramite de pago.

Generales y mantenimiento

Sistema del SAT.

I.  Elaborar indicadores mensuales y trimestrales del Departamento de Servicios
ll. Coordinar la elaboracion de POA'S de la Direccion General de Recurso
ll.  Realizar reporte mensual del servicio de fotocopias, impresiones y escanco
V. Elaboracién de pdliza de pago a eventuales de la Direccidn de Servicios
V. Recepcidn de facturas de proveedores de sewici.ms validacion de facturas en el

V0. Y las demas gue |e designe su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Carrera comercial o Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de PC. 3
« Manegjo de conmutador
+ Relacionas humanas
» [oma de decisiones
|
E}{PERtENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAIO
1 Afic | Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Amabilidad
Discrecion
Responsabilidad
Lealtad
Humildad

Baio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Jefe de Departamento de Servicios

Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

}

FUNCIONES PRINCIPALES

VI
Vill.

Recepcion y captura diario en Sistema de Presupuesio de Bitacoras de
combustible :

Elaborar cierre semanal de combustible para framite de pago.
Elaborar reporte mensua! de combustible para la UDIP.

Dar seguimiento al mantenimiento correctivo y preventivo del parque
vehicular de la Tesoreria Municipal,

Solicitud de vales de combustible para Regidurias y Presidencia Municipal.
Elaboracian y registro de asistencia del personal operative (gasolineros).  ~
Pago de horas extras, dias feriados y prima dominical de gasolineros.

Recepcion . de listado de autorizados de consumo de combustible por
Secretarla.

Las demés gue le designe su Jefe inmediato.
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PUESTO

Téchico nformatico

PERFIL DEL PUESTCO

ESCOLARIDAD

CONCCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera técnica, nivel medio superior

Redaccion comercial
Archivo v correspondencia

Trato al publico

Manejo de maguina de escribir y computadora {Office).

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afo

ACTITUD f PERSONALIDAD

CONBICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Amabilidad
Liderazgoe

ESFUERZG

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS -
PUESTO JEFE INMEDIATO
Téenico Informatico Jefe de Departamenio de Servicios

Basicos

FPERSCNAL A SU CARGG

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

W,

VI

Fecepeion de documentos.
Archivo de expediantes y correspondencia.
Elaboracion y Seguimiento de requisiciones.

Recepcién, revisién y entrega de repores de incidencias, fallas e
incapacidades.

Revisién y tramite de pago de horas exiras del personal de la Direccidn
de Servicios Generales y Mantenimiento.

Entrega de materiales y suministros a las diferentes &reas administrativas
de la Secretaria.

Las demas gue le designe su Jefe Inmediaio.
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PERFIL DEL PUESTO +
PUESTO 'ESCOLARIDAD
Técniee Informatico Nivel Superior & Carrera Trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

»  Redaccidn comercial

« Archivo y carrespondencia

¢« Manejo de maquina de escribir y cnmputadcra {Office).

« Trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO- -
1 Afo Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD MNIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honesfidad _ Bajo E
Responsabilidad
Iniciativa
Amabilidad
Liderazgo
ESFUERZO
Fisico-Mental -
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REFERENCIA: PR-PI CRA-02 v IT-PR-CAR-O3

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Aslistente Administrativo {4} Jefe de Departamento de Servicios
Basicos

PERSONAL A SU CARGO

Hinguno

FUNCIOMES PRINCIPALES

Wi

Suminigtrar combustible al Parque vehicular def Ayuntamiento de Cuernavaca. |
. Elaboracién de bitdcoras de combustibla.

. Registro diario del consumo de litros por unidad, kilemetraje e importe.

Conciliar cortes diarios de consumo de combustible con las estaciones de
sarvicio, '

Suministrar lubricantes y aditivos al Parque vehicular de la Seeretaria de
Seguridad Ciudadana,

Las demas que [e designe su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTC

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo {4} Secundaria & Preparatoria trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢« Redaccion comercial
+  Archivo y correspondencia
-« Marngjo de maguina de escribir y computadora (Office).
« Trato al pdblico
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAUQ
1 AR Trabajo de campo
ACTITUD { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajc i
Fesponsabilidad
tniciativa
Amabiiidad
Liderazgo
ESFUERZO

Fisico-Mental
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. REFEREMNCIA: FR-PM CMA-DZ v IT-PM-CAM-03

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Servicios
Basicos

PERSONAL A SU CARGO

MinguRo

FUNCIONES PRINCIPALES

YIIl. Elaboracion de hiticoras.

EX. Registro diario del consumo de litros por unidad, kilometraje e imporie.
servicio.

Seguridad Ciudadana.

Xl. Las demas que le designe su Jefe Inmediato.

Vil Suministrar combustible al Parque vehicular del Ayuntamiento de Cuernavaca.

X. Conciliar cortes diarios de consumo de combustible con las estaciones de

Xl. Suministrar lubricantes y aditivos al Pargue vehicular de la Secretaria de
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PERFIL DEL PUESTO -
PUESTO : ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Secundaria 0 Preparatoria -

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s —

+ Redaccidn comercial

= Archivo y correspondencia

» Mangjo de maguina de escribir y computadora [Office).
« Frato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJG

1 Afo Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsakilidad
Iniciativa
Amabilidad
Liderazgo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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iX. POLITICAS .

1. Sin excepcidn alguna todas la Unidades Administrativas cumpliran con las politicas,
normas y lineamientos establecidos en este Manual de Organizacion, Politicas v
Procedimientos.

2. la Direccion de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos aplicara solo los
procedimientos de adguisicion de materiales, bienes, arrendamientos y servicios,
requerido por fas diferentes Areas detl Ayuntamiento.

3. Las solicitudes de material que necesiten todas las Dependencias Municipales,
deberan elaborarse con el Formato de Requisicion y Formato de Servicios y
Arrendamientos en su caso.

4. Todas las Dependencias Municipales deberdn programar con tiempo las
adguisiciones gue requieran sus Unidades Administrativas con base a su presupuesto
anual ¥ tomando &n cuenta la situacion en |a que se encuentra el Municipio, siempre
sera {o minimo indispensable.

5. La entrega de material en el Almacén y Conirol de Inventarios serd en un horario di
8:00 2 15:00 hrs.

8. La entrega de los materiales que por su naturaleza o tamafio, (cemeanto, grava, arena,
varilfa, malla ciclonica, vehicules, herrerla, medicamentos ete.), impliquen doble labor
de acarreo, seran entregados directamente a las areas o lugar indicado por el Enlace
Administrativo, o bien per el Tiuiar de la Dependencia, bajo la supervision del Jefe de
Almacén y Contro! de inventarios vy previa autorizacion de la Direccion de
Adguisiciones y Control de Servicios Basicos

7. Las Solicitudes de Compra que requieran del procedimiento de invitacion a cuando
menos {res proveedores o licitacion piblica, tendran que ser respaldadas con un
Anexo Técnico que justifique y especifique o requerido.

8. Las Solivitudes de compra de equipo de compufo v accesorios deberan venir
respaldadas por la Evaluacidén Técnica que emite la Direccién General de
Tecnologlas de la Informacian y Comunicaciones, la cual sera entregada junto con ef
Formaio de Requisicidn.

9. La Factura, Orden de Compra ¢ Pedido, Requisicién original, copias simples de
cotizaciones y Formato digital XML acompanados de algdn anexo, asi como el vale
de salida deberan ser revisados y entregados a los Enlaces Administrativos para gue
le den Tramite de Pago ante la Tesoreria Municipal. 1\

. N
_ | =t
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10.Para la adquisicion de maferial, deberad solicitarse con al menos 10 dias de
anticipacion, para dar tiempo a solicitar cotizaciones, elaborar los comparativos,
proceder a elaborar pedidos y tener a tiempo los materiales, para asi, ser enfregados
en &l Almacén y Control de Inventarios. '

11. Una vez recibide el material de compra general y/o especial, el Jefe de Departamento
de Almacén y Confrol de Inventarios, notificara a la Dependencia solicitante fa {legada
de su material, misma que tendra 3 dias habiles para recoger dicho material a partir
de la fecha de notificacion; en caso de no pasar a recogerlo, el material pasara a ser
parte det stock general y si alguna Dependencia lo solicita, se entregara con cargo al
presupuesto de la Dependencia que lo soficitd en un principio.

12.8in excepeion alguna todas tas Dependencias deberan solicitar bienes & servicios a
través de los Formatos establecidos como el de Requisicion y en su caso el de
Arrendamientos y Servicios, los cuales deberdn venir minuciosamente explicados en
las caracteristicas, y en la Unidad de medida (pza, kg, cubeta, cufiete, efc.

13.Las Dependencias del Ayurtamiento enviardn a la Direceién General de Recursos
Materfales y Servicios la calendarizacién de sus proyectos de combustible al inicia dal
aho, basado en el presupuesto autorizado y firmado por el titular de la dependencia y
el enlace administrativo, comprendido en dos periodo, ¢l periodo de enaro — junio ¥
segundo de julio — diciembra.

14.Recibir las bitacoras de combustible de las cargas realizadas en el mes del consumo
de combustible de cada uno de las unidades que integran el parque vehicular del
Ayuntamiento.

13.Reportar a la Contraloria Municipal cualguier irregularidad que detecte en cuanto al
uso de los vehiculos oficiales y al consumo de combustible,

18.Registrar la dotacién’ de combustibles de las unidades del parque- vehicular,
verificando su consumo bajo criierios de economia y racionalidad, de acuerdo ¥ en
apego 2 los importes autorizados por cada una de las dependencias.

17.El Almacén establecido par-a entrega de material solicitado a las Dependencias
Municipales es el siguiente:

Almacén Localizacién - Horario
e Articulos en general excepto | Calle Iguala No 22 col. Vista|8:00 a 15:00 Hrs. |-

refacciones. ) ___|Hermosa
é)
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ADGUISICION QE MATERIAL GENERAL
Y10 ESPECIAL

1.- Proposito:

Imptantar una metodoiogia para la adquisicion de material general y/o especial forma parte
que se solicita a {ravés de Formaio de Requisicion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica para el parsonal de Ia Direccion de Adguisiciones v Control de
Servicios Basicos.

3.-Referencia;

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio
de Cusrnavaca, Morelos.

Ley Crodnica Municipal dei Estade de Morslos.

Reglamento de Gohierno v de la Administracidn Publica Municipal de Cuemavaca,
Morelos.

Reglamento interior de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:

Tesorero Municipal: Responsable de la autorizacién de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios. Responsable de revisar este
procedimiento.

Director de Adguisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar la correcta implantacian de este procedimisnto.

Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.

Titulares  de las Dependencias del Ayurtamiento: Responsables de apegarse a este
procedimiento para su correcta aplicacion,

5.- Definiciones:

Formato de Requisicién: Formato mediante el cual se solicitan bienes, arrendamientos y
servicios, general y especial,

Padréon de proveedores.- Listado de Proveedores y Prestadores de Servicios
debidamente acreditados ante &l Ayurtamiento de Cuemavaca.

Orden de Compra é Pedido: Formato por et cual se solicitan los articulos o materiales al
proveedor, mismos que ingresaran al Almacén ¥ Conirgl de Inventarios.

Suficiencia Presupuestal: Documento contable emitido por la Tescreria Municipal
mediante el cual se autoriza al area requirente a comprometer recursos financieros para la
adquisicion de bienes, contratacion de servicios y/o arrendamientos

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Procesc

6.2 Diagrama de Flujo

8.3 Mapeo de Interaceién de Procese

6.4 Descripcion de Actividades.

6.5 Indicadores, Registro de Cailidad v Anexos.
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MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTQ DE ADQUISICION DE MATERIAL GENERAL
Y/O ESPECIAL

Mejora continua del Sistema de

Gestion de o Calidod A
Civdodonn Cludadoano
(y olras Capitulo 5 {y ofras
partes Res billd pares
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Medlcion, andlisls
Recursas

¥ mejora, 4

Copifula 7

Realizacion .
det Servicio Salida

Q/ |

——* Actlvidades que aporan velor
‘‘‘‘ ¥  Flvle da inlormacion

Enkada

wg%\/
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQEISICION DE MATERIAL
GENERAL Y/O ESPECIAL

—— DiF. GRAL DE DERPARTAMENTO DIRECCION DE

raRs RECURSDS DE ALMACEN 7 ADQUISICIONES ¥

R LA MATERIALES ¥ CONTROL DE CONTROL OE SERVICIOS
: SERVICIOS IWVENTARIOS BASICOS

Wiere dal
Frocedinenio de

TadHR.
PARA

M1

REET R de Solecolonar e
ACTF:’IDAFJ relisiug e Fadrén, pagiblas
Rejuigiiin =]
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Adiriniziralleo enfistando el - collzarianes
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yierma 2 0, Adg v
Cortrel ¢ Sare. [aquizicidn
Bacions,
A 0las Pailran de
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ACTIVIDA
2% 3 .
- Recibir colizaciones y
Auloriza Efaberar Cuadro
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4 la BDAYCSE :
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L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL FRDCEDIMIENTD DE ADQUISICION DE MATERIAL
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MATERIAL GENERAL Y/O ESPECIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE

Documento |
Paso Responsable Actividad De Trabajo
B . (clave)
Enface Administrativo Requisicitn
[EA) Viene de la elaboracidén de Requisicion nor parte del
Enlace administrativo. Foliticas da |g
Cireccion de
Eiabora Requisicion de Compra, apegandese a [as Adquisiciones y
Fuliticas de la Direccion de Adquisiciones ¥ Control de | Control de Servicios
Servicios Basicos Easicos
1 Directora General de ! Recibe Ja Requisicion enlistando el material necesario, Requisician
Recursos Materiales v |y wma a la Direccion de Adquisiciones y Confral de
Servicios Servicios Basicos
| {DGRIMyS)
2 Director e FHequisicidn
Adquisicighes y Padran de
Control de Setvicios | Selecciona proveedores ¥ solicita cotizaciones Froveedores
Basicos
{DAYCSE)
Recibir colizaciones y elabora Cuadro Comparative de
3 {DAYCSE) cotizacionss recibidas del padron salve aquellas que Cotizacionas
requteran Procedimisnto o Licitacion, Cuadro Comparativo
4 {DGRMy3) Turna para autorizar adjudicacion, diberando Cladro Cotizaciones
Comparativo Cuadro Comparativa
5 {DAYCSE)
Se elabora Orden de Compra, oreyia autorizacion Crden de compra
6
{DDAYCSE) Se envia Orden de Compra para confirmacion de Orden de Compra
compra al Proveador
7 {DDAYCSE} Se envian originales de Orden de Compra, Requisicidn |  Orden de Compra
y copias de facturas al Departamento de Atmacen W Reguisician
Control de Inventarios Copias simples de
. cotizaciones |

A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE

MATERIAL GENERAL Y/O ESPECIAL

I ¢ Documento de |
Pasc Responsable Actividad trabajo
{Clave)
Jefe de Departamento [ Recibe v verifica que e material yo articulos sean Orden de compra
de Almacen y Contrel | entregados de acuerdo g o soficitado segln las
08 de Inventarios especificaciones {precio, calidad y cardidad); coincfdan Factura
(JDACD) can a factura,
09 JDAYCI ¢ Gumple con o solicitado?
Mo.- Ira la actividad 10
Si.- Irala actividad 11
{10 JDAYCH Devuelve al proveedor el material o articulos solicitados Factura |
por na reunir fos requisitos v se le exige el cambio dei
raterial.
- Se conecta con Ja actividad 8 _ ]
11 JDAC Revisar que 1a faciura tenga los dalos correctos, de Faciura
acuerdo al cosls, vigencia, imporle con nOmero ¥ letra,
datos del Municipio, ete.
12 JDAYCI 4500 correctos los datos? )
Mo.- Ir a la actividad 14
Si.-Ir & la achividad 15
BEE JDAYG Regresar factura ariginal al prdveedor para su Facturg
COIrecciin, :
Se conecta con la actividad 8
14 JDAYC] Firma y sella de recibido [as facturas y copias Factura
15 JOAYCI Captura de |z factira de acuerde a la fecha de Orden de Compra,
recepcitn y envla Originales de Orden de Compra, Requisicidn v Factura
Reaquisicion y Fachera, formato XML ¥ copras simples arighnal; Formaig xml
; de cotizaciones a kas Areas Requirentes ¥ coptas simples de
| cotizaciones
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REFERERCH: PR-PM-CMA-D2 Y IT-PRI-CMA-D2 l

INDICADOR

No de

Indicador Ill.etnom:n.aclon Periodicidad

REGISTRO DE CALIDAD

| 1 Responsabilidad de su Tiempo de
_ No | Documentos {Qlave) Custodia retencion
t | Padrén de Proveedores | Departamento de Adquisiciones y 3 Ahos
i (todos los expedientes) Licitaciones _ _
3 [Copia de Factura Departamento de Adquisiciones y 3 ahos
_ . _ __Licitaciones _
4 | Copia Orden de Departamento de Adquisiciones y 3 afins
compra Licitaciones _
2 |Copia de Requisicion Departamento de Adquisiciones v 3 anos
:de Compra _ Licitaciones |
ANEXOS
]
A?Em Documento Clave
]: 1 [Formato de Requisicion T sc
i 2  |Instructive de llenado de Reguisicidn SiC )
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ADGQUISICION CONSOLIDADA DE
BIENES

1.- Propésito:

Dar a conocer la metodologia para Ia adquisicion del material como: papeleria Y
limpieza consolidada en una scla compra, que soliciten las diferenfes dependencias
que infegran el Ayuntamiento.

2.- Alcance;
Involucra al personal de ia Direccitn de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos

3.-Referencia:

Reglamenfo de Adquisiciones, Amendamientos vy Contratacion de  Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno v de la Administracion Pdblica Municipal de Cuernavaca,
Maorelos.

Reglamento Interior de ia Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:

Tesorero Municipal: Responsable de la autorizacion de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento.

Director de Adquisicionaes y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar v
verificar la comacta implantacion de este procedimienta.

Jefes de Departamento: Responsables de coardinar las actividades del mismo.

Titulares de las Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse 3 aste
procedimiento para su correcta aplicacion.

5.- Definiciones:

Regquisicion.- Formata mediante el cual se solicitan bienes v/ o servicios.

Material de compra consolidada.- Materfal indispensable gque hace posible o
funcionamiernto operativo & higiénico de todas las dependencias y cuya adquisicidn es
programada de conformidad con ias necesidades manifestadas por fas dependencias
durante ef afio (papeleria en general ¥y material de limpisza)

6.- Método de Trabajo:

8.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Mapeo de Interaccion de Procesg

8.2 Descripeion de Actividades.

6.3 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.

2
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CONSOLIDADA DE BIENES

MAPED DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

CONSOLIDADA DE BIENES
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

CONSOLIDADO DE BIENES

Control de Servdcios
Basicos
(DAYCSB)}

Departamento de Adguisiciones vy Licitaciones.
Se aplica procedimiento de Licitacidn Plblica,
cotizasion a cuanto adjudicacion directa

Documento
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
i Dependencia Elabara requisicidn Je compra detallande los articules Requisicidn
i Solicitarte qua requiera de material de limpieza y papeleria
‘ (DS)
Direceion General de | Recibe de |a Dependencia solicitante [a Requisicion de Requisicion
1 Recursoz Maleriales v | material yio articulos ampliamente detaflada
Sarvicios
{DERMyS)
‘ Reguisicion
o {DGRMyS) Tumna a la Direccidn de Adquisiciones y Geontrol de
Servicios Basicos
i Redre los requisitos? Fequisicion
Direccion de
3 Adquisiciones v Mo.- Ir a |z aclividad 4
Control de SBervicios [ Si.- b a la actividad &
Basicos
(DAYCSBY ot
Relns todas las requisiciones haciando un consolidade
Direccion de de materal de lmpisza y papsleda eligiendo =2 Requisiciones
5 Adguisiciones y Proveedores de acverdo al padrén y fuma al
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REFERENCIA; PR-PRI-CMA-G2 v IT-PR-Chis.03
INDICADOR
Node — — _
Indicador | DEHGI’N[’IHCIDI‘I.” f Permd.lgldad —‘
Ninguno ‘
REGISTRO DE CALIDAD

- Responsabilidad de su Tiempo de |
No ; Documentos (Clave) Custodia ) refencion _|

1 | Copia de Factura © Jefe de Departamento de 1 afio

Almacén y Control de inventarios
2 |Copia de la Orden de T JDAYCI 1 afno
L Compra :
ANEXOS
| Anexo Cocumento Clave_
No
i |Requisicion S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y ETIQUETACION DE
BIENES MUEBLES

1.- Propésito:
Dar a conocer los tramites para asignar un numero de inventario a los bienes muebles.

2.- Alcance:
involucra al Departamento de Almacén y Control de inventarios y & la Direccion de

Fatrimaonio.

3.-Referencia:

Reglamento de Adgquisiciones, Arrendamientos v Contratacién de  Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobiermno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Interior de la Tesarerta Municipal.

4.- Respaonsabilidad:

Tesorero Municipal: Respeonsable de la autorizacion de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar esie
procedimiento.

Director de Adguisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar ¥
verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.

Enlaces Administrativos: Responsables de apegarse a gste procedimiento.

5.= Definiciones:

Factura: Formato mediante el cual los proveedores acreditan la propiedad de los bienes
adquiridos.

Material General: Material general que hace posible el funcionamiento administrativo de
las Dependencias (Muebles y Equipo de Oficina, Herramientas y Equipo, Equipo de
Seguridad, Equipo de Cémputa, elc.}

Alta: Es dar a conocer a la Direccion de Patrimonio la adquisicién de un bien mueble que
va a formar parte det Pafrimonio Municipal, para gue asignen nimero de inventario
correspondiente.

6.- Método de Trabajo:

8.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Fiujo.

6.3 Mapeo de interaccidn de Proceso

6.4 Descripcion de Aclividades.

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.

D
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ETIQUETACION DE BIENES MUEBLES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y

[ | Dacumento
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
i __ | (clave)
i Adminisirativo Reocibe material como muehles y Equipe de dficing, Faciura
Especializado Equipe de Computo y Herramientas ¥ equipa, vy firma Crden de
{AE) copia de factura Campra
_ Formato ML
2 AE Revisa material y se cuesliona
&, 5e invenlaria?
MNo.- Ir a la actividad 3
Si.- Irala actividad 4 _ _
3 AE Entrega el materiai ai area solicitante firmande de Factura
conformidad Orden de Compra
Formata XML
4 Jafe de Departamento |Avisa ala Dhreccion de Patritnenio Municipal para gue Farmate de
de Almacan y Contrel | asista al Almaceén General a tnventariar mobilirio, Resguardo
de Inventarios equipo, herramientas, ekc.
fJD AL
5 JDAYCH Notifica a las Dependencias correspondientes de
 acuerdo 2 su material gue pasen a recagerio
G Direccion de Warca con numero de inventario al bien y elabora Formato de
Patrimonio Municipal |resguardo para  gue firme la persana a quien se | resouando
{DPM) asignaran los hienes.
Caon esta actividad finaliza el procediriento
(- i
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y ETIQUETAC!

" Node
__Indicador

INDICADOR

6N DE BIENES MUEBLES

Ninguno

Denotninacion Periodicidad

L — . - _ |
REGISTRO DE CALIDAD
[ e Responsabilidad de su Tiempo de |
_ND _ chumentns {Clave) Custodia retencién
1 | Orden de Compra Departameanto de Almacén y 1 afios
o Control de Inventarios _ |
2 | Factura Departamento de Almacen y 1 afio
]  Contral de inventarios | ]
ANEXQS
Anexo - ' T
_ No ‘ Documentp Clave l
1 [ Requisicion SIC |
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BEl wooe o "*‘1“@ _ TESORERIA MUNIGIPAL Revision: 0
. CUBRNAVACA W | biRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE R
HED b SERVICIOS BASICOS e fefe 8

REFEREMNCIA: PR-PR-CMA-DZ ¥ IT-PM-CRMA-03

ESTRUCTURA DEL PROCEGIMIENTO DE INSCRIPCION EN EL PADRGN DE
PROVEEDORES

1.- Propodsito:

Facilitar a Proveedores los lineamientos a seguir para su inscripcion en ef Padrin de
FProveedores de la Direccion de Adquisiciones v Control de Servicios Basicos,

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Adquisiciones v Control de Servicios Basicos

3.-Referencia:

Reglamento de Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamienios y Confratacion de
Servicios del Ayuntamiento de Cuemavaca.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracidn Pblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Interfor de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:

Tesorero Municipal: Responsable de la autorizacion de este procedimiento.

Directora General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimisnto.

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar la correcta Implantacion de este procadimiento.

Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.
Proveedores solicitantes: Responsables de apegarse a éste procedimientc para su
correcta aplicacian.

5.- Definiciones:

Requisitos de Inscripeidn: Relacidn de documentos indispensables que debe presentar
el Proveedor para su inscripcion en el Padron.

Padrén de Proveedores: Relacion de personas fisicas o morales autorizadas por la’
Direciora General de Recursos Materisles vy Servicios para proporcionar un servicio o
producto dentro del Municipio de Cusmavaca.

§.- Métado de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo.

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades.

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.

D
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—— 3%  Actividodes que apertan valo?
----- » Flujo de Informacidn
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DIAGRAMA DE FLUJO BEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

EN EL PADRON DE PROVEEDORES

EETE‘EAF:'E TAGIUIMECANGGRAFA FROVEEDGR JEFE DE WIRECTOR GRAL.
EALIZAR L MTERESALD ADGLISICIONGS ¥ REC, MATERIALES ¥
LICITACIONES SERVICIOS
i IMICIH )
- r
10 mir. = | :_1 o
s niregar al priaeechy lus fernalos o
Aclividad Balehid y ohige, &= o bs
1 Jequisites o recipcidn 2l Fad-En Fammals i
Frovsar snlkibig de
1 lszsipeian 51
aadrie
J RefiAiles Llarar y 2nirggar 2alicilud de
an . inECApcian ¥ documentacicn
& dias ol P Campleta y vrdanzda Suliilu d=
Actividad 2 ke
2 [R=mxsrias dr
insszipeE al
o

Tumer sefialleil e

Inzcrpeitn y pxpedianle

30 min a3 o da Bepletrio de [ soreyg e
Arlividad 5 | Prewssdares bscripedn 3l
3 - . { PadiAn
Fayusios do
In2ciipeiin al
Fednin
[Recibir fa
dIEUMEntacidn
- Solicilada y Wwenar a
=
A4ivq-3n { | 1= Direccién Generar
e v de Recursos
i 4 tzlerialas v
Cenicring
1 dias
Activided
] Ernitir rescugign de
2CEpIACIGn 0 no
- Aceptacian al
praveador.
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SERVICIOS BASICOS
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BIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ DE INSCRIPCION
EN El. PADRON DE PROVEEDQRES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR GRAL. RECURSOS MATERIALES ¥ TADNWMECAND G RAFA
ACTINICuCH SERMICIOS
iE= Irfarisar por esaritc
1dia acepfado? — at
Acliv Froweador que no
I:-llgdad NG [ue acepadn
7 |en el Padrén,
40 min l
Actividad &l
T
Firmar d= wlzty hureno |2, Metificar al proveedar
autorlzacida di: Inscipoian | FuEcEptAclinen gl
pagen de
30 min Froveedores
Aclividad ] 9 i
i]
1 dias
hi
Arlividad
g Caplurar en la baze
da datos i sollchud de
Fnzcripalén v asiana o
Falla censocutive.
A% min 1
Actividad o
i |
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDRIMIENTO DE INSCRIPCION

EN EL PADRON DE PROVEEDORES

TIEMPT PARA DIRELTCR DE DIRECCIGON GENERAI DE TARUIMECAND SRAFA
REALIZAR LA, MANTENIMIEN [ ¥ REIEL?ESGS MATFRr.-'-.LEE o N
ACTIVIIAD CONTROL VEFIICULAR Y SERVICING
3 dlas ) )
Actividad . Rewvisa y Sinng para Swiza gl proveedor
11 mite Ciclarnen tarlzar — |3l tiermpo
de evalraridn del B adloriza de archivar
A0 min proveedor para 1z azbedienfe comolelo
dias Taller 9xtm|‘n-;} ¥ Captamen g 13
Activiclad y  EMvEaall evallasion oz
17 il DGRy proveedores
Z horas
Arlividad
13

FIN
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SERVICIOS BASICOS
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EN EL PADRON DE PROVEEDORES

MAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

Diagrama de interaccion de los procesos

-

Mejora continua del Sistema de
Gestién de |3 Calidad

Ciudadano A $
(y ofras W
paries Procesos de gestion
interesadas) [€3 —®
A
0 J
Realizacion del
mm e e \ Servicio Servicio r
i Requisitos | I
‘ V ¢
» Procesos de apoyo
e

==

Medicion, analisis y mejora
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{y otras
partes
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Satrsfaccmn
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EL PADRGN DE PROVEEDORES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION EN

de Adauisiciones v
Licitaciones
{JDAYL)

Documento
Pasc| Responsable Actividad De Trahajo
| | | . (clave)
1 Taguimacandgrafa | Entregar al proveedor los farmatos (solicitud v oficio, asi| Formato de soficitud
(T3 como |os requisitos de inscrpcion al Fadron de Feormato de oficio
Proveedares Feguisitos de
ingripeian al Padran
2 Froveedor Lienar vy entragar sclictud de inscripocion Soliciiud de
(P} documentacion completa y ordenada inscripcion af padron
3 Turna soficitud de inscripcion y expediente al Jefe de Soticitud de
{T} Deparntamento de Registro de Proveedores para su Inscripcion al Padren
renisian.
Fequisitos de
Inscripcion
al Padran
4 Jefe de Departamento | Recibe [a documentasion presentada, revisayturna a la Solicitud de

DGRMyS

inscripeidn al Padron

Fequisitos de
Inscripoicn
al Fadran

i

Director General de
Recursos Materiales v
Servicios
{DGRMyS)

Emite resolucion por esciito de aceptacion o negativa 2l
Froveedor dentro del término de {reinta dias siguientes.

Oficio de Resolucidn

BGRMyS

¢ E5 aceptado el Proveador?
MNo.-Be conecta con |a actividad 7
Si.- Be conecla con la actividad &
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION EN

El. PADRON DE PROVEEDORES

r Documento |
Pasc| Responsable Actividad De Frabajo
. ) _ _ {clave)
7 DGRMyS Informa por escrito a! Provesdor que no fue aceptada | Oficio de Resclusion
en 2| Padron de Provesdores del Municipio,
8 DGERMYS Firma de visto bueno fa soliciiud de Inscripeion ¥ turna Solicitud de
a8 la Taguimecandigrafa Inseripeion al Padren
Oficio de resolucion
g Notifica al proveedor su aceptacion en & Padron de Solicitud de
{T) Froveedores y gue puade pasar a la Direcoidn General Inscripcion al Padran
de Recursos Materiales y Servicfos por su oficio de
resclicion. Oiicio de resalugidn
Padrdn de
Proveedores
10 Captura en |3 base de dafes [a salicitud de Inscripeidn al Solicitud de
1) Padron de Provesdores v asigna el folio consecutivo Inscripcidn al Padron
correspondients para tener expodiente carmplebo
Offcio de aceptacion
KR Director de Emite evaluacién de Proveedores de talleres externos Dictamen de
Mantenimienta v {en caso de serlo) v envia a fa Dirscsion General de evalugcion de
Control Vehicular, Recursos Malerizies Provesdores
_ {DMyCY) _ _ (Taller Externp)
12 Direccion General de | Revisa v firma para autarizar la incorporacion de este Solicilud de
Recursos Maleriales y [ Froveedor al Padrén en comentn, Y orma a la| Inscripcion af Padrdn
Servicios Taquimecanagrafa Dictamen de
(OGRS} evaleacion de
Proveedores (Taller
Externa)
Expedients campleto
i3 Da aviso por escrito de aceptacién al Padrén y archiva | Expediente completo
i(T) expedients completo
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Proveedores
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REFEREMCIA: FR-PM-CRMA-DZ ¥ [T-PI-CMA-GE
INDICADOR
No de o o o]
Indicador Denomma;mn | Periodicidad .
MNingung
REGISTRC DE CALIDAD
' Responsabilidad de su Tiempo de
NG_ Documentos {Clave) Custedia retencion
1 [Requisitos para DGRMyS 3 afios
Inscripcidn al Padran
- de Proveedores )
2 | Oficio de aceptacion DGRMyS 3 afios
3  |Padrén de Froveedores DGRIMYS 3afios |
ANEXOS
, . . -
[ A';Em Documento r Clave ’
| 1 Solicitud de Inscripeion al Padrén de ‘ S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE MATERIALES

1.- Proposito:
Establecer el procedimiento de receprion, registro y enfrega de blenes, materiales y
articulos en general.

2.- Alcance:
Apiica al Departamento de Almacén y Control de Inventarios, asf como Enlaces

Administrativos.

3.-Referencias:

Reglamento de Adauisiciones, Arrendamientos y Gontratacion de Servicios del Muricipic
de Cuernavaca, Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierne y de la Administracidn Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad:

Tesorero Municipal: Responsable de la autorizacisn de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales ¥ Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento.

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar ia correcta implantacion de este procedimiento.

3.~ Definiciones:

Marca con Ndmero de Pedidos: Se refiere a determinar y ublcar el drea que solicito e
material y/o articulos basandose en la Orden de Compra.

Orden de Compra: Documento mediante el cual se formalizan las adquisiciones de
bienes materiales, articulos v servicios, que no rebasen el monto maximo de actuacion,

. 6.- Método de Trabajo;

6.1 Mapeao de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo

6.3 Mapeo de Interaceion de Proceso

8.4 Descripeion de Actividades

8.5 Indicadores, Registra de Calidad vy Anexos
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REFERENCHA: PR-TM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-03

MAPEQ DE PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE
MATERIALES
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REFEREMCIA: PR-TM-CRMA-DZ ¥ IT-PR-CIA-GS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ DE RECEPCION Y ENTREGA DE
MATERIAL

TIEMPD PARA ADMINISTRATIVO ADHINISTRATIVG ESPECIALIZADD
REALIZAR LA ESPECIALIZADO _
| |_ACThiDAL i

|
1 lora
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1
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& min.
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2
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1 min. fos mal. Parz su Ordan de
Agtividad aroAznEkn
3 Z 1

|

Formafo
B0

v

_ Varificar gue iz marcanskz
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Artividad Crden de Cormpra v Ordan de
4 Factura Curmpia
3 Farmata
KM
101 amiin,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE

MATERIAL
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Y ENTREGA

DE MATERIAL

WMAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION

Diagrama de interaccidn de los procesos
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ENTREGA DE MATERIAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDARES DEL PROCEDIMIENTQ DE RECEPCION Y

! Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
’ L {clave)
1 ! Administrativo Recibe del Proveedor material yvio articulos junto con Factura
Especializado Factura Original con copia Almacén, copia de |a Orden | Orden de Compra
{AE} de Compra v Formato XML Formato XML
2 AE Informa al Jefe de Almacen y Cantrol de Inventarios de Factura
Iz llegada de rmaterial ¥ para la aulorizackin de | Orden de Compra
recepcion Formato Xl
3 AE Verifica que la Mercancia recibida coincida con la " Faclura
Orden de Compra y Factura gue contenga las | Orden de Compra
especificaciones deferminadas en la misma Formato XML
4 AE +5an correctas ks especificaciones?
Ma. Ir a la actividad Mo, 5
Si. Ir a la actividad No 6
5 AE Infarma at Jefe de Departamento de Almacen y Contral |
de Inventarios v devuelve |3 mercancia &l proveedar.
Se conecla con ia actividad 1
6 AE Recibe material yio articulos, raarcar con el numero de Factura
Requisicidn el materfal y colocar en anagueles en| Orden de Compra
donde corresponda el material de acuerdo a lps| Formato XML
espacios establecidos.
7 AE Informa al jefs de Departamento de Almacén y Control
de [nventarios que se ha recthido & meterial o
Articslos a endera satisfaccidn
g AE Recibe Orden de Compra y Faciura para firma y sefia|  Factura
de Recibido Crden de Compra
Formato XME

/b
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC RECEPCION Y ENTREGA DE

MATERIAL
Documente
:Paso| Responsable Actividad De Trabajo
oo {clave)
o JDAYC Captera los articulos descritos an la faclura v registra en
el sisterma de computo.
Elabora ef reporte de Entradas v Salidas de Material de
. manera semanal con copia para el Tesorern o
10 JDAYCI Entrega Criginales de Factura, Orden de Compra, | Qriginal de Factura,
Requisicion, Formato (XML y Copias de cotizaciones at | Orden de Compra
Area Solicitante (Enlace Administrative) Requisicion
Formato XML
Copias Simples de
i | __ Cotizaciones
11 Enlace Administralivo | Recibe  Factura, Orden de Compra, Requisicion| Original de Factura,
(EA} Originales, Formate XML v Copias de colizaciones para|  Orden de Compra
reglizar el Trédmile de Page a Proveedaor Requisicion
correspondiente Formato XML
: Copias Simples de
Con esta actividad finaliza & procedimiento. Cotizaciones




Eog & AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | OFv :PRINDAGSE0S
CCUeRnavacs N _ TESORERIA MUNICIPAL Revisin: 0
Pgg Poksmanin 3" | DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE f———— P
* o SERVICIOS BASICOS ara s
REFEREMCIA: PR-TI4-CA02 ¥ IT-PM-CMA-D3
INDICADOR
lngi?::c?or Benominacion Periodicidad
] Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
! Responsabilidad de su Tiempo de
__ND Dncumentos (Clave) - Custodia Retencion
1 Copia de Factura Jefe de 1 ano
_ Almacén y Control de inventarios
2 Copia Grden de Jefe de 1 afo
Compra Almacén y Control de Inventarios
ANEXO0S
Ar;f;xo Documento Clave.

I"Ninguno™




Clave: : FR-TM-DAYCEE-06

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

(B woes s TESORERIA MUNICIPAL ‘Reision: 0 "_
| - CUBRMNaVALa %g DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE -
FHE i SERVICIOS BASICOS : =

1 REFEREMCIA: PR-PAM-CMA-02 v IT-EM-CRA-03

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A POR LO MENOS TRES
PROVEEDORES
1.- Proposito:
Determinar la metodologia para realizar la adquisicion de bienes y servicios, mediante el
procedimiento de Invitacion Restringida a por lo menos tres provesdores en los casos en
que los montos de actuacion sin IVA, rebasen los montos de Adjudicacion Directa.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a la Direccién de Adguisiciones y Control de Servicios
Basicos, Departamento de Adguisiciones y Licitaclones, asi como dependencias
solicitantes.

3.-Referencia;

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Munigipio
de Cuemnavaca, Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos:

Reglamento tnterior de [a Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad:

Tesorero Municipal: Responsable de |a autorizacion de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento. '

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y
verificar la correcta implantacion de este procedimiento. -

Jetes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.

Titulares  de las Dependencias del Ayurtamiento: Responsables de apegarse a este
procedimiento para su correcta aplicacion,

B.- Método de Trabajo;

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Fiujo

8.3 Mapeo de Interaccion de Procese

6.4 Descripcion de Actividades.

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A POR LO MENOQS TRES
PROVEEDORES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A POR LO MENOS

!

TRES PROVEEDORES
i .
M e DIRECTOR DE ADQINSICIONES ¥ CONTROL DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADCRHSICIONES ¥
A TIILAD SERVICIOS BASICOS LICITACINES
Yienz da la WICICY
ealleiug de
CONIEFA A |Avis
o Roguisician -
#& hlens=s v
dnacndarienlsy
coriratacion y Rewibir Ryuisicion de
fenviniod, COMprE, €0 sU casd ficka
L w delemingr =F g Raquisicicn

40 min

Actividad
1

1 hora
Artivlefacd
2

M min
Actividarl

45 min
Activiclasd
4

A min
Aciividad

P s

40 min
Actividad

A0 min
dias
Actividad

Asignacion Diracta o
Invitacién a pog 1o ments
1 i res preveediares.

£ E= ooflzaclin

2 par o mencs
Lize

Frovaedcres?

fAnakzar 1as caracleristicas
da la Feguisiciin de Compra.
especificaciones, EtC.

iES
Aufurizada?

Tuenar al Jefe de Adguisicicnns v
Lizilzsgones para hacer imvilacion a
diferenies provasdores para
pertcipar en dicho procedimlents,
sollcidndales su reseoclig
collzacitn de acuerde al bien o

7 l seryicio solizilado.

de Compra

Realizer el Tramite
rarrespandlernte, de
cormpra diresia

Requisicicn
de Campra

7]

[N

Moiificar ab drea sollchante que
na s rechpzads st selsid
par f2lla de prezopeeslo o par

cualguisr olra causa.
i

Memorardum

Fik

Reguisicicnes
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REFERENCIA: PR-PM-CIMADZ ¥ IT-PM-CAMA-DZ

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION A POR LO MENOS

I
i
TIEMFL PARA
REALIZAR L2 JEFE DE DEFARTAMENTD DE ADCUISICISMNES v
ACTINIDAD EICITACIOMES
Recliir das colizaciones de
o3 provesdares,
1aiilas arrondadores o
Actividal krexiladores de e vicios.
5 para el sondaen de
mersado
B i
Elaarar 8asas e
1a3dias Invitaciones
Actividad
4 3
Se rozliza =l evenlo de
aperiurz 7305 Proveadores
10
10 dias
Actividarl
1311 ¢ 12

Elzborar Coeadro Comparaliva.

Oflcio tla asignackin y on su
Cagu. provenie de contrato

[ 1]

1

Elabarar falra,

Friy
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REFEREMNCIA; PR-PM-CMA-OZ ¥ IT-P M-ChiA-03
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Revlaldn; O
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MAFPEQ DE INTERACCION DEL PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION
A POR LO MENOS TRES PROVEEDCRES

Diagrama de interaccion de los procesos
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[ ————— e

Fequisiios

Ciudadanno

interesadas)

Mejora continua del Sistema de
(Gestidn de la Calidad

‘,{
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> interesadas)
&
o
; ; 3 —
) - E i |i Satisfaccion
Realizacion del > TP ;
H %] I !
Servicio 7 e
—— 5
=
4%}
5
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3
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I
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o 2 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave:: PRTM-DAYCSE0) ]
R o= sagg ~ TESORERIA MUNIGIPAL Revistor: &
-1 LUBRMNAVACA "4 | nREGCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE  |—
CRER TR SERVICIOS BASICOS Pagina 34da 133
REFEREMCIA: PR-PR-CLA-DZ W I T-PM-CRIAD3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION MEDIANTE
INVITACION A POR LO MENOS TRES PROVEEDORES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
) (clave) _
; Vieng de la solicitud de compra de bienes, arendamientos,
conbratacion de servicios v obras pablicas.
1 Diractar de Adquisiciones | Reclbe Requisicion de compra, ansliza ol monte v determing FeqUisicion
i v Contrel de Servicios | sl es Asignacion Directa o cotizacian a por lo menas tres Salicilud
i Basicos Proveedorss,
{DAYCSE) Cen
2 DAyCSB 4Es colizacldn a por Io mencs tres provandonss? f
' MNa. Ir a [a actividad Mo, 2
i Ira 12 actividad Mo 4
s - DAyCSB Turma al Jefe de Depataments de Adguisiciones v ‘Requisicion
Licttariones para fue realics ol tramite de compra directa de Compra
Con esfa actividar finaliza ef Procedimiznto,
4 ey CsE Analiza las caraclerslicas de lz Requisicion de compra, Requisicion
especificaciones, oo Solicilud
5 DAYCSE ¢Es aulorizada?
MNa. Ir a fa actividad Mo, &6
51 Ir a la acllvidad Mo, 7
& JDayL Nofifica al drea solicitante que ha side rechazada su _
requisicidn, por Insuficiencia Presupuestal o por cualguier olra hernorandum
causa.
) oo Lan esta actividad finakiza el procedimientn.
¥ DayCEB Tuma al Departtamento de  Jefe de Depatamento de Requisicion
Adguisiciongs y Licllaciones v se haca invitacion a diferentes {Saficitud
proveadores, solicitando sus cotizaciones de acuerdo = lo Oficia)
sollcitado
8 JDAYL Recibir cotfzaciones de los proveedores, arrendadores o
i prestadores de senicios.
g ' JDAyL Elaboracion de bases e invitaciones a proveedores
10 JDAyL | Realizacion dol cvento de Apertura a los Proveedares |
1% JDAYL Se elabora Cuadro Gomparatva de las  cotizaciones
exhibidas, se analizan y proceda a adjudicar la adqulsicitn,
amendamiente o  servicios a aguel que rouna las
caracteristicas v especificaciunes roquendas, asi como el
mejor precio, liempes, plazos de entrega v condiciones de
page. .
12 JoAyL Elak:arar fallo, notilear a.los proveedores paticipantes reafizar
la adquisiciin comaspondients,
;
l | Can esla actividad finaliza of Procedimiento.
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INDICADOR
NP de Denominacion Periodicidad
Indicador C—_— _
Minguno
REGISTRO DE CALIDAD
" Responsabilidad de su Tiempo de
_No . Flccumentns (Clave) Custodia retencidon
1 | Cotizaciones Departamento de Adquisiciones y 1 afo
.jLicitaciones e
2 [Minutas Departamento de Adquisicionas y 1 aho
| Licitaciones
ANEXOS
Anexo Documento Clave
i | Bases de Invitacidon Restringida e SIC
2 Requisicion de Compra . S/C




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA,

Clave: DT-TW-DAYCEB-07 N

%ézu % e o ol TESORERIA MUNICIPAL Revision: g
. : s+ | DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE —
SRR ot mos vile % SERVICIOS BASICOS Pagina 38 de 133

REFEREMCIA: PR-PM-CMA-OZ ¥ IT-PM-ChA-G3

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

1.- Propoasito:
Determinar oportunamente la melodologia para aplicar &l procedimiento de adquisicion
mediante Licitacion Pdblica.

2.- Afcance:
Este procedimiento involucra a [a Direccion de Adguisiciones y Control de Servicios
Basicos, al Comite de Adquisiciones vy a las Dependencias solicitantes.

3.-Referencia;

Reglamento de Adguisicicnes, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Munfcipio
de Cuernavaca, Woreilos.

Ley Qrganica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno v de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Marelos.

Reglamento interior de |a Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad:

Tesorerc Municipal: Responsable de [a autorizacion de este procedimiento.

Director General de Recursos Materiales y Servicios: Responsabie de revisar este
procedimiento.

Director de Adquisiciones y Confrol de Servicics Basicos: Responszble de revisar v
verificar la commecta implantacién de este procedimiento.

Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.

Titulares de Ias Dependencias del Ayuntamiento: Responsables de apegarse a esle
procedimiento para su correcta aplicacién.

5.« Definiciones:
Licitacidn Piblica: Es el procedimiento de adquisicion aplicable a los montos de
actuacion que rebasen los montos sin VA, de las Invitaciones Restringidas.

6.- Métode de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Aclividades.

6.5 Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

Mejora conlinua def Sistema de

Gestion de g Cglidad

Cludadano
(v ofras
partes
Interesadas)

Capituto &

Copitule 5

Responsabllidac
de la direcclon

Recursos

Gestion de [os

Copitulo g

Entrace

B

Medicion, analisis
¥ Mejera,

Capitula 7

Realizacign
del

A

Cludadano
[y olras
pardes

interesodas)

Servicio

Salida

» sarvicla

Actividades que aportan valor
Elujer da informacién
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AYUNTAMIENTO DE CUERKNAVACA
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CUernavaca %{: DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE o

SERVICIOS BASICOS
REFEREMNCIA; PR-FR-CMA-02 Y | T-PM-CMA-D3
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

MRECTOR DL JJEFE DE DEFARTAMEMTO SECRETARIC TECHICG
TIEMPC PARA ADQUISICIOHES ¥ CONTROL DE DEL GOMITE D nD%?in'gEgEFS
REALIZAF LA DE SERVICIOS BASICOS ADGUISICIONES ¥ ADRUASICIONES ;
ACTRYDATY LICIFACIONES
IMIGIG
30 min
Actividadt
7
L L. Recihe copla de la
Racibir requiticion de thuis'l:il:'lrﬁl o s
SOMEra ¥ uina al carecteristicas del
[Departamenio de IFn s st
Adguisiclones v — elabora proyaclo d&
Lizifacicanzs para, réalizar lases e Licitaclén
3 dias iramite corre epondienta E P
Aelividlad 1 Requlsician
B l
Samete a hodilica v
] carsideracion del gpruska fas
Py Remita 1as bazes a camla de bazes y
) U [E=| Ia Secretarig Aduisiciones, fas devughve ala-
Acdividad Técnlca para su bases para su N Secratara
o EI1'~I|E! €?|_<.'-ﬂl'l'l|té da aprobackin o TELiea
AtuUISIC¥INER medificzsian
13 1
_?!i :II.'H
Basis
1 dia Bases
Actividad
19
Elahora convacaiona y
4 iHas pubtica &n un penddiog de
Actividad mayor sErculacidn del
11 Eslzde y pericdice wlicial
pera verder l25 be=es
] t
Convealonia
1dla i
Acthidad
12
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wileva el desahcogo dala
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REFERENCHA: PR-PM-CAMA-D2 Y IT-PM-CIMA-D3
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

Ratifica {alio v adjudica a los
prowreedores ganadores

(]

TIEMPO PARS SECRETARID TECNICO DEL COMITE DE
REALIZAIL LA COMITE OE ADGUISICIOMNES
ACTWIRAD ADCICEEICICGHES
1{3'_"-5_F35 Recibe las propusstss
Actividad |Breicas ernndmlras
12 de los cancursantes
1 dia
Netividad
id
Regllzar z2periura de
prapuraslas lAcnleas ¥
econdmicas, se elaboyan
ackAs, tuma 21 Comits de
Adqulsicipnes fnallza propusstes
2l g I Piopuestas Leenicas ¥ etondmicas ¥
Actividad amile fallos res paclivas,
15 Tuma al Secrataric
‘ Técnloo
o '
1 dfa
Actividad
18

Fi

o
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REFEREMCI&: PR-PIA-CMA-D2 ¥ IT-PM-CMA-03

MAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION
PUBLICA
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TESORERIA MUNICIPAL

Rewision;

SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA PR-PM-CMA-DZ ¥ IT-PR-CMA-03

Féagina 101 de 133

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC DE LICITAGION

| Gon eslta actividad termina este proceso.

PUELICA
Documento ¢
Responsable Actividad De Trabajo
. (clave)
Director de Recibe =olicitud de compra, analiza sl monts vy determina Reguisicitn
1 Adguisiciones ¥ Controb {51 es  Licitacion  Pdblica. Turna al Departamenfo de Ce Compra
! de Servicios Basicns | Adquisiciones y  Licltaciones para  reafizar  bamite
j (OAYCSE) carrespondiente
{ JOrAul ) Feciba copia de |a Reguisicidn con |as caracteristicas del
2 bien o servicio y elabora proyecto de bases de Licitacion
Pablica
3 { JDAYL ) Femite las bases a la Secretaria técnica para =u envio Reguisicion
. Comité de adquisicionss =~ o
4 Secretaric Técnico del | Somete a consideracion del Comité de Adquisicionss, las Bases
{omité de bases para su aprobacion o modificacion
Adauisiciones
(STCA) )
5] (CAY Modifica y aprueba las hases vy devuelve a la Secretaria
[ Tétnica
5} [(BTCA) Elabora convocatoria y publica en un periddico de mayor Convocatoria
circulacidn del Estado y periddico Oficial para vender las
- : bases
7 {STCA) Reline a 08 concursantes y lleva el desahogn de la junia
de aclaracidn de dudas, elabora acta.
8 (STCA) i Recibe las propuesias técnicas econdmicas de los Fropuestas
| sencursankes
g {STCA) Realiza apertura de propuestas técnicas v econdmicas,
se efaboran aclas y turna al Comité de Adguisiciones
10 (SA) Analiza propuestas téenicas v econtmicas y emite fallos
respectivos, regress dichas propuestas con ef Secretario
_ Tecnica
1 (STCA) Ralifica falle y adjudica a o [os proveedores ganadores
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INDICADOR

No de
Indicador

Dernominacion

Periodicidad

Minguno

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
.“Documentus {Clave) _ Custodia retencion
Acias Departamento de Adguisiciones y 3 afio
_____ Licitaciones o
Bases Departamento de Adquisiciongs v 3 ano
| Licitaciongs o
Padrén de Proveedores | Departamento de Adnuisiciongs y 3 afo
Licitaciones
Propuesta Técnica Departamenio de Adguisicionas y 3 afio
Licifaciones o
Propuesta Econdmica | Departamento de Adguisiciones y 3 aho
Licitaciones
ANEXQS
Anexo Documento i Clave
- | Minutas SiC
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REFERENCH: PR-PM-CMA-DZ % |_'|'-PM-CI'I."|A—U3

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA FACILITAR LA ELABORACION DE
CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS '
1.- Propdsito:
Dar cumplimiento al Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Centratacion de Servicios.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a la Direccidn de Adquisiciones Control de Servicios Basicos,
Departamento de Adquisiciones y Licitaciones, las Dependengcias solicitantes del Ayuntamiento
y ala Secretaria de Asuntos Juridicos

3.-Referencia:

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio de
Cuernavaca, Morelos. o
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Puablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipai

4.- Responsahilidad:

Tesorero Municipal: Responsable de la auforizacion de este procedimiento.

Director General de Recursos Materales y Servicios: Responsable de revisar este
procedimiento.

Director de Adquisiciones y Control de Servicios Basicos: Responsable de revisar y verificar 1a
correcta implantacian de este procedimiento.

Jefes de Departamento: Responsables de coordinar las actividades del mismo.

Titulates de las Dependencias del Ayuniamiento: Responsables de apegarse a este
procedimiento para su correcta aplicacion.

Secretaria de Asuntos Juridicos: Responsable de revisar y corregir los Gontratos.

5.- Definiciones:
Sistema de Instrumentos Juridicos: Es el Sistema en que se registran por orden cronolagico
los documentos que se requieren para justificar y fundamentar los contratos respectivos.

6.- Método de Trabajo:

A.1 Mapeco de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo

5.3 Mapeo de Interaccidn de Proceso

5.4 Descripcidn de Actividades.

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESC DEL PROCEDIMIENTO PARA FACILITAR LA ELLABORACION
DE CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS
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CONTRATOS DE ADQUISICION DE B

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA FACILITAR LA ELABORACION DE

|[ENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

TIEMPFLI PARA
REALIZAR LA DIRECTOR DE ADGUISIC IONES ¥ CONTROL JEI'E DE DEPARTAMEN1 1 DE AOSISICIGHES Y
ACTIVIDND OE SERY. EASICOS LICITALIDMES
I LHICIC
Pujuislsiin de
blene:s fi
30 min meaarEndurn l
L da sofidd e
Ahividad arrendani anio
1 =ardrin
Reecibic v lurnar Eallo de
eonformidad ¢on el
grocedimicale Je
Adudicacicn
i hora 1 !
Mclividad
2
Recibiz y werificar gue 13
documantaclén requersda
p&ra la alborecion del
T hors conliato eslé cemplea.
Actividad 2
3 l
Solicita
T docurnenmacidn
d faltanfe
Actividad ZEsla
4 compketa? 4
10 dias
Actividad
i
Praceda a la elaboracion del conlsald
v sallcita no. 2 kr Becrelaris de
asuntos Juridicos
H]
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Secrelaria del Ayuniamiento,

requirentes debaran solicitar

EEEIE&PHAE:' JEFE DE DEMARTAMENTO IR ARQLIS|CIONES
ATV IDAD ¥ LI TACICHNES
Fecabar ridvica y firmas de
[as pares bwolicradas
{rapresentanta dal
2 dias Ayuntamiento y proveedor)
Artividad
&3
&
2 haras 1
Actividad
7 Rezcibe contrafo imada ¥

envia ariginales a la

Asunlos Juridions y
Proveedor (las #reas

&0 5u caso del
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]
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SERVICIOS BASICOS T
BEFERENCIA! PR-PM-CMA-QZ ¥ IT-PM-CMA-DI L

MAFEO DE INTERACC[{jN DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA FACILITAR LA
ELABORACION DE CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTCS Y
SERVICHIS.

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
(estion de la Calidad

Ciudadano A A 7 Ciudadanc
| {y otras W \I/ ~ | {yotras
paries Procesos de gestion partes
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A A ks
, ] B | |
. £ | 1 Safisfaccidn |
Realizacidn del > T j
ici @ ' :
N : Servicio Servicio | et
: Requisitos |E
: o @
Ir | =
g -3
$ \Al/ o
L)
> Procesos de apoyo 2
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

HRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE

SERVICIOS BASICOS

Clave: : OT-Th-DAyCSE-08

Revilgn: [

Pagina 108 de 133

REFEREMCIA: PRPM-CIA-02 ¥ IT-PM-CMA LT

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA FACILITAR LA ELABORACION
E CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS

! Cocumento
Pasc Responsable Agtividacl Pe Trahajo
. o (clave)
Vieme de la Requisicion de compra e  biznes, ]
arrendamientos ¥ servicios {
17 Director de Recibe vy turna fallo de conformidad con el Solicitud
Adquisiciones y procedimiento de adiudicacian f
Control de Servicios
Béasicos
- (DAYCSE) _ _
2 Jefe de Departamento | Recihe vy verifica que la documentacion requerida pars
e Adguisiciones v | la elaboracidn del contrato esté completa
Licitaciones
{JDAYL}

3 { JOAYL ) ;. Esta completa? i
Mo. ir a la actividad No, 4
Si. Ira la actividad No. &

dT { JDAYL | Pide af drea salicitante la documentacion faltante v se Cicia

conecta con la actividad MNo. 1 Ficha Técnica

5 ( JDAyEY Procede a |a efaboracion del cortrato v salicita No. a [a | Ficha Téonica
Secretaria de Asuntos Jurldicos

G { JDAYL } Recabar ribricas y firmas de las partes involucradas,
Repressntante del Ayuntamiento vy Proveedor

7 { JDAYL Recibe confrato firmado v envia originales a la contratg
Secrefaria def Ayuntamiente |, Asunlos Juridicos y
Froveedor (las dreas reguirentes deberdn solivitar an sy
case del Ayuntamiento copia cerfificada) o

INDICADOR
_ Y
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE
SERVICIOS BASICOS

REFEREMCIA: PR-PM-CAA-DZ ¥ IT-PM-ChA-DT

Clave: - DT-Tid-DAyCSE-08

-

Revigian; 0
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No de
Indicador

Denominacidn Periodicidad

Ninguno

REGISTRC BE CALIDAD

No | Documentos {Clave) | Responsabilidad de su Tiempo de
_ - } Custodia retencion
1 | Solicitud de Servicio .. JDAyL 1 ano
2 | Oficio JDAyL T afto
3 | Confrato . JDAyL , 1 afio
ANEXOS
Anexo | _ T
No J Documento Clave

[ “Ninguno”




i Clave: : OT-TM-DAYCSE-0S )

N AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
- | CueRDEvaca ﬁgﬁ _ TESORERIA MUNICIPAL . [Fevmin o
%ﬁ% Taras e damas valer ﬂ. DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE Pagina 110 de 133

SERVICIOS BASICOS =
REFEREMCIA: PR-PM-CRAGZ Y I T-Ph-Chas-03

ESTRUCTURA DEL PROCERIMIENTO DE CONTROL CONSUMO VALES DE
GASOLINA

1.- Propdsito:
Llevar el control del consumo de combustible de vehiculos oficiales y particulares «
propiedad de! Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Fste procedimiento es aplicable para personal de la Direcclon de Adguisiciones y
Control de Servicios Basicos.

3.-Referencia: :
Este procedimiento estd basado para su elaboracion en la ley de egresos del
Ayuntamiento de Cuermavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de 1a Tesoreria Municipal la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de fa Direccion General de Recursos Materiales y Servicios de ta
revision de este procedimiento. -
Es responsabilidad de la Direccidn de Adquisiciones y Servicios Basicos, la
slaboracion, implantacién y actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Basicos, del personal ,
administrativo v del operafivo llevar a cabo las actividades descritas en el
progedimients.

5.- Definiciones:
“No Aplica”

6.- Método de Trahajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Fiujo

6.3 Mapeo de Interaccidn de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades.

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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AYUNTAMIENTQ DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE
SERVICIOS BASICOS

REFERENCIA: PR-EM-CMA-0Z ¥ IT-PIE-CMAD2

Clave: : DT-Th-Day05E-09
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MAPEC DE PROCESO DEL PROCEDRIMIENTO DE CONTROL CONSUMO VALES DE

GASOLINA

-
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE
SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA: FR-PM-CMA-D2 Y IT-PM-CIA-0F

s

o
™
e

(3

Clave:  OT-TM-DAYCSB-09
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DIAGRAMA FLUJO PROCEDIMIENTO CONTROL VALES DE GASOLINA

Actividad 2
4 hrs

Actividad 3
1 hra.

: FHRECCION GENERAL
iy OE RECURSGS DIRECGIGON DE ADQUISICIONES Y EEEE&IESEE:;% gg
ACTIVIDAD MATERIALES Y SERVICIOS BASICOS
SERVICIOS _
Recepeitn del
Actividad 1 Memcrandur de
15 mim. ] ealicitud da vales

mensuAlRs
l temarandurn

Se Auisiza par
al Dircclar Gral.
dy Raclre™s

El

Se tuma al Departamento
do Semnicios Basices para

Mginrales y
Soiniias,

[gdn]

q | selicitada

Se devualva
al area

Actividad 4

20 min,

Actividad 4
1 hia.
Aclividad &
2 nIs.

Actividad 7
1 dia

Mamorandum

b J

4 l su framite.

Se captura poliza
presUpuestal en sislemsa

de prasupusstse
n ’

Se enkrezqa 3l

[CONADI. »

Departements 2e H
Fisgalzacian para

g Fexﬁsiﬁn y validacin

l POLIZA

Se erwia SFPE|
glectrdnico a 1a
gasaoliners,
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\

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CONSUMO DE

VALES DE GASOLINA
’ {TEMPO PﬁF’f DIRECION GENERAL DE RECURSGS DEFARTAMENTC DE SERYVICIHIS BASICOS
EEALIZAR LY
G THDAD MATERIALES ¥ SERVICIOS
Actividad & Recepcion de factura v
1 dia vales en el dapartamenta
de sevicioz bisicas
i)
VALES
CACTURA
Actividad 9 ¢
15 min
Esta Camptala >
1a emntidad de MO Se devuoalve al
Actividad 10 wales v los Ly provesdar para su
15 min dalos ds I3 10 cambic
factura
g
Actividad 11 |
% hes
Se pntregan vales gl area
zolicitada
11
Actividad 12
1 dia

.

Se reciba comprobasidn
de vales del mas vencido

. de Reqgidares ¥
12 Sindicatura

Fi
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Claye: : DT-ThEDARCSB-08

EEE $ AYUNTAMIENTOQ DE CUERNAVACA -
iruernavara R TESORERIA MUNICIPAL Revision: 0

gﬁg Tudusledarmnzl?r o5 DlRECCIGN DE ADQUISICIDNES Y CDNTRDL DE """
SERVICIOS BASICOS

REFERENCEA: PR-PM-CMA-D2 Y IT-PM-CIMA-03

MAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
Y ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

Diagrama de interaccion de los procesos
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE

SERVICIOS BASICOS
FREFERENCIA: PR-PM-CMA-DE v IT-FMM-ChA-D3

Clave: : DT-TM-DAYCSE-G8

Rewvigign: 0

1
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DESGRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y

ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

' E Documento
Paso] Responsable Artividad De Trabajo
) | y 1 fclave) "
9 Jefz de Departamento | Recepridn de Memorandum de solicitud de wales [ Mamorandum
g de Servicios Basicos | mensuales.
i {JDSE) Becision si hay presupuesto -
Si....iralaactividad 4
. Me.... lra ta actividad 3 - .
2 (JDSEY Se auloriza por el Director General de Recursos | Memorandum
i Materiales y Servicios.
T3 JDSB Se devuelve al drea solicitada Memarandum |
4 JDSB Se turna al Deparamento de Servicios Basicos para Memorandum
su tramite
5 JOSE Se caplura poliza presupuestal para sistema de Poliza
presupuestal {COMADL)
B JO58 Se entrega al Departamento de Fiscalizacion para “Béliza
reyision y validacion,
JBSB 4& anvia SPEI electranico a |2 gasolinera "SPEI Electranico
-
) JDSB Recepcion de factura y vales en el departamento de| Vales y facturer
servicios hasicos.
g JDSE Esta Complela Ia cantidad de vales y los datos de Ja Vales "
factura.
Si.__irala actividad 12
No...ir a la actividad 11
10 JDSE Se devuelve al provéedor para su cambio Vales y Factura
11 JDSB Se entregan vales al area solicitada Vales y Recibo
12 JOSE | 5e reciben comprabasion de vales del mes vencido de Bitacoras
Regidores y Sindicatura.
Conclusién del ramite
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HEFERENGIA; PR-PM-CIA-0Z ¥ IT-PR-ChA-02

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE COMSUMO DE VALES DE GASOLINA

INDICADOR

No de

Indicador DEH?MIH&CIDH Pariodicidad

Minguno

REGISTRO DE CALIDAD

| " "Responsabilidad de su Tiempo de
No Dncumentos._{CIave] Custodia | Retencién
1 Vales de Gasolina . SiIC.
! -
ANEXOS
— . : ;
A'L?O Documento Clave
1 Memorandun de solicitud por areas N ~_S8IC
2 Formato de gasolineras _ _ 5IC
3 _ |Bitacara ) N SIC
4 Reporte SIC
5 Solicitud de Cheque SiC
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G P S DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE | oo s s -
SERVICIOS BASICOS —
REFEREMCIA: PR-PR-CRA-DZ Y IT-PR-CMA-D3

ESTRUGTURA DEL PROCEDIMIENTO SQLICITUD Y ENTREGA DE VALES DE
GASOLINA EN RED

1.- Proposito:
Lievar el control del consumo de combustible de vehiculos oficiales y particulares
propiedad del Ayuniamiento, de acuerdo al listado de importes y numeros
econdmicos autorizados que envia cada una de las dependencias del Ayuntamiento
de Cuernavaca firmadas y selladas por el titular de la Secretaria y el Enlace
Administrativo.

2.~ Alcance: : .
Este procedimiento es aplicable al personal de la Direccion de Adguisiciones ¥

Contro} de Sernvicins Basicos

3.-Referencia:
Este procedimiento estad basado para su alaboracion en la ley de egresos del

Ayuntamiento de Cuemavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabifidad de la Tesoreria Municipal la aprobacion de este procedimiento.
Es responsabifidad del Direccion General de Recursos Materiales y Servicios la
revision de este procedimiento.

Fs responsabilidad de la Direceidn de Adquisiciones vy Servicics Basicos, 1a
elaboracion, implantacion y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Basicos, del personat
administrativo y del operativo Hevar a cabo lag actividades descritas en el
procedimianto,

5.= Definiciones:
“No Aplica”

6.- Método de Trabajo:

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Fiujo

.3 Mapeo de Intetaccion de Proceso

5.4 Descripcién de Actividades.

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexas.
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’ SERVICIOS BASICOS

REFERENCHA; PR-PR-CMA-D2 Y IT-FM-CMA-03
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y ENTREGA DE VALES DE
GASOLINA EN RED

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad _/f

Cludgdona Cludadans
{y olras Capituic & {y olras
- patles Re v partes
Interesades) sponsabiiida interesadcs)
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. CuEuIn b ' Capitulo 8

Geslign de los Medicion, analisis
Recursos ¥y mejara. [+

Caplivlo 7
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
~ TESCRERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE

SERVICIOS BASICOS

REFERENCIA: PR-PI-CMA-02 Y IT-PM-CHMADS

[ Clave: - OT-Ti-DAYGSE-10

!

| Rewisién: O
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTCG SOLICITUD Y ENTREGA DE VALES DE

GASOLINA EN RED
rﬂ%ﬂf&?ﬁf DIRECCION GENERAL DE RECURSOS DEFARTAMENTD DE SERVICIOS BASICOS
ACTVIDAD WMATERIALES ¥ SERWICIOR J

Aciividad 1
15 min.

Regepcicn el Memezandum
de saticilud de vales
MmENsUsies 02
Feenldercia.

K

Actividacl 2
4 hrs.

Actividad 3
1 hr.

B anlprizede
por &l Derector
Gral. de
Fecurecs
Materzles y

Acdividad 4
30 mit

Aclividad 5

10 min,

Actividad
1 hra.

Achividad 7
2hrs

&0 burnz al Deparamento
de Semicios Basions para

Memoarandurt

Sa doevuelve a
3

g su tramile.
temorandum

Fresidencla
Memaorandum

Se solicita la facthurs 2

¥

Enenred,

hJ

- Se captura (Hlza
presupu estal para

sema (e presupuesio
A i {COMADE,

v

POLIZA,

Se anirega al
Cepartamenis de
Fiscalizacion para

7 Fevisidn y validacidn
l POLIZA

e

fj))
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)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CONSUMO DE
VALES DE GASOLINA DE EN RED

T T CIRECCION GENERAL DE RECURSOS l DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BASICOS
ACTIVIDAD MATERIALES ¥ SERVICIOS .
Hotividad &
1 dia
Sa envia 3PE
elertronico & la
fasolinera.
Actlvidad ¢ 5 SPEY
1 diz.
¥
— Recepaidn de facima y
Actividad 10 vales oh o gepartamento
15 min. & sanvicios hasicos
g VALES
15 min.
Esta Campleta
’3:;2“531‘1:3 [ Se davuelve al provecdor
sy B} .
datos da E " para su cambio
Achividad 12 factura
3 hrs.
.ﬂ.c:i;'iilaad b Se entregan vales 2l drea
! solicitada
12
L
Sz reciben comprobacion
de vales del rnas vencido
de Regidoraz y
13 Sintlcatura
¥
FIM
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MAPEO DE INTERACCHON DEL PROCESQ DEL PROCEDIMIENTQ DE CONTROL
DE CONSUMO DE VALES DE GASOLINA DE EN RED
\7 Diagrama de interaccion de los procesos J
Mejora continua del Sistema de
Gestion de |a Calidad
Ciudadano $ I $ Ciudadano
(y otras _ W r ~— | (yotras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) > interesadas)
o
M RN - -
Y ; $ £ | Satisfaccion |
Realizacion del = T |
. i) i '
! Requisitos | 2
| L ®
o
J 0 2
# | 3
> Procesos de apoyo | =
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REFERENCIA: PR-PI-CMA-E Y IT-PM-CMA-03
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‘Rewvlslon: 0

Fagina 122 do 133

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE SOLICITUD Y
ENTREGA DE VALES DE GASCOLINA DE EN RED

[' Documento
Paso| Responsable Actividad be Trabajo
_ _ _ {clave)
i Jefz de Departamento | Recepcién del Memorandum de soficitud de vales | Memorandum
de Servicios Basicos | mensuales de Presidencia.
(JDEB} Decision s hay presupuesto
Si....ir a la actividad 2
| NG.... Ir alg actividad 3
2 {JOEB) Se aumnza por gl Director General de Recursos| Memorandum
WMateriales y Servicios.
B JDSE Se devuelve a Presidencia. Memaorandurm |
4 JDSB So tuma e memorandum @ Departamento de Memerandum
Servicios Basicos para su trdmite
5 JDSB Se solicita factura a En red Factura
6 JDSB Se capiura pdliza presupuestal para sistema de Pdliza |
presupuesial {COMADI
7 JDSB Se ontrega al Departamentc de Fiscalizacion para Paliza |
revizion y validacion.
8 JDSB Se srvia SPE| electranico a ka gasolinera SPEI Electranico
9 1058 Recepoian de factura y vates en el deparlamento det Vales y factura.
servicios basicos. '
10 JOSB Esta Completa la cantidad de vales y los datos de la Vales
facitura.
Si.ir a la astividad 12
No. .ir 2 |a actividad 11 _
11 JODSE Se deyushve al proveedar para su cambio Vales y Faclura
42 JOSB Sa entregan vales al area solicitada Recibo
13 JOSB &a reciben comprobacion de vales del mes vencido de Biticoras
Regidores y Sindicatura.
Conclusion del framite
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REFEREMCIA: PR-PR-CMA-D2 ¥ IT-PM-CMAD2
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDMIENTO DE SOLICITUD ¥

ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

iINDICADOR
[ Node | e e o
| Indicador Denominacion Periodicidad |
Ninguno |
L
REGISTRO DE CALIDAD
B ' Responsabilidad de su Tiempo de |
_].\.Io Ducgmentos [Q]ave} Custodia retencién |
1 Vale de Gasolina S/IC
i
ANEXGS
A:;ie;m Documento ; Clave
1 Solicitud de area mediante Mermorandum S/IC
2 Formato de gasolineras SIC
3 Bitacora SIC
4 Reporte S/IC
5  iSolicitud de Cheque SiC
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SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA; PR-PM-GMA-02 Y IT-PM-CMA-03

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO CONTROL CONSUMO COMBUSTIBLE

1.- Proposito:

Lievar el control del consumo de combustible de vehiculos oficiales y particulares
propiedad del Ayuntamiento, de acuerdo al listado de importes y numeros
eeondmicos autorizados gue envia cada una de (as dependencias de! Ayuntamiento
de Cuernavaca firmadas y seliadas por e titular de la Secrefaria y e Enlace

Administrativo.

2.- Alcance:

Este procedimienio es apiicable al nersonal de la Direccién de Adguisicionas y~

Control de Servicios Basicos.

3.-Referencia:

Este procedimiento estd basado para su olaboracién en la ley de egrescs del

Ayuntamiento de Cuemavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal la aprobacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Direceidn General de Recursos Materiales y Servicios la
revision de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion de Adquisiciones y Servicios Basicos la
elaboracion, implantacion y actualizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Basicos, de! personal
administrativa y de! operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
nrocedimiento.

5.- Definiciones:
“No Aplica”

6.- Método de Trabajo:

8.1 Mapeo de Procese

5.2 Diagrama de Flujo

5.3 Mapeo de Interaccién de Proceso

B.4 Descripcion de Actividades.

8.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO CONTROL GONSUMO DE COMBUSTIBLE

AED PARA DIR.GRAL DE RECURSOS
REM.IZAR LA MATERIALES ¥ SERVICIOS GEPARTAMENTO DE SERVICIZS
ACTIIDAD BASICOS

MER I_ Recibir Reparte diaild
(Bdasara sielabararo par 165
gasolinerps dal ayuntamisnld -
da Goemavaca
1 Bitdcora
Actividad 2 l

& s Capturar diaria de
Bilagaras en &l Sistema
{CORADH) i

2 -
Activadad 3 Bitacora
30 min.

i

+ HOTA
Las eslasionas
ey Imprirnic Reporte Semanal 1 __ o ___. AUkprizadas son
Actividad 4 del sonsurne del perioda Gagolinera Laa Palmas de
10 min. Por Cusmavas, Senvicio
c/gazolingra . BAitcnia 2009, G4 Hideo
3 Bitdcora a5 dr Cluemavcs,
. —Senida Teopenzolen S0,
AL Spela da Consuno de G
par Secralsda
— SBticitar Facturacian del
Actvidad & | pefods semanal _
2 hrs -
_4_1
Actividad B
15 min. l

Devolver Factura para su
COrRGLinn

| 5 Faciura

LExlslan
ditaranciies e 105
impores yh likosy

pAolividad 7
1 hra.

Se gaplura fackira para
tramita de Paliza y Saliciud
de Cheque

Saolicitud de

7 Cherue

Wefificacion Fiseal
SAT




%ﬁ% MK DS —uw
S Leshavaca N

o | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

sogsgs wvam 3| DIREGCION DE ADQUISICIONES ¥ CONTROL DE

SERVICIOS BASICOS
REFERENCIA; PR-PU-CMA-02 ¥ [T-PM-CMA-03

Clove: | DT-TM-DAYGSE-11 )

| Fievlsicn: O

_ﬁéginalﬂ-deﬂg

DIAGRAMA DE FLUJG PROCEDIMIENTO DE CONTROL CONSUMO DE COMBUSTIBLE

L

TIEMPD PARA

REALIZAR LA
ACTIVIDAD

DIRECCION GEMERAL DE RECURSO0S
MATERMLES Y SERMICIOS

CEPARTAMENTO DE SERVICIOS BASICOS

I —
Actvigad §
1 hra

Actidad 03
1 dia. —|

Actividad 10
16 min.

Recibe para revisitn,

autanizeciin vy firma

=

Factura

Bitagara

Se entiegan solicitudes de
cheqgue, raporte v 13

factlra & Departsmens e
Fiscalizacitn.

Y

Se envia Memorarum a I3

10

Direccitn Gensrat da

Enresos, notifisandn los
impartes & pagar del clers
camanal de cambustble

Memorandum
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{

Realizacion del
Servicio

Senvicio
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Procesos de apoyo
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¥

medicion, analisis y mejora

Ciudadano
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE

CONSUNMC DE COMBUSTIBLE L
Documento |
Paso] Responsable Actividad De Trabajo
- [ _lclave)
1 Jefe de Departamento | Se reciie reporie diario de consumo de combustible, Bitacora
: de Servicios Basicos | elaborada  par los gasolineros asignados & fas
(JOSB) diferentas esiaciones de sendcio; Gasofinsra Las
Palmas, Servicio Milenio 2000, Ola Hideo &as de
Cugrnavaca. o L ' ]

2 JDSE Se capluran las bitacoras diarigs en & sistema Bitacora
GONADE de tas unidades que abastecieron dicho dia.

3 JOSH Se imprime ef reporte semanat, verificando  que Repors
cuadren los totales de |as bitacoras can los cortes de -
las gasolineras.

Mota: |as Estaciones Autorizadas san Gasolinera Las
Palinas, Senvicio Mitenio 2000 y C1A Hidro Gas de
Cuernavaca, Setvicia Teopanzolco. -

il JOSE Se solicitan a las difersntes astaciones de Senvicio 12 Factura
Facturation del corts semanal.

5 JDOSE 5 Existen Diferencias? MIA
&i. se Conecta con i@ actividad 4

o | Mo... s& conecta conlaactividad 7
JOSB 51 no estan carrectos los datos 22 remnite la factura a la Factura

G gasolinera porrespondiente para su anfreceion
Irala actividad 4...

7 JOSE Sj egtan correckos los datos, 82 saptura en el sistema Solicitud de
de CONADI, para la elaboracion de iz soliciud del| Cheque, Fachura,

_ chequey Poliza. Verificacion SAT )

] D8 Se envia para rsvision, autarizaciaon y firma del Saolicitud de

Director Genaral de Recursos htatariates ¥ Setvicios Chegue, Factura,
_ . o werificacion SAT

g JD5E Se envia la inforrnaclon ai Departamento  de Solicitud de

Fiscalizacion, para ravisian framite de chedgue. Chague, Factura,
L o o o L Verificacion SAT

10 JOSH Ze envia Memorandum a |a Direccion General de Memorandunt

Egresos, natificando los impartes a pagar del cietre
|_ sermnangl de sombustibie _ - J

-

N
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE CDNSUMC? DE COMBUSTIBLE

INDICADOR
i Node o L ]
| ndicador Denominacion Periodicidad |
REGISTRO DE CALIDAD
R Responsabilidad de su Tiempo dé |
No | Documentos {Clave) Custedia retencién |
“No aplica” 1
ANEXOS
_ , —
A?ﬁm Documenio Clave B
R Bitacora de combustible ' - 1
2 Reporie combustible Semanal {CONADI) SIC ]
3 Factura SIC
4 Verificacién del SAT SIC
5 Solicitud de Cheque 3/C .
L _
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Xl. DIRECTORIO

| L
Nombre Y Pussto | Teléfonos Oficiales Domicilic Oficiat
José Alfredo Castillo Mendoza
Director de Adguisiciones ¥ 3-20-44-45 Calle Cuauhtemotzin
Conirol de Servicios Basicos No. 4 Col Gentro
José Nicolas Salazar Guillen 3-20-44-45 Calle Cuauhtemotzin No.
Jefe de Dapartamento de 4 Col Centro
Adquisicionss y Licitaciones _
Karla Alicia Cruz Silva 3-14-28-28 Calle lguala No. 22 Col.
Jefe da Almacén y Contro! de Vista Hermosa
Inventarios
l Robarto Danie! Rodriguez 3-14-28-28 Calle lguala No. 22 Cal.
Jiménez Yista Hermosa
[ Jefe de Departamento de
Servicios Basicos
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XIl. HOJA DE PARTIGIPACION

L FECHA DE INICIO “FECHA DE TERMINACION __ _|
f 30 de Abril de 2013 31 de Diciembre de 2014
"7 PARTICIPANTES PUESTO

/ Josa Alfredo Castillo Mendoza

Guillermina Gém_;%?minguez

Marcela Torres Bello

=

Director de Adguisiciones y Controt de
Servicios Basicos

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizactonal

Maa;:?g%?és Belio
Jefe de Depétaménto de Desarrolle

Organizacional

1/ Zf--.f* aﬁ%
S— ‘ —

Guillermina Gémez Dominguez
Enlace de 'a Elaboracidn de!
Manual de Organizacion, Polilicas ¥
Procedimientos

D

'
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DEL MANUAL DE ORGANIZACION PDLITICAS Y PROC EDIM!ENTOS
AREA DlRECGtGN DE ADQU'ISIC!DNES Y CONTROL DE SERVICIOS BASICOS
T - _______________1[—___— - vO. TBO. Cunrdmacmn
ll \ et de Wodernizacion
_ uesto Ad jstrath
Apartado ]] Motive Del Gambio \ ':_ﬁc';ﬁg: Nombre \ minfs{rets
9 ¥ Firma

Todes

fan

Actualizaciﬁn

ual Version 044

|
Castillo Mendoza
Director de
Adguisicionses ¥
Contro! de
Servicios Rasicos

s o
31;12J2ﬁ14 1\ ~josé Alfredo W Ricardo Diaz Vazauez

|
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