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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como propdésito ser una herramienta
que sirva de guia clara y especifica, que garantice la éptima operacion y desarrollo de
las diferentes actividades que se efectuan dentro de la Direccion de Administracion, asi
como el de servir como un instrumento de consulta y mejora continua.

Para tratar de entender la funcion del manual de procedimientos dentro de una especifica
es conocida por una determina persona. Si por cualquier cosa, a dicha persona debe
abandonar temporal o definitivamente la organizacién, seguramente explicara cual es la
secuencia de pasos para llevar adelante la actividad a una nueva persona.
Indudablemente, habra un emisor y un receptor en esta transmision, pero ¢ quién asegura
que la informacién que quiso transmitir el emisor sea bien comprendida por el receptor?
Es mas, pensemos que por un momento que luego de pasar un breve periodo de tiempo,
el receptor decide irse de la organizacion y se convierte en un nuevo emisor, que indicara
a un nuevo receptor la forma de llevar a cabo la tarea. Probablemente, esto termine en
una secuencia de pasos que diste bastante de la forma correcta de hacer la actividad. Si
se piensa en la toma de tiempo como medida del trabajo que se debe mejorar,
necesariamente, para comparar, deberemos tener una forma preestablecida para la
realizacion de las tareas o actividades de las diferentes coordinaciones en la Direccion.
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SIMBOLOGIA
NOMBRE SiMBOLO FUNCION EJEMPLO
INICIO/FINAL Se utiliza para (INICIO) (FIN)
- representar el inicio
o final del proceso.
ACTIVIDAD O Define una Recibe la
ACCION actividad a accion | correspondencia
_ que se realiza y que
le da secuela al
proceso
DOCUMENTO Documento Volate de
empleado para Traslado
cumplir con la
actividad o accion
DOCUMENTOS Documentos Volante de
VARIOS empleados para Traslado
cumplir con la Oficio de
actividad o accién peticion
Carta
Instruccion
BIFURCACION DEL Establecer si el Se tienen
PROCESO proceso toma un observaciones
sentido directo o al volante de
requiere de un traslado (si) (no)
proceso
extraordinario
LINEA DE FLUJO Indica el sentidode | --—----------m—--
—

operaciones.
CONECTOR Establece la Se observa
DENTRO DE LA conexion interna en volante de
PAGINA el proceso, cuando traslado, se
este debe ser atienden
retomando en un | observacionesy
punto anterior se inicia el

proceso a partir
del volante de
traslado

CONECTOR FUERA
DE LA PAGINA

Establece la
conexion del
proceso en pagina
contigua.
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TABLA DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS A NIVEL GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD
DE PAGO DE GASTO CORRIENTE O DE INVERSION DE FACTURAS Y/O
COTIZACIONES DE PRODUCTOS, BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS.

COORDINACION DE ADJUDICACIONES

PROYECTO PARA EL DESARROLLO DE PROCESOS DE ADJUDICACION QUE
AMPARAN LAS ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES, BIENES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y ASISTENCIA DE LA GESTION E
INSPECCION DEL MANTENIMIENTO VEHICULAR DEL H. AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE A LAS
UNIDADES DEL H. AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DEL H. AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS COMO
PATRIMONIO DEL H. AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIO DEL H.
AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES A TRAVES DE LA
ENAJENACION.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES
INMUEBLES.

10

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LAS TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

11

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES PARA
LAS ACTIVIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO

12

PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE ASIGNACION, CONTROL Y
COMPROBACION DE VIATICOS

=[S JDE SN J
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Nombre del

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD DE PAGO DE GASTO
CORRIENTE O DE INVERSION, DE FACTURAS Y/O
COTIZACIONES DE PRODUCTOS, BIENES Y
SERVICIOS.

Objetivo

Dar seguimiento a la solicitud de pago de las facturas de
adquisiciones de productos, de bienes, servicios y de
arrendamientos.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y IV, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI; Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA:; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54, 55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL; 1 FRACCION I, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES Il, VII, VIl Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y I, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIII Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA; 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacién

Vigilar que el proceso de elaboracion y seguimiento de
solicitud de pago de gasto corriente o de inversién sea
correcto, preciso, concreto y este apegado a las reglas y
normativas.

Periodo de Gestion

1 dia habil.

IE 2K Ji0
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABQRACI()N Y SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD DE PAGO DE
GASTO CORRIENTE O INVERSION DE FACTURAS Y/O COTIZACIONES DE PRODUCTOS,

BIENES Y SERVICIOS.

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Auxiliar de| 1 | Recepcibn de las diferentes | Oficio de | Original y un tanto
director direcciones y/o unidades | solicitud en formato fisico
administrativas lo siguiente: 1.- | ANEXO I

Oficio de solicitud alineado al P.P.
vigente 2.- Autorizacion y solicitud
de gasto corriente o inversion
emitida por tesoreria y avalada por
contabilidad.

Subdirector(a) y
Departamento
de Servicio
Generales

Revisar si estd completa Ia
documentacion (materialidad:
factura validada y/o cotizacién,
datos bancarios, constancia de
situacion fiscal (en caso de pagos
multiples en el ejercicio solo se
afadira al primer pago), oficio de
solicitud y/o copia del dictamen
técnico, autorizacion y/o solicitud de
gasto corriente o inversion,
constancia de recepcion a entera
satisfaccion (anexo 6) ANEXO I
(cuando el bien o servicio sea
entregado antes del pago), reporte
fotografico georreferenciado
((cuando el bien o servicio sea
entregado antes del pago), bitacora
y/o entregable en su caso, acta
entrega-recepcion del bien y/o
servicio en su caso ANEXO IV (a la
entrega final de bienes y/o servicios
contratados mediante proceso de
adjudicacién)) para generar la
solicitud de pago de gasto corriente
o inversién.

de

corriente
inversion
ANEXO Il

Solicitud pago
gasto

o

Original y un tanto
en formato fisico

Subdirector(a) y
Departamento
de Servicio
Generales

Si el monto no rebasa la cantidad
minima para su contratacion
mediante proceso de adjudicacion
segun el presupuesto de egresos
del municipio del afio fiscal corriente
se realizara contrato pedido
Unicamente para  proveedores
locales (en la contratacion de

Contrato
pedido

Original y un tanto
en formato fisico

=[N JIC
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servicios y/o adquisiciones mayores
a $25,000)

Director(a),

Elaborar, revisar y autorizar la

Solicitud pago | Original y un tanto

Subdirector (a) y solicitud de pago de gasto corriente | de gasto | en formato fisico
Departamento o] de inversion, por las | corriente o]

de Servicio adquisiciones, arrendamientos de | inversion

Generales bienes y/o servicios. ANEXO Il

Subdirector(a) vy Remitir el expediente a la Direccion

Departamento de Egresos mediante el numero

de Servicio consecutivo de solicitud de pago de

Generales gasto corriente 6 de inversion, para

esperar por su pago o0 en su caso

para solventar  observaciones
pendientes.
Director(a), Darles seguimiento a los

Subdirector (a) y
Departamento
de Servicio
Generales

expedientes de las solicitudes de
pago de gasto corriente 6 de
inversién, por los complementos de
pago o alguna otra documentacion
comprobatoria adicional generada
posterior al pago.

Subdirector(a) vy
Departamento
de Servicio
Generales

De las facturas que no se haya
concretado su pago al cierre de cada
mes, se hace una conciliacion de lo
timbrado en el SAT y lo reconocido
por la Direccién de Administracion.
Esta conciliacion se envia a la
direccion de contabilidad con
atencion a la direccidon de egresos
mediante oficio para que se
registren en el pasivo

Formato
electrénico

Base de datos

SPXEESER)
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Subdirector(a)

INICIO

RECEPCION DE OFICIO DE SOLICITUD DE
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
ALINEADO AL PP, AUTORIZACION Y SOLICITUD DE
GASTO CORRIENTE O INVERSION.

VALIDAR LA
DOCUMENTACION
COMPLETAY LA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

I: NO
DEVOLVER EXPEDIENTE
AL AREA REQUIRIENTE

DEPENDIENDO LO ESTABLECIDO EN EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO DE
ZACATLAN, PUEBLA, Y/O LINEAMIENTOS
APLICABLES, SE DESPRENDE LO SIGUIENTE:

COMPRA LIBRE Y/O
CONTRATO PEDIDO EN
COMPRAS MAYORES A

$25,000.00

PROCESO DE ADJUDICACION

. ADJUDICACION DIRECTA
. INVITACION A CUANDO MENOS TRES

PERSONAS

. CONCURSO POR INVITACION

SE INTEGRA EL
EXPEDIENTE

FACTURA VALIDADA EN EL SAT
DATOS BANCARIOS

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

OFICIO DE SOLICITUD ALINEADO AL PP
AUTORIZACION Y SOLICITUD DE GASTO CORRIENTE
O DE INVERSION.

CONSTANCIA A ENTERA SATISFACCION (ANEXO 6)
Y/O ACTA ENTREGA RECEPCION

REPORTE FOTOGRAFICO GEOREFFRENCIADA
BITACORA CUANDO APLIQUE

ENTREGABLE CUANDO APLIQUE
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SE ENTREGA EL EXPEDIENTE DE LA
ORDEN DE PAGO DE GASTO CORRIENTE
Y/O INVERSION A LA DIRECCION DE
EGRESOS PARA LA SOLICITUD DE PAGO.

REMITIDO

SE GESTIONA EL
COMPLEMENTO DE PAGO EN
SU CASO Y SE ANEXA AL
EXPEDIENTE
CORRFSPONDIFNTF

SE REPORTA LO QUE SE
QUEDA EN PASIVO A LA
DIRECCION DE CONTABILIDAD

Y EGRESOS

SE REMITE A CONTABILIDAD
PARA SU REGISTRO CONTABLE
EN EL SISTEMA SACG.NET Y SE

ARCHIVA

FIN DEL PROCESO
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ANEXO I. OFICIO DE SOLICITUD

o

(7

s

DESTINATARIO

AN

% ZACATLAN

Hojaldel
Oficio: X3C0X001/
Asunto: Solicitud de capacitacion
Heroica Ciudad de Zacatlan, Pusbla a de de—

Mombre v cargo del director(a) de Administracion del
H. Ayuntamiento de Zacatlan, Pue.
Presente.

Por medio de la presente le envio un cordial saludo y al mismo tiempo, me permito
solicitar la capacitacion para la creacion de emprendimientos, para poder bridar conocimiento
y habilidades a las personas emprendedoras de Zacatldn, los dias 27 v 28 de enero de
en el saldn 18838, ubicado en el interior del palacio municipal, #n un horario de 9:00
am a 16:00 pm. Anexando a este oficio lo siguiente: autorizacion y solicitud de gasto corriente
o inversion. (DESCRIBIR LO MAS GQUE SE PUEDA: QUE, COMO, CUANDO ¥ POR QUE.)

En cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo

Eje 5: Zacatlan, Moderno, Transparents y Transformador.

Programa 9: (1} Zacatlan con Desarrollo Comunitario, Humanista y Sustentable.

Componente 1: {111} Impulso al fomento econdmico vy turistico, realizado.

Actividad 1: (111) Realizar 3 informes de capacitaciones que generen habilidades y
conocimientos para la creacion de emprendimientos.

Formato R1

NUMERO Y FECHA
DE OFICIO

CUERPO ALINEADO AL
PROGRAMA
PRESUPUESTARIO
VIGENTE

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
1 servicio Capacitacion por (nombre del ponente y nombre de
la capacitacion) el dia 27 v 28 de ensro de
He 900 am a 16:00 pm

(CUANDO SEA LONAS, RECORDAR AGREGAR MEDINAS, FOTO DEL DISENO Y
ENVIAR DISENO AMEDIDA EN PDF, VALIDADO POR COMUNICACION SOCIAL)

Solicita Autoriza

MNOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA UNIDAD NOMBRE, CARGOY FIRMA DEL (A)
SOLICITANTE DIRECTOR{A) DE ADMINISTRACION.

NOMBREY FIRMA DEL
SOLICITANTE Y DE
AUTORIZACION.
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Formato CRS

ANEXO Il. CONSTANCIA DE RECEPCION A ENTERA SATISFACCION

ZACATLAN

AMEXCO 6

D)e b mano de b gente

HEROICA CIUDAD DE ZACATLAN PUEBLA A DE DEL202__.

CONSTANCIA DE RECEPCION A ENTERA SATISFACCION.

El {La) que conviene C.

can

cano

adscrito & la Direccion de

¥ en seguimiento al oficio de solicitud

Mo, de fecha

de 2075,

manifiesto haber recibide a entera satisfaccidn el bisn yio servicio proporcionade, mismo que fue

inspeccionado, verificado v se ajusta a los requermientos especificados, segln lo adjudicado en el

contrato Mo.

; adquisicidn, arrendamiento

ylo  servicio gue fue otorgado

proveedor  ylo  prestadc  de  servicios

NOMBRE COMPLETO .
consistente
DEL PROVEEDOR, Y
DEL BIEN Y/O
SERVICIO QUE SE
ENTREGO. &l cual fue entregado &l dia

Entrega:

NOMBRE Y FIRMA DEL

DIRECTOR(A) DE Nombre Y Firma Del Director(A) De
ADMINISTRACION. Administracion

Recibe:

FECHA QUE SE
RECIBE EL BIEN
Y/O SERVICIO.

NUMERO DEL
CONTRATO DE
ADJUDICACION EN SU
CASO.

Mombre Y Firma De La Unidad Administrativa
Soficitants

NOMBREY FIRMA DEL
TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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ANEXO lll. SOLICITUD DE PAGO DE GASTO CORRIENTE O INVERSION

: i
tenlld Z IMPORTE DE DIRECCION DE ADMINISTRACION
[y COMPRA
S SOLICITUD DE PAGO DE GASTO CORRIENTE O INVERSION
C.
DIRECTORA DE EGRESOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN NO. DE LA ORDEN
FRESENTE
FECHA, TPODE [l [ ] oo ]
COMPRA
PO DE COMPRA:
we [ Jemowo [ Jowewe ] [ ]
OMNCEPTO: |
PROVEEDOR | DATOS DE LA
COMPRA

CLENTA
BANCARLA CLABE:

l

IMPORTE DE
COMPRA

DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE SE ANEXA:

DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ANEXADOS

AUTORIZA

FIRMA DE
AUTORIZACION

C.,
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA,

ELABORA: REVISA:

(= [
JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTORA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

FIRMA DE LA PERSONA
QUE ELABORAY QUIEN
REVISA
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ANEXO IV. ACTA ENTREGA RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

ZACATLAN T —

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

(Q
DATOS DE LA En el Municipio de Zacatlan, Puebla, siendo las __:__ hrs, del dia de de
COMPRA 20286, e procede a realizar |a entrega-recepcion de los bienes yo servicios, consistentes en la
accion denominada:” . conforme a lo
f%[ siguiente:
:gxg .
K
P < Mo. de proceso: MZPICMARZ028/ Confrate Mo, PMZPICMAR2D2E!
I “ :’ Oficio de autorizacion de gasto comiente o _
El ﬁ de inversion: Proveedar.
INFORMACION Monto asignada: § Monto del contrata: §
DEL PROCESO
Fuente de financiamientao: Fecha de inicio: __ de de_ | INFORMACION
DEL CONTRATO
Ejercicia: Fecha de término: __ de de
" Partida(s) contable:

Fianza y'o garantia de vicios ocultos:

=L

B Sl

5;‘ NO. | CANTIDAD DESCRIPCION U:Tffﬁlt?ﬂ TOTAL
[

)

DESCRIPCION DE

LA COMPRA SUB TOTAL
E*“"% LVA.
F
“i_"£< TOTAL
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) .
=il ZACJ-*:I- LAN Palacio Municipal /N,

Col. Centro Zacatlan, Puabla
-

?_?:}

\
/4

Mo habiendo mas que agregar, =& cierra la presente acta & las __ horas en &l mismo

lugar y fecha de su apertura.

Por el Municipio contratante

FIRMAS DE
RECEPCION

Recibe:

c G. Jose Manuel Oriega Rodriguez
Director{a) (area requirients] Director de Administracion

DK

[]

i)

W

Por el proveedor

N

A\

FIRMAS DEL
PROVEEDOR

I

Entrega:

C. Provesdor
Representante Legal

A= =

=
ﬂ.ﬂm@’/ | RA

Representante de la Contraleria Municipal: FIRMAS DEL
CONTRALOR

7

Y S

F;

Caontralor Municipal

?E
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Nombre del

Procedimiento

PROCEDIMIENTO DEL DESARROLLO DE PROCESOS
DE ADJUDICACION QUE AMPARAN LAS
ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS.

Objetivo

Coordinar y proponer las etapas aplicables en los procesos
de adjudicacion de contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del municipio de Zacatlan,
Puebla, garantizando el estricto cumplimiento del marco
normativo aplicable, promoviendo la transparencia, la
legalidad y la eficiencia en la gestiéon de los recursos
publicos.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y 1V, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI: Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54,55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL; 1 FRACCION |, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES II, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y 1lI, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIIl Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA; 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacioén

La Direccion de Administracién dara seguimiento a los
contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios para
que se lleven de acuerdo a lo establecido en la misma, que
los documentos y la informacion que contienen sea lo
minimo requerido por la normativa vigente, para contar con
expedientes éptimos.

Periodo de Gestion

No especifico, dependera de la naturaleza de |la

contratacion.
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PROCEDIMIENTO DEL DESARROLLO DE PROCESOS DE ADJUDICACION QUE AMPARAN
LAS ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Recepcion de las diferentes | Oficio de | Original 'y un
direcciones y/o unidades | solicitud tanto en formato
administrativas lo siguiente: oficio fisico
e 1.- Solicitud con requisicion
Auxiliar de 1 debidamente alineado al P.P.
Director vigente 2.- Validacion de suficiencia
presupuestal emitida y avalada por
contabilidad y seguimiento
presupuestal y por la tesorera
municipal.
Remitir la informacién
correspondiente a las solicitudes de
Director(a) de > adquisicion y/o contratacion de
Administracién servicios al comité de
adjudicaciones para el proceso
administrativo correspondiente.
Dar seguimiento a las actividades
relacionadas con los
procedimientos de adjudicacion,
asegurando la correcta integracion
de expedientes, la preparacion de
. informacion técnica
CO.O rd_madpr(a) de 3 administrativa, la elayboracién de la
Adjudicaciones .
propuesta de las convocatorias,
actas, dictamenes y demas
documentacion necesaria para el
desarrollo de las sesiones del
Comité, asi como el cumplimiento
de la normatividad aplicable.
Coordinador(a) de . CronflrrrcllacmnI o] nlt‘atgelxmor.l’ de IosI
Adjudicaciones proveedores la participacion en e
concurso
Coordinacion de Compras integradas amparadas
Recursos con el contrato de adjudicacion con
Materiales, el proveedor ganador.
Bienes y Servicios 5
Generales y/o
Direccion
requirente.
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Presidente del Revisiones Comitd de

Coordinador de
Adjudicaciones

Comité de Proveedores

Adjudicaciones Adjudicaciones

INICIO

RECEPCION DE OFICIO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION
DE BIENES Y/O SERVICIOS, ASI COMO LA AUTORIZACION DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ALINEADO AL P.P

REVISION DEL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES

DEFINIR EL TIPO
DE
PROCEDIMIENTO
PARA SU
ELABORACION

ARCHIVARY FIN ELABORACION DE LA
DEL PROCESO ) PROPUESTA DEL DICTAMEN
COQRIACIEI DE EXCEPCION A LA

DIz LICITACION PUBLICA.
ADJUDICACIONES

ELABORACION DE LA
PROPUESTA DE INVITACION
DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE LA
PROPUESTA DE JUNTA DE
ACLARACIONES

ELABORACION DE LA
PROPUESTA DE RECEPCION Y
APERTURA DE PROPUESTAS

ELABORACION DE LA
PROPUESTA ECONOMICA




N ZACATLAN

Manual de Procedimientos

Clave |MZAC/2427/MP/DA |Pégina: 19 de 86
Fecha de Emision 18/12/2025

Fecha de Actualizacion 15/12/2025

Revisiones 4

ELABORACION DE LA
PROPUESTA DEL DICTAMEN
DE FALLO

ELABORACION DE LA
PROPUESTA DEL FALLO

ELABORACION DE LA
PROPUESTA DEL CONTRATO
DE ADJUDICACION.

»

RESGUARDO DEL
EXPEDIENTE

|
&

FIN DEL PROCESO




. % z AC ATL AN Manual de Procedimientos

Clave IMZAC/2427/MP/DA [Pagina: 20 de 86

D b oume 6 6 3o : de Emisian 18/12/2025
FLUJOGRAMA PROCESO DE ADJUDICACION POR ADJUSEAEIBIP HiRECTA L
Coordinador de Presidgqte del Revisiones Comi4é de
oo Comité de Proveedores o
Adjudicaciones Adjudicaciones Adjudicaciones

RECEPCION DE OFICIO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION

DE BIENES Y/O SERVICIOS, ASI COMO LA AUTORIZACION DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ALINEADO AL P.P

REVISION DEL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES

i

CUMPLE CON LOS
REQUISITOS PARA EL
PROCESO DE
ADJUDICACION
DIRECTA

I N
ARCHIVARY FIN COORDINACION RECEPCION SOLICITUD DE
DEL PROCESO DE COTIZACION Y ESTUDIO DE
ADJUDICACIONES

MERCADO

ELABORACION DE LA
PROPUESTA DEL DICTAMEN
DE EXCEPCION

ELABORACION DE LA
PRPUESTA NOTIFICACION AL
PROVEEDOR ADJUDICADO

ELABORACION DE LA
PROPUESTA DEL CONTRATO
DE ADJUDICACION.

ELABORACION DE LA

PROPUESTA NOTIFICACION A
CONTRALORIA FIN DEL PROCESO
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Nombre del

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y
ASISTENCIA DE LA GESTION E INSPECCION DEL
MANTENIMIENTO VEHICULAR DEL H. AYUNTAMIENTO

Objetivo

Gestionar, documentar y dar seguimiento al mantenimiento
preventivo y correctivo de las unidades oficiales, mediante
solicitudes, diagnosticos, ordenes de servicio, evidencia,
bitacoras y reportes, para contribuir a su conservacion y
operacion.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y 1V, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI: Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54,55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL; 1 FRACCION |, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES II, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y 1lI, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIIl Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA: 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, 11 Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacioén

La Direccion de Administracion en conjunto con la
Coordinacién de Recursos Materiales, Bienes y Servicios
generara la gestion e inspeccion del mantenimiento
vehicular.

Periodo de Gestion

La ejecucién varia depende del servicio solicitado por la
unidad a fin de evitar el cese de operaciones por las areas
administrativas. Para el registro de informacion en el control
de mantenimiento vehicular de las bitacoras no se tardara
mas alla de 5 dias habiles.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y ASISTENCIA DE LA GESTION E INSPECCION
DEL MANTENIMIENTO VEHICULAR DEL H. AYUNTAMIENTO

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL

Analista
especializado

Elaborar  un programa  de
mantenimiento preventivo con base
en las especificaciones de cada
unidad con la programacién de
servicios preventivos anuales con
la definicibn de fechas vy
responsables de su ejecucion.

Programa de
mantenimiento
preventivo y
correctivo
ANEXO V

Formato
electrénico

Usuario del bien

Informar fallas o averias por parte
del operador o supervisor a fin de
validar la falla con una inspeccién
fisica. Asi como dar seguimiento a
los mantenimientos programados
de servicios de unidades.

Director de area

Emitir la solicitud de servicio para
que sea autorizada por el area de
control del mantenimiento
vehicular.

Oficio
solicitud

de

Original
tanto en formato
fisico

y un

Analista
especializado

Enviar la unidad al taller designado
para su servicio solicitando el
reporte de su estado, las
refacciones y/o lubricantes
necesarios para su reparacion.

Analista (2)

Gestionar la  adquisicion de
refacciones, lubricantes o servicios
requeridos, con proveedores
autorizados o adjudicados, previa
autorizacién  correspondiente y
conforme al procedimiento
aplicable.

Servicio
automotriz
(autorizado)

Recoger la unidad vehicular una
vez revisada y reparada. El tiempo
de su reparacion variara
dependiendo de la situacion en la
que se encuentre por lo que la
Direccion de Administracién por
conducto de la jefatura de parque
vehicular mantendra contacto y
comunicacion directa con el
mecanico autorizado para verificar
que el servicio sea profesional y
correcto.
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Llenar la informacion del servicio | Bitacoras de | Formato
realizado y las piezas adquiridas | Mantenimiento | electronico
por cada unidad en la bitacora de | s ANEXO VI
mantenimiento vehicular misma
informacion que mantendra un
seguimiento e historial de la
situacion fisica y mecanica de la
unidad.

Departamento
Parque vehicular| 7
y Bienes Muebles
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Analista especializado Usuario del bien Hoyieienet de area nalista

INICIO

IDENTIFICACION DE LAS
NECESIDADES DE LOS
MANTENIMIENTOS VEHICULARES

OPERACION DE
REPORTE DE

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO FALLAS O AVERIAS

VEHICULAR MANTENIMIENTO
SE HA
SELECCIONADO EL
TALLER PARA EL
ENVIO DE LA UNIDAD
AREVISION Y/O
REAPARACION

COMPROBAR SU COMUNICACION DIRECTA
ESTADO PARA DECIDIR CON EL PROVEEDOR PARA
S| SE REALIZA SU CONOCEREL ESTADO

MANTENIMIENTO

ADQUISICION DE
REFACCIONES Y/O
RECOGER LA LUBRICANTES QUE SE
UNIDAD REVISADAY DEB'EN LLEVAR AL
REPARADA MECANICO PARA SU
COLOCACION

VERIFICAR SU GARANTIA
DE MANTENIMIENTO, SI REGISTRAR LA
LLEGA A FALLAR PARA INFORMACION DEL
VOLVER A SU REVISION SERVICIO REALIZADO Y
LAS PIEZAS ADQUIRIDAS

MANTENIMIENTO BITACORA DE
VEHICULAR MANTENIMIENTO

SEGUIMIENTO AL
ESTADO HABIL DE
LAS UNIDADES

FIN DEL PROCESO
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Formato CMV

ANEXO V. PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO VEHICULAR

2

MANTENIMIENTOS

=[S

=[REEEX

=[S J

UNIDADES ENERO FEBRERD MARZO | ABRIL |
HOME DESCRIPCIN | MOMERD MoD |PLAC CONDICIONES | ‘
o AREA DEL BIEN| Ec:?:l'ujnr manca_{ T0[PLAC) wo. e sere e st T e R e sz s3 E e B
| DFECCONDE |CAMONETAPIK] . s | 2o | S | SHEADSRALREE | SEAWICID CEMOTORY "
ADMINSTRACIN | UPNP300 61 6213 REWISICN !0 CAMEIN O
TLLANTAS (RS,
DRECCIONDE | CAMIOMETA 5K064| INBRADECIENSD m@??&?f&?@f@? o
% | aommisTRacoy | TANCREWCAB) S [CHEVAOLET( 20M |7, 73 DEFENSA, FETROVISOR
[FQUERDOGUEBRADD Y
DARABFIZAS ESTRELLADD
SEFVICICI O FEPARACION
CATASTRD CAMIONETA sPas0| ansD0z3TARKD2
3 MUMCIPAL | DOBLECABINA - MISSAN ] 20T 1oy B736 DEALTERNADCR ¥ CAMEID b %
D BANDA, SN TAPA
FEVISION Y CAMEIOS OE
CATASTRO CAMIONETA 5h435| 3MEDO23TTEK03 | BANDAS DE ALTERNADDRY|
4 muncPaL | oostecasma | T MISSAN ] 201 |7 og 0503 VENTILADOR, CAMEID OE % * %
ACUMLLADOR
RGO DE BOMBA T
GASOLING, REPARACIEN
DIRECCIONDE | CAMONETA PICK 3CERDADTECGHE|  DEFOCOSFUNDIOOS,
s CATASTRD Uptsonmam | CRR-1BS | DODGE | 202 | - 73 REPARACION CEL FRENG i
D ESTACIONAMIENTD),
CAMEIIDE PALANCA DE
" SERVICIO DE AFINACION '
ConTRA Cpis | AT PIcK Snatta| ansADaTCaGKa?)
i - mssan | zms (59 e CAMBID DEBALATAS »
DELANTERAS
DATOS SEFVILIO OE FEPAFACION
TARA DE RADIADOR,
GENERALES DE CAMBID OE ROTULAS DE
an K327 ANEDOZ3T3EK03 | SUSPENSIONDEL ANTERA.
EiNA MISSAN ] 201 | Tey 1706 CAMEID DE BLUES %
LAS UNIDADES DELANTEROS, CAMEID O
AMORTIGLIADORES
TRASEROS CAMBIODE
TRECCIONTE | CAMGHETA
o | oessrrolo | FRONTER - nssan | zow [ 39| SNEDCZITHERDT] - sepuncio o armacion ¥
SO DOBLE CABINA
TRECCIONTE TESGATE DE MOTOR, 4
s | oeswemoiio | DRI | cepos [ roRn [ oo TS| SFISTTEENAL ) iras Lisas, s Tapa] «
SO DEFENSA TRASERA
| DFECCONDE | ATOMGL . romemr | 2omr |7 oG FEBATEAEKa3T| FEPARAGION € CABEZR
DESARROLLD TSURL 54 D MOTORY AFINACION
DIFECCIGNOE | AUTOMGWIL TRATE| SHEES1SRERS00]  FEGERE SEFICID OE
" | oesarrolo TSURU N MSSAN | 20M | op AFINACION b
= | SoTEmRoF AT OMEVL wraim | 2w [TYo7oF | FHEEBESERz00|  AJIETE CE MOTGR.
MUNICPAL | SEOANTSURU - 54 248 AFNACION, BATERIAY
Pl CAMIONETA N wvsen | 2020 [TFT00 [IBERDS 350 REVISGN VIO CAMBIDGE MANTENIMIENTOS ”
MunicEAL | URBANNYISD ) 754 BALATAS TRASERAS PROGRAMADOS Y
SECRETARIADE | CAMIDNETA REPARACICIN DE MOND RRECTIV
® | “secuApan | memcemserR [ Post | ropo | ae SN APAREREASLEN) e ooy pectincan Co CTIVOS
CIUADANA XL ax2 CABEZA'Y AFINACIEN
I HSSAN wsss | mmoen [ [ spene{ snsanssmeeke|  servoopemoTORY u
FRONTER FRONTIER 37 01 CAMEID OE BALATAS
CIUDADANA
SEFWICIO DEMOTORY
SECRETARIADE
5 SEGURIDAD CHEVROLET | ST-62 |cHEwROLET| zoze [SP30Y LSPAMIABKPAD( - CAMBIOIOE BALATAS % ¥
i 7 s5aT1 CAMEID OE BASE O
AMORTIGUADDR,
I HSSAN s | 1oen [ [ spses{ snenssasekam|  servcopemoToRY .
oD FRONTER FRONTIER: 87 CAMBIODE BALATAS
FECHETARIA OE
HISSAN HSSAN sP543| msan3zacPKen
2 SEGURIDAD M-702 2023 HIRGUNA
i FRONTER FRONTIER: I 524
TECFETAFIADE SEFVICIO OE AFTACIONY
S SEGURIDAD e | e | | g | 58| SHSADSIRIPKET) T 0 e EaLaTAS %
CIUADANA CELANTERAS
BECHETARIA OE
HISSAN HSSAN sPsas| smeanasacrKs!
23 SEGURIDAD M-T43 2023 HNGUNA
i FRONTER FRONTIER: s 5583
TECFETAFIADE
0 SeoURDAD  [MsuBsHiLzon | mesar [ MTEDBSHf anog [SPOSOMITEFIMSETEHD HINGUNA,
CIUADANA
SECHETARIADE
HISSAN NISSAN Pss1| aEAD33AZPKE!
= SEGLURIDAD M-554 2023 HINGUNA
SEoLRID FRONTER FRONTIER: 2 3428
TECFETAFIADE
2 SEGURIDAD | meams | e | angg [ 5P| SHEACTIRIRKED HNGUNA
CIUADANA
. SESCEF‘GEJRAE';‘DDE HiZZAN gz | Mesan | oo |spssef smsanssaspez{  sERucioDE camein e u
FRONTIER FRONTIER 4% 2015 EALATAS DELANTERAS
CIUDADANA
SECHETARIA OE
HiSSAN HSSAN 5P555| aMsADIIAIPKE2
£ SEGURIDAD M-833 2023 HNGUNA
o FRONTIER FRONTIER: % 2021 -
N HSSAN e | msen [ [ spsef snsanssaspeaz]  servoopemoroRY u
FRONTER FRONTIER 2 1734 CAMEID OE BALATAS
CIUDADANA
5 | TEEIAATE s wean | MESAN | o |SesSef smeanaoacPkez|  ENRERARACIHN CON
i FRONTIER FRONTIER: 41 3378 ASECURADCRA
SECFETARIADE g
37 SoURDAD | | o | meoss [ poRD [ anog [PEIEOL TRV SHAKDS HINGUNA,
CICATANA
FECHETARIA OE
» stothn0 | T oo | woss | FoRD [ znza | PRI FTMILSIRKDT HIRGUNA
ClnADANA
PREVENTIVDS TIPOS DE

=
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ANEXO VI. BITACORA DE MANTENIMIENTO

REPORTE DE SERVICIO MECANICO - ENRIQUE MORENO RODRIGUEZ

Formato R

SM

ENCABEZADO
DEL MECANICO

w0 | DESCRPCIONDEL | Mo T~ TESTADD | ESTADD | DIRECCIGN O AREA NOVIEMBRE 2024 DICIEMBRAE 2024 ENERD 2025 RESPONSABLE
= BIEN - B ~| DEUSC - | FISICC - | BAJO RESGUARD - | REPARACIONES _ - COSTO__ - | REPARACIONES - COSTO - | REPARACIONES - | COSTO -
CAMIONETA
CHEVROLET GMC 350 DIRECCIGN DE
% |customcasTopg | % | SNISEL| INHABIL SERVICIOS PUBLICOS
"E" B/BASURA C/CAIA
SERVICIO DE AFINACION,
e Cas DIRECCION DE | REPARACION DEL CILINDRO
DATOS DEL Mo ov |CUADRILA | sh1saeg | ACTIVO SERVICIOS TRASERD, SERVICIODE | § 121800
PUBLICOS/CUADRILLA CAMBIO DE
VEHICULO AMORTIGUADORES
p DIRECCION DE
HIDRAULICA SERVICIOS CAMBIO DE BALATAS
11| AMCO VERA 3172 ACTIVO. | REGULAR [0 ooyt oo DELANTERAS ¥ 5828.00
TONELADAS 0 PUBLICO BALATAS TRASERAS
SECRETARIA DE
1p |AMONERSORE | capas | swessiy | ACTNO | REGULAR | seaumipap |SERVICIOEFEPARACONDE ¢ 1,04400
CIUDADANA/CEMYC
TAMBIO DE AMORTIGUADORES
) DIRECCION DE | SERVICIO DE CAMBIO DEL TRASERQS Y RESORTES, CAMBIO
0 | AUTOMOVILTSURU | - 23\ TYWBBSA | ACTINO | REGULAR | oocapoyio umBaND | CHICOTE DELCLUTCH 2200 DE PLUMES LINPA PaRABRISs, | 510200
CAMBIO DE NUDO DE DIRECCION
REPARACION DE SUSPENSION
CAMIONETA DOBLE DELANTERA (ROTULAS Y SERVICIO DE REPARACION DE
b1 ety 5P38070 | ACTIND | REGULAR |CATASTRO MUNICIPAL | TERMINALES), SERVICIO DE | § 102400 AITERNADOR Y CAMBIODE | $536.00
CAMBIO DE BALATAS BANDA
DELANTERAS
. SERVICIO DE AFINACION,
DIRECCIGN DE :
SERVICIO DE REPARACION DE
3g |CAMIONETARICKUP | )| sysgsis | ATV | REGULAR Pl:lEL\ES:;z\;S‘EI‘??JSIEO pE| P1sco DeLaNTERD, SEAVICIO| § 1,508.00
N DE CAMBIO DE BALATAS
DELANTERAS
SERVICIO DE CAMBIO DE
BALATAS DELANTERAS,
T p—— s s | ammsim | rmvwan | DIRECCION DE OBRA CAMBIO DE DISCO . .
~ ZACATLAN i
> REPORTE DE SERVICIO MECANICO MEKAAD
- DESCRIPCION DEI EEE:'(,__ pLACH~| ESTADD | ESTADO DIRECCION O AREA ENERO FEBRERO MARZD ABRIL
- BIEN - - ~| DEUSI~ FISICC ~ | BAJO RESGUARD ~ REPARACIONES ~ COSTO ~ REPARACIONES ~ COSTOD ~ REPARACIONES ~ COSTO ~ REPARACIONES ~ COSTD -
UNIDAD DE
) UNIDAD FL 7033K PIPAM-05 - ACTIVO REGULAR PROTECCION CIVILY c::ﬁ:IEDD;\EE:C‘\E‘IF[LEY 5721.50
BOMBEROS
SERVICIO DE
SECRETARIADE AFINAC\ON, CAMBIO DE
19 EAMI[;:;::DBLE CRP-15 SN45511 ACTIVO REGULAR SEGURIDAD TAPA DE PUNTERIAS, 51,231.90
CIUDADANA/CEMYC CORECCICN DE FUGA DE|
ACEITE
AFINACION ¥ CAMBIC
3 EAMI[&:;::DBLE - SP38070 ACTIVO REGULAR | CATASTRC MUNICIPAL RELLENO DE ACEITE $345.80 DEJUNTADE $588.30
PUNTERIAS
SERVICIO DE MCTOR,
CAMBIO DE BALATAS,
CAMBIO DE
SUSP EN.SIIf)N, CAMBIO
36 CAMIONETA PCIK-UP 4 EN49535 ACTIVO REGULAR EVENTOS DEJUNTAS Y RETEN, $12,343.56
CAMBIO DE SISTEMA DE
ENFRIAMIENTO Y
CAMBIO DE
SILENCIADOR ¥ TUBO. COSTO DEL
. SERVICIO DEMOTCR Y
DIRECCION DE
CAMIONETA PICK-UP SERVICIOS CAMBIDDE. BALATAS. SERVICIO
38 1 SN49516 ACTIVO REGULAR . B REVISON DE $10,333.60
NF300 PUBLICOS/SERVICC DE SUSPENSION Y CAMEID
LIMPIA ¥ REVISIGN DE CLUTCH
- . DIRECCION DE CAMBIO DE RADIADOR Y S - -
a1 AUTOMOVIL TSURU 6 Uaa7228 ACTIVO REGULAR DESARROLLO URBAND. RELLENG DE ACEITE $707.60 'SERVICIO DE AFINACION 5802.70
AFINACIGN ¥ CAMBIC
CAMIONETATITAN DIRECCION DE MEDIC DE CAJA DE DIRECCION
45 CREW CAB 8X4 CRP-36 | SN49505 ACTIVO BUENO AMBIENTE (CON CaJA DE 514,685.50
DIRECCION)
AFINACH‘DN, CAMBIO DE
BALATAS, CAMBIO DE
- CAMIONETA FRONTIER y DIRECCION DE M ar
47 DOBLE CABINA - SNa5508 ACTVD) EEGLIAE DESARROLLO SOCIAL MANTEN | M I ENTOS A’\‘:{E:ZE\%TESEE:Y $2,708.60
MARCHA
SERVICIO DE
CAMICNETA PICK-UP _ CONTRALORi& AFINACION, .
58 NP300 - SH31187 Qs CEHIE MUNICIPAL DIAGNOSTICO CON 51.202.70
ESCANER.
SECRETARIA DE 'SERVICIO DE PURGA DEL
&1 :KAZML".'E:EAC::;::\ CRP-043 | SN43527 ACTIVO REGULAR SEGURIDAD TANQUE DE $580.00
CIUDADANA COMBUSTIBLE
SECRETARIA DE CAMBIO DE BALATAS
62 :??D‘g’;ﬂﬁ;:‘i CRP-042 | SN54544 ACTIVO REGULAR SEGURIDAD TRASERASY 5568.40
CIUDADANA DELANTERAS
CAMIONETA PICK UP CAMBIO DE PALANCA
1 1500 RAM CRP-188 - ACTIVO REGULAR | CATASTRC MUNICIPAL DEVELOCIDADES. $6,565.60
SISTEMA DIF REPARACION DE
20 CRAFTER PANEL STD - TYX034A ACTIVO BUENO MUNICIFAL/CRIT MEDALLON $1,800.00
) \/ \ \/ — l \/ \/
=\ A - ! A S— ~//a A —

1
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Nombre del

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE
COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES DEL H.
AYUNTAMIENTO

Objetivo

Establecer las directrices, criterios y controles necesarios
para garantizar el abastecimiento eficiente, oportuno,
seguro y transparente de combustible para la flotilla
vehicular del H. Ayuntamiento Municipal, con el fin de
asegurar la continuidad de los servicios publicos, optimizar
el uso de recursos y prevenir irregularidades en su
suministro y consumo.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y IV, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI; Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA:; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54,55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL; 1 FRACCION I, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES Il, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y I, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIII Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA; 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacién

La Direccion de Administracion en conjunto con la
Coordinacion de Recursos Materiales, Bienes y Servicios
operara el abastecimiento de combustible bajo las politicas
de registro y control, asi como la supervision y control de
consumo.

Periodo de Gestion

Aplica para todas las unidades del parque vehicular del H.
Ayuntamiento de Zacatlan. Incluyendo aquellas que se
encuentran en contrato de comodato y/o donacion al
servicio oficial del municipio.

=[S J
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES DEL
AYUNTAMIENTO

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Elaborar la  solicitud de | Contrato de | Original y un
combustible solicitando la carga | Comodato tanto en formato
con el llenado del formato de | ANEXOVII fisico

solicitud de combustible,
anotando la fecha, el odémetro
actual con la foto georefenciada
del tablero de la unidad, tipo de
combustible, cantidad solicitada,
informacion de identificacion de
la unidad vy justificacién del por
qué y para qué necesitan la
1 | carga de combustible, asi como
el numero de contrato de
comodato para unidades
particulares. Los contratos de
comodato amparan a las
unidades de las areas que no
cuentan con los vehiculos
necesarios para la realizacion
de sus actividades. (Numero de
contratos limitados a la carga
laboral de la unidad
administrativa).

Indicar la validacion y
autorizacion de la carga
inspeccionando que esta se
encuentre bien alineada y que
tenga recurso en su actividad y
componente del Programa
Presupuestario en curso vy
otorgar el vale de combustible
llenado con los datos que
contiene el oficio de solicitud.
Realizar el abastecimiento de
combustible entregando el vale
en la gasolinera autorizada,
realizando la carga de
combustible en presencia del
chofer registrando la cantidad
suministrada, fecha y hora y
firma de recibido.

2 JOEIEAS JOEINESAS I

Original 'y un
tanto en formato
fisico

Director de las
areas

Analista 2

Analista 4

12
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Responsables

Vale de carga

Entrega de vales de carga ANEXO Vil

efectivamente utilizados para su

Original 'y un
tanto en formato
fisico

de las areas )
registro.
Coordinador de :
Registro de la carga en el
Recursos .
. formato de registro de vales de
Materiales, ) 2
. gasolina  utilizado por la
Bienes y L
. Coordinacion de  Recursos
Servicios . . o
Materiales, Bienes y Servicios.
Generales.

Coordinador de
Recursos
Materiales,
Bienes y
Servicios
Generales.

Consolidar el control al final de
cada mes mediante la
elaboracion del reporte mensual
de consumo de combustible por
unidad, comparando los
consumos, detectando
anomalias y generando un
historial de rendimientos.

Coordinador de
Recursos
Materiales,

Bienes y

Servicios
Generales

Bitacora de
combustible,
bitacora de
lubricantes vy
aditivos
ANEXO IX

Generar las bitacoras
mensuales de consumo que
firman los responsables de area
a fin de garantizar que las
cargas de combustibles que
tuvieron se recepcionaron a
entera satisfaccion.

Original 'y un
tanto en formato
fisico

K (OERSAK JCIEMZSE I
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Director de las areas | Auxiliar del Director RevisioResista Codrdinador

INICIO

SE HA REMITIDO UNA SOLICITUD DE
n < ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

ENCUENTRA CORRECTA VERIFICAR QUE LA
SOLICITUD ESTE BIEN

CON LOS DATOS: REDACTADA

FECHA.
FOTOGRAFIA DEL ODOMETRO.
TIPO DE COMBUSTILE.
CANTIDAD SOLICITADA.
INFORMACION DE LA UNIDAD.
JUSTIFICACION DE LA CARGA.
NUMERO DE CONTRATO DE COMODATO. ES
AUTORIZADA
LA CARGA

OTORGAR UN VALE DE
CARGA DE
COMBUSTIBLE

REALIZAR LA RECARGA DE
COMBUSTIBLE EN LA
GASOLINERA ADJUDICADA

REGISTRO DE LA CARGA
EN EL FORMATO DE
REGISTRO DE VALES DE
GASOLINA

FIRMA DE LAS BITACORAS MENSUALES
BITACORAS DE ENTERA DE CONSUMO
SATISFACCION

RESGUARDO DEL
RESGUARDO DFT UNA EXPEDIENTE OFICIOS,
COPIA DE LA BITACORA VALES Y BITACORAS

FIN DEL PROCESO
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ANEXO VII. CONTRATO DE COMODATO

Palocio Municipal /N, E
Col, Centro Zocatlan, Puebla

CONTRATO NO. 079

CONTRATO DE COMODATO QUE CELEBRAN POR UMNA PARTE EL (LA) C.
A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL COMODANTE™ Y POR OTRA PARTE EL MUNICIPIO DE
ZACATLAN PUEBLA REPRESENTADO POR EL
EN SU CARACTER DE SINDICO MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL COMODATARIO™ Y QUIENES ACTUANDO DE MANERA
CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES™ EN TERMINOS DE LOS
ANTECEDENTES, DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

QUE EL Dia . LA ADMINISTRACION | ' TOMA
PROTESTA ¥ ENTRA EN FUNCIONES, DE ACUERDO CON EL INVENTARIO DEL
PARQUE VEHICULAR EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN CUENTA
CON 44 UNIDADES ACTIVAS, LAS CUALES SON UTILIZADAS PARA LABORES DE
SEGURIDAD, SERVICIOS PUBLICOS Y PROTECCION CIVIL, POR LO QUE
RESULTAN INSUFICIENTES PARA REALIZAR DIVERSAS COMISIONES DEL
AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN.

DECLARACIONES
DE “EL COMODANTE"

PRIMERA. - MANIFIESTA SER MAYOR DE EDAD, VECIND (A) DE ZACATLAN,
CON DOMICILIO EN,

IDENTIFICANDOSE CON CREDENCIAL PARA VOTAR CON CLAVE DE ELECTOR
EN LETRA
EXPEDIDA POR EL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL, CON CAPACIDAD LEGAL PARA LLEVAR A CABO EL
PRESENTE CONTRATO.

SEGUNDA. - QUE PARA LOS EFECTOS LEGALES DE ESTE CONTRATO
MANIFIESTA COMO DOMICILIO EL UBICADO EN

NUMERO DE PLACAS NUMERO DE SERIE COLOR
DE CONFORMIDAD COMN LA FACTURA
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Palacio Municipal /N, B
Col. Centro Zacatlan, Puebla

CUARTA. - DECLARA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE SE ENCUENTRA
AL CORRIENTE DE LOS PAGOS DE CONTROL VEHICULAR, VERIFICACIOMNES,
MULTAS Y/O CUALQUIER OTRO GRAVAMEN A FIN DE GARANTIZAR LA LIBRE
CIRCULACION EN LA ENTIDAD.

DE “EL COMODATARIO™:

PRIMERA.- QUE EL MUNICIPIO DE ZACATLAN ES UNA ENTIDAD DE DERECHO
PUBLICO, BASE DE LA DIVISION TERRITORIAL Y DE LA ORGANIZACION
POLITICA Y ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE PUEBLA, INVESTIDA DE
PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO, CUYO GOBIERNO
CORRESPONDE AL HONORABLE AYUNTAMIENTO, EN MERITO DE LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 102, 103, 104 INCISO H) ¥ 103 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA Y;2,3 Y
4 NUMERAL DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL.

SEGUNDA. - QUE CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 100 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL EL SINDICO MUNICIPAL CUENTA CON LA FACULTAD DE
REPRESENTAR AL AYUNTAMIENTO ANTE TODA CLASE DE AUTORIDADES,
PARA LO CUAL TENDRA LAS FACULTADES DE UN MANDATARIO JUDICIAL.

TERCERA. - QUE, EL C. JUAN CARLOS LASTIRI YAMAL ACREDITA SU
PERSONALIDAD JURIDICA COMO SINDICO MUNICIPAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, MEDIANTE CONSTANCIA DE MAYORIA ¥
VALIDEZ EXPEDIDA FOR EL CONSEIO MUNICIPAL ELECTORAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE PUEBLA DE FECHA SEIS DE JUNIO DE DOS MIL
VEINTICUATRO.

CUARTA. - QUE, PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO, SENALA COMO
SU DOMICILIO EL UBICADO EN PALACIO MUNICIPAL, SN, COLONIA CENTRO,
ZACATLAN, PUEBLA. CP 73310.

QUINTA. - QUE, ES SU VOLUNTAD ACEPTAR EN COMODATO, EL VEHICULO
DESCRITO DENTRO DEL PRESENTE INSTRUMENTO.

DE “LAS PARTES™:

PRIMERA. - QUE, EL BIEN MUEBLE OBIETO DEL PRESENTE CONTRATO DE
COMODATO, SON USADOS, POR LO TANTO, SON ACEPTADOS POR EL
COMODATARIO EN LAS CONDICIONES QUE SE ENCUENTEAN DE ACUERDO A EL
TIEMPO DE USO POR EL COMODANTE.

SEGUNDA. — QUE, CUENTAN CON LOS RECURSOS TECNICOS Y HUMANOS
NECESARIOS, PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO.
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Caol. Centro Zocatlan, Puebla

f%’ﬁ‘ ZAC&TLAN Palacio Municipal §/N, &

TERCERA. - QUE. RECONOCEN RECIPROCAMENTE LA PERSONALIDAD
JURIDICA Y CAPACIDAD LEGAL CON LA QUE SE OSTENTAN, MANIFESTANDO
QUE NO EXISTE DOLO, ERROR, MALA FE, NI CUALQUIER OTRO WICIO DEL
CONSENTIMIENTO, QUE PUDIERAN INVALIDAR ESTE ACTO, POR LO QUE ESTAN
DE ACUERDO EN SUJETAR SUS COMPROMISOS EN LOS TERMINOS Y
COMDICIONES ADHERIDAS EN EL PRESENTE CONTRATO DE COMODATO EN
TERMINOS DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJET(. EL PRESENTE CONTRATO TIENE POR OBJETO ESTABLECER
LAS BASES BAJO LAS CUALES “EL COMODANTE™ OTORGA EN COMODATO A
“EL COMODATARIO® UN VEHICULO CON LAS ESPECIFICACIONES Y
CARACTERISTICAS SENALADAS EN LA DECLARACION TERCERA.

SEGUNDA. DE LAS OBLIGACIONES DE “EL COMODANTE". SE OBLIGA A
CONCEDER DE MANERA GRATUITA Y TEMPORAL EL USO DEL VEHICULO DE
IGUAL FORMA ES SUJETO OBLIGADO DE FIRMAR LA ENTERA SATISFACCION DE
LOS GASTOS ORDINARIOS ESTIPULADOS EN LA CLAUSULA SEPTIMA.

TERCERA. DE LAS OBLIGACIONES DE “EL COMODATARIO™, SE
COMPROMETE A MANTENER EN BUEN ESTADO EL VEHICULO EN COMODATO Y
A DESTINARLO UNICAMENTE PARA USO EXCLUSIVO DE LAS ACTIVIDADES
INHERENTES A LAS COMISIONES OFICIALES DEL HONORAELE AYUNTAMIENTO
DE ZACATLAN A TRAVES DEL AREA QUE CORRESPONDA: QUEDANDO BAJO SU
ESTRICTA Y ABSOLUTA RESPONSAEBILIDAD DE MANERA CONJUNTA CON QUIEN
LE SEA DESIGNADO DE MANERA ESPECIFICA PARA LA OPERACION Y USO DE
LOS VEHICULOS.

CUARTA. DE LA SESION. “EL COMODATARIO™ NO PODRA CEDER A UN
TERCERO EL USO O GOCE TEMPORAL DEL VEHICULO OTORGADO EN
COMODATO, SIN LA AUTORIZACION DE “EL COMODANTE", DE CONFORMIDAD
CON LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 2370 DEL CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANO DE PUEBLA.

QUINTA DE LA ALTERACION, “EL COMODATARIO” SE OBLIGA A NO ALTERAR
POR NINGUN MOTIVO LAS CARACTERISTICAS DEL VEHICULO ENTREGADO EN
COMODATO SIN AUTORIZACION EXPRESA POR “EL COMODANTE".

SEXTA. DEL MANTENIMIENTO, “EL COMODANTE" NO ADQUIERE LA
OBLIGACION DE PROPORCIONAR AL BIEN MUEBLE QUE SE ENTREGA EN
COMODATO, EL MANTENIMIENTO, PUESTO QUE SU USO SE LIMITARA A LAS

COMISIONES OFICIALES NECESARIAS.
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Col. Centro Zocatlan, Pusbla

SEPTIMA. DE LOS GASTOS. MEDIANTE OFICIO DE SOLICITUD SE GESTIONARAN
LOS GASTOS TALES COMO GASOLINA Y/O DIESEL A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA,
QUIEN UNICAMENTE LOS PROPORCIONARA A TRAVES DE VALES DE
COMBUSTIBLE.

OCTAVA. DEL ASEGURAMIENT(O. “EL COMODATARIO" NO ADQUIERE LA
OBLIGACION DE CONTRATAR UNA POLIZA DE SEGURO PARA EL BIEN MUEBLE
OTORGADO EN COMODATO, TODA VEZ QUE EL MISMO SEGUIRA BAJO USO Y
RESGUARDO MAYORITARIO POR “EL COMODANTE".

NOVENA. - DE LA PROPIEDAD DE LOS BIENES MUEBLES. “EL
COMODATARIO™ RECONOCE EXPRESAMENTE QQUE EL BIEN MUEBLE OBJETOD
DEL PRESENTE ES PROPIEDAD DE “EL “COMODANTE™.

DECIMA. DE LA ENTREGA DE LOS BIENES. “EL COMODANTE" CONTINUARA
TENIENDO LA POSESION Y DISFRUTE DEL BIEN MUEBLE, EN EL ENTENDIDO QUE
DICHA UNIDAD SOLO PODRA SER UTILIZADA POR EL RESGUARDANTE QUE “EL
COMODATARIO™ DESIGNE Y ESTE SERA PARA USO EXCLUSIVO DE LAS
ACTIVIDADES INHERENTES A LAS COMISIONES OFICIALES DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN.

DECIMA PRIMERA. DE LA TERMINACION, “LAS PARTES™ ESTAN DE ACUERDO
QUE EL PRESENTE CONTRATO CONCLUYE EL

EN EL SUPUESTO DE TERMINACION ANTICIPADA DEL PRESENTE CONTRATO
“LA PARTE” SOLICITANTE DEBERA NOTIFICAR A LA OTRA PARTE POR ESCRITO,
CON QUINCE DIAS HABILES DE ANTICIPACION A LA FECHA EN QUE SE PIDA
DEJAR DE SURTIR EFECTOS EL PRESENTE CONTEATO.

DECIMA SEGUNDA. DE LOS DERECHOS. “LAS PARTES™ RECONOCEN QUE EL
PRESENTE CONTRATO NO CONSTITUYE O GEMERA DERECHOS REALES DE
PROPIEDAD PARA “EL COMODATARIO™ RESPECTO AL BIEN MUEBLE OBJIETO
DEL CONTRATO Y QUE UNICAMENTE OTORGA “EL COMODANTE" EL USO
GRATUITO DE LOS MISMOS, SEGUN LOS TERMINOS Y CONDICIONES DEL
PRESENTE CONTRATO.

DECIMA TERCERA. DE LAS CONTROVERSIAS. “LAS PARTES”™ CONVIENEN
QUE, EN CASO DE CONTROVERSIA SOBRE ESTE INSTRUMENTO, SEESTARA A LO
DISPUESTO POR EL CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA.
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Palacio Municipal /N, E
Col, Centro Zacatlan, Puebla

DECIMA CUARTA. DE LA RESCISION. "LAS PARTES" ACUERDAN QUE EL
PRESENTE CONTRATO SE PODRA RESCINDIR CUANDO "EL COMODATARIO"
INCUMPLA EN UNA O MAS DE LAS OBLIGACIONES ASENTADAS EN ESTE
CONTRATO SIN QUE TENGA QUE MEDIAR PROCESO JUDICIAL ALGUNO
BASTANDO CON EL SIMPLE AVISO POR ESCRITO DE "EI COMODANTE™ ¥ LA
ENTREGA DEL BIEN MUEBLE.

DECIMA QUINTA. DEL INCUMPLIMIENTO PARCIAL, "EL COMODATARIO"
ESTA DE ACUERDO EN DISPONER VOLUNTARIAMENTE DE LOS BIEMNES
MUEBLES UNIDADES AUTOMOTRICES QUE SE LE ASIGNA EN COMODATO EM
CASO DE OQHE INCTIMPL A CON ALGIHMNA DE TAS CLALISIIT AS ASENTADNAS FN
ESTE CONTRATO, 5IN EMBARGO, PARA DESVIRTUAR 5U INCUMPLIMIENTO
PODRA EXHIBIR ¥ ENTREGAR A "EL COMODANTE" LOS DOCUMENTOS CON
LOS QUE ACREDITE SU CUMPLIMIENTO DENTRO DE LOS 5 DIAS HABILES
SIGUIENTES CONTADOS A PARTIRE DEL REQUERIMIENTO PREVIO QUE SE LE
FORMULE PARA LA VALORACION ¥ DETERMINACION FINAL DE ESTE.

DECIMA SEXTA. DE LAS CONTROVERSIAS. CONVIENEN "LAS PARTES" EN
QUE TODO CONFLICTO QUE SE LLEGARE A SUSCITAR CON MOTIVO DEL
PRESENTE CONTRATO, SERA RESUELTO DE MANERA PACIFICA, A TRAVES DE
LAS PERSONAS QUE DESIGNEN PARA TAL EFECTO. EN CASO DE QUE
PREVALEZCA ALGUNA CONTROVERSIA, ACUERDAN SOMETERSE A LA
JURISDICCION DE LOS TRIBUNALES COMPETENTES DEL DISTRITO JUDICIAL
DEL ESTADO DE PUEBLA, RENUNCIANDO DESDE ESTE MOMENTO A CUALQUIER
OTRA JURISDICCION QUE EN RAZON DE SUS DOMICILIOS PRESENTES O
FUTUROS PUDIERE CORRESPONDERLES.

DECIMA SEPTIMA. DE LAS MODIFICACIONES Y ADICIONES AL CONTRATO.
EL PRESENTE CONTRATO PODRA SER MODIFICADO O ADICIONADO POR MUTUO
CONSENTIMIENTO DE "LAS PARTES" A PETICION DE ALGUNA DE ELLAS Y
ACEPTACION DE LA OTRA.

DECIMA OCTAVA. DE LOS TIiTULOS DE LAS CLAUSULAS. "LAS PARTES"
ACUERDAN QUE LOS TITULOS QUE APARECEN EN CADA UNA DE LAS
CLAUSULAS DE ESTE CONTRATO, SON EXCLUSIVAMENTE PARA FACILITAR SU
LECTURA Y, POR CONSIGUIENTE, NO SE CONSIDERARA QUE DEFINEN, LIMITAN
0 DESCRIBEN EL CONTENIDO DE LA INTERPRETACION O CUMPLIMIENTO.

DECIMA NOVENA. DE LA CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA DE
INFORMACION. "LAS PARTES" ACUERDAN QUE TODA INFORMACION
GENERADA COMO RESULTADO DE LA CELEBRACION DEL PRESENTE
CONTRATO, SERA CONSIDERADA COMO RESERVADA CONFIDENCIAL DURANTE
LOS PROCESOS QUE SE ORIGINEN CON MOTIVO DE ESTE CONTRATO ¥ DESPUES
DE CONCLUIDA S5U VIGENCIA.
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Palacio Municipal S/N, K
Col. Centro Zacatlan, Puebla

LEIDO EL PRESENTE CONTRATO, ENTERADAS LAS PARTES DEL CONTENIDO Y
ALCANCE LEGAL, LO FIRMAN PARA SU VALIDEZ. EN EL MUNICIPIO DE
ZACATLAN, PUEBLA. EL DIA

“EL COMODANTE"

ENTREGA

RECIBE
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ANEXO VIII. VALES DE CARGA DE COMBUSTIBLE

Formato BC
FOLIO Y FECHA
DEL VALE

FOLIO

LOGO AYUNTAMIENTO NO. XXX
FECHA

VALE DE GASOLINA
DATOS DE
IDENTIFICACION NOMBRE
DELVEHICULO [DEPARTAMENTO
SOLICITANTE | NIDAD
RECORRIDO
PLACAS
LTS DESCRIPCION SUB-TOTAL
MAGNA/REGULAR
CANTIDAD DE
LITROS PREMIUM/SUPER TIPO DE TOTAL, DE
AUTORIZADOS COMBUSTIBLE LITROS
DIESEL
TOTALS
MONTO
FIRMA FIRMA DE
AUTORIZACION RECIBIDO

PN ES @ ES R EE =S

E



\ ZACATLAN

N Py Manual de Procedimientos
Clave IMZAC/2427/MP/DA Pagina: 38 de 86
Fecha de Emision 18/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

ANEXO IX. BITACORA DE COMBUSTIBLE, BITACORA DE LUBRICANTES Y
ADITIVOS

PERIODO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

LOGO

AREA

BITACORA DE COMBUSTIBLE DEL 01 AL 31 DE MARZO DE 2028
AREA: ADMINISTRACION . ZACATLAN
EL CRUCERO DE ZACATLAN SA. DEC.V

3. 9d15-5] (% T 4R . _ . DO
P11, C2 A5| 01/032025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRACION | SN14261 s 83965 | SUMINISTROS
P11, C2 A5 | 08082025 | MAGNA KIA RO TVN-706-8 | 2000 S 47980 VARIOS
P11, C2, A5 | 05/03/2025 | PREMIUM NISSAN NP300 ADMINISTRACION | SN14281 3801 |8 93078 VARIOS
P11,C2,A8| 071032025 | PREMIUM | MSSAN TITAN CREW CAS TITAN $N48505 B2at|s 202797 | CoMX
P11, C2, A | 0703/2025 MAGNA VW JETTA M2 1486 3000 § 71940 | MANTENIMIENTO
P11, C2, A5 | 10/03/2025 | MAGNA KIA RIO TVN-T08-8 300018 719.40 VARIOS
P11, C2, A5 | 08032025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRACION | _SN14261 4000 | S 65960 | SUMINISTROS
P11, G2, AS | 11/00/2025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRACION | SN14261 4366 104667 | SUMINISTROS
P13, C2 A5 | 12082025 | MAGNA JEEP WRANGLER SP 35.00 39,30 VARIOS
P11, C2. A5 | 1403/2025 | PREMIUM NISSAN NP300 ADMINISTRACION | SN14281 5279 129293 VARIOS
[F11.C2 A2 | 13103/2025 | MAGNA NISSAN PLATINA 833ZUD 3000]$ 71040 VARICS
P11, G2 AB | 16/03/2025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRACION | _5N14281 0005 71640 | SUMINISTROS
N F11. G2, AB | 17/03/2025 | MAGNA KIA RIO TVN-T05-8 000§ 718.40 VARIOS
RELACION P11 02 A5 | 18032025 | MAGNA JEEP WRANGLER [ 000! S 719.40 VARIOS
(P11, C2. A8 | 18X3:2025 | PREMAM NISSAN NF300 ADMINGS TRACION | SN14281 “Sia6 s wizaz| _ VARIDS
DE CARGAS P11, C2, AS | 18003/2025 | MAGNA YW JETTA NZM 1488 415816 89711 | MANTENIMIENTO
P11, C2, AS | 200042025 | MAGNA VW JETTA MZM 1486 00| & 719.40 | MANTENIMIENTO
P11, C2.AS| 20032025 | MAGNA |MSSAN TITAN CREWCAS TITAN SN495035 weels 85480 VARIOS
P11.C2. A8 | 22082025 | MAGNA |MOSAN TITAN CREW cas TITAN Shegsos | 50015 118012 VARIOS
P11, C2 A5 | 21/03/2025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRACION | SN14281 3000] 3 71840 | SUMINISTROS
F11,C2, A5 | 2410372028 | MAGNA WIA RIO TVN-T05-8 3000] § 71940 VARIOS
P11, C2, A5 | 24/03/202% | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRACION | SN14281 4000 § 85920 | SUMINISTROS
F11,C2, AB | 260032025 | MAGNA JEEP WRANGLER 53 400018 05920 VARIOS
P11, C2, AS | 270002025 MAGNA YW JETTA M2ZM 1485 233718 §60.51 | MANTENIMIENTO
P11, G2, A | 28032025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRACION | SN14281 %453 |8 1,087.82| SUMINISTROS |
P13 C2 AS| 220082025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRAGION | SN14261 30005 719.40 VARIOS |
P11,C2 A2 SUBTCTAL 305 71940
N P11,C2, A8 SUBTOTAL GO 688 & 2240128
ALINEACION DE TOTAL 959,66 § 23,120.69
PROGRAMAS Manifiesto atisfaccion con of bien ylo servicio, i0naco, fu rificad ajusta a los rimien
la entera s ccion con ol blen sarvicko, proporc L que fue inspeccionado, vel oy 88 ajusta a requerimientos
PRESUPUESTARIAS e upoemudotp-nblmnymuoo
bi1p y Servicios del Sector Publico Estatal Y Municipal,
CONSTANCIA A
ENTERA

SATISFACCION

MN24 . °n27

FIRMA DEL
DIRECTOR DE AREA
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Formato BC

" ZACATLAN H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA BITACORA DE COMBUSTIBLE
. Heseeigeida det Cilindraje Marea Tipa (sola Madela Placas (solo veh.) No. de inventarin 5““}3::::?'“ ""“‘(’m“:l“‘;:‘i‘“'°
‘hien muehle
Vale Fecha ::““It':;nj'; lr[ul"“;r"“:::-jf_' No. de aficio :':n'.:::: o r\‘:"f""" Ko ree /M el s enletite Lirasde Importe Desting Actividad realizada Responeable Firma

TOTALES

i B B o Bl B e o e

OBSERVACIONES

servicio pooporcionado, € cual

d articalo 127, fracciin 11, de la Ley ds

s y Servicins del Sector Piiblion Estatal v Musicipe

SUPERVISO

REVISO

AUTORIZD

ANALISTA DE PAR(UE VEHICULAR

COORDINADOR DE RE
MATERIALES, BIENES Y 3

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Vo.Bo

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Formato BLA

" ZACATLAN H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA | BITACORA DE LUBRICANTES Y ADTIVOS
. iniiis Cilindraje Marea T'F:_m’“ Madels Placas (saloveh.) No. de inventaria ’““‘(ﬁf:::_"}“"“ ""‘“';o":l‘:;_m‘““
= ien muchle
Vale Fecha I';.“.t'::l;; ]r[“l"'::‘::‘-jf_' No. de oficis e L G TE I NP [ —" Destino Actividad realizaca Responsable Firma

OBSERVACIONES

) \V
~) A ANALISTA DE PARQUE VERICULAR

AUTORIZO

AN

COORDINADOR DE RECU

SELDAVID RIVERA SANCHEZ

RSO0S

MATERIALES, BIENES ¥ SERVICIOS

€.JOSEMANUEL ORTEGA RODRIGUEZ

DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Va.Bo

TITULAR DE LA UNIDAD II
ATMINISTRATIVA
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Nombre del

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO Y
ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES DEL H. AYUNTAMIENTO

Objetivo

Verificar, registrar y actualizar de manera fisica y
documental la existencia, ubicacion, estado y resguardo de
todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento,
asegurando su adecuado control, uso y conservacion.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y 1V, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI: Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54,55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL; 1 FRACCION |, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES II, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y I, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIIl Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA: 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, 11 Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacioén

La Direccion de Administracion en conjunto con la
Coordinacién de Recursos Materiales, Bienes y Servicios
realizara el procedimiento del levantamiento y actualizacion
de inventario como lo dicta la Ley Organica Municipal del H.
Ayuntamiento de Zacatlan.

Periodo de Gestion

20 dias habiles, dependiendo de la calendarizacion de
areas y de la ejecucién pronta de los responsables.

=[S J

OE (SN

=[S I

=

12



% ZACATLAN

Manual de Procedimientos

Clave IMZAC/2427IMPIDA Pagina: 41 de 86
Fecha de Emision 18/12/2025

Fecha de Actualizacion 15/12/2025

Revisiones 4

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES DEL H. AYUNTAMIENTO
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Programar y calendarizar las
Coordinador de fechas de inventario en cada
Recursos area y compartir mediante oficio
Materiales, 1 de solicitud de disponibilidad del
Bienes y enlace de bienes muebles
Servicios responsable en cada una de las
areas.
. Reunir los documentos soporte,
ggglrf:lsr;asdor de resguardos, formato de
Materiales 5 inventario interno de bienes
Bienes ’ muebles, actas de baja y demas
Servicios y junto con el formato de
levantamiento de inventario.
Asistir mediante recorrido fisico
a todas las areas para verificar
de cada bien: su existencia,
estado, ubicacion y resguardo.
Los bienes son escaneados
Coordinador de mediante su etiqueta de
Recursos identificacion en formato QR
Materiales, 3 |misma que se enlazara al
Bienes y formato de levantamiento de
Servicios inventario en el equipo de
computo destinado para el
procedimiento, esto a través del
lector de «cbédigos QR a
disposicion de la Direccion de
Administracion.
Coordinador de Formato  de | Formato
ReCUrsos Registrar durante el proceso | levantamiento | electrénico
Materiales 4 manualmente especificaciones | de inventario
Bienes ’ respecto de hallazgos y | ANEXO X
Servicios y recomendaciones.
Coordinador de 5 Confrontar el inventario fisico
Recursos contra los registros
v, \/ - v, —
= [PEREESRXER I ESRER I E S

12
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Materiales, administrativos y, en su caso,
Bienes y remitir diferencias a la Direccion
Servicios de Contabilidad para su
Generales. conciliacion y  actualizacion
contable.
Departamento
Parque 6 Elaborar acta de resultados con
vehicular y hallazgos y recomendaciones.
Bienes Muebles
Departamento .
P Integrar un expediente completo
arque ) )
) 7 | del levantamiento en archivo
vehicular y

Bienes Muebles fisico y digital.
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Coordinador

Hev'f’mﬁﬁﬂampn’rn Parqup ve

hicular

INICIO

PROGRAMARY CALENDARIZAR
FECHAS DE INVENTARIO

REUNIR DOCUMENTOS
SOPORTE, RESGUARDOS,
FORMATO DE INVENTARIO,

ETC.

ASISTIR MEDIANTE
RECORRIDO FiSICO A
TODAS LAS AREAS PARA
VERIFICAR DE CADA
BIEN SU ESTADO

ESCANEO DE LAS ETIQUETAS DE
IDENTIFICACION ENLAZANDO
AL FORMATO DE

LEVANTAMIEINTO

FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIO QUE SE UTILIZA PARA
REGISTRAR MANUALMENTE

CONFRONTAMIENTO DE LA
INFORMACION F{ISICA CON EL
SISTEMA PATRIMONIAL PARA
ACTUALIZAR DESCREPAANCIAS

ELABORAR ACTA DE
RESULTADOS CON
HALLAZGOS Y
RECOMENDACIONES

INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE DE
LEVANTAMIENTO EN ARCHIVO
FISICO Y DIGITAL

FIN DEL PROCESO
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FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

Formato C2

A B (= E G H 1 o K L L5 L'}
NOMEI - AREAIDIRECCION _; [TIQUETA ANTEF ETIQUETA FINAI _| NOMERO DE - UNIDP? DESCRIPCION - MARCE . (MODEI . | NO. SER . | FICt . | BUEN ESTAL
he e INVENTARIC IES.
TESORERIA MZACIZAIZFITMIOm 1 PAMTALLA SAMSUNG 52 SAMSUNG |[NTSJE30045=3CAGANTS t:"psc:‘”d
TESORERIA MZACIZHZTITMI00Z 1 SOPORTEMETALICOPARA PAMTALLA SIMMARCS FIN MODEL SIN SERIE :tlpsc:‘Hd
i BOMINS TEACITN DAZEZIZ46011 | DAZIZ024-202710001 | STH000126-5 1 |SILLADE VISITA TAPIZADA EN TELA COLOR MEGRO hetpeitd
Z ADMINISTRACION DAZEZNZ4E0Z5 DSl Z024 20271000 1 COMPUTADORA (MOMTOR] OELL 2208 FOEIH-T2872-3 https:id =
3 ADMINISTRACICN DAZE21242:026 OAA2024-20270004 1 COMPUTADORA [CPLI) HP PODESK 6] MEL4341M3T |hups:id =
4 ADMINISTRACION DAZE2 1248027 OAZ2024-20270005 1 ESCRITORIOENL COM 2 CAJOMNES hups:itd =
5 ADMINETRACITN DAZEZ1Z45028 | DAZIZ024-2027/0008 1 |SILONEJECUTVO COLOR NEGRO RESPALDO ALTO hitpsitd
& ADMINISTRACION DAZEZNZ4E030 OaS/Z024 20270007 1 ESCRITORID SECRETARIAL COLOR CAFE, CON UM CAJON https:Hd x
T ADMINISTRACION DAZE2 1248031 OAZ2024-20270008 1 SILLON EJECUTVG NEGRO hups:itd
] ADMINISTRACION DAZ&2 1248034 OAZ2024-20270003 1 ESCRITORIO 1 CAJON hups:itd =
a ADMINISTRACION DAZEZNWZ4E035 DAZIZ024-2027/0010 1 COMPUTADORA ALL IN OME HP 200 G5 ACZ1240152 | hepsitd =
o ADMINISTRACION DAZEZNZ4E03E DAZIZ2024-Z027/0071 1 ESCRITORIO JM AM-1521 https:itd =
il ADMINISTRACION DAZ&2 1248035 OAZIZ024-202F0012 1 SILLONEJECUTVG COLOR NEGRO hups:itd =
12 ADMINISTRACION DAZ&2 1248042 OAZIZ2024-2027F0013 S11000036-1 1 ARCHIMERD METALICO 4 GAVETAS hups:itd =
13 ADMINISTRACION DAZEZNZ4E04S DAZIZ024-20277/007G 1 ARCHIVYERD METALICD 4 GAVETAS https:itd =
14 ADMINISTRACION DAZEZNZ4E0dd DAZIZ024-20277/007 1 ARCHIVYERD METALICD 4 GAVETAS https:itd =
s ADMINISTRACION DAZ&2 1248046 OAZIZ024-202F0016 1 ALACEMA OFE MADERA COMN PLIERTAS hups:itd =
16 ADMINISTRACION DAZ&2 1248047 OAZIZ2024-202F0017 1 LIERERO COLOR CHOCOLATE S ESPACIOS hups:itd =
17 ADMINISTRACION DAZEZNZ4E04E DAZIZ024-20277/00% 1 IMPRESORA MULTIFUNCIOMAL LEZT0 EPSOM LG270 HEGS001S65 [ hopsid =
1 ADMINISTRACION DAZEZNZ4E043 DAZIZ024-202770013 111000134 -2 1 MODULO EJECUTIWVO TIPOL hups:itd =
13 ADMINISTRACION DAZ&2 1248050 OAZ2024-20270020 S11000134-3 1 MODULO OPERATIG EMNL CUBIERTA DE MELA| GEBESA |G COMECT| hups:itd
Z0 AOMINSTEACITN DAZEZ1Z46053 | DAZIZ024-202 70021 1 |MONTORLG LG [EZMK 4 30HBO3NTEKAS TO] htps: ifd ®
21 ADMINISTRACION DAZEZNZ4E05d Oas/Z024 20270022 STN0000SE-7 1 SILLON SEMIEJECUTIVO TAPIZAD0 EM WINIPIEL COLOR TERRACOTA https:Hd
2z ADMINISTRACION DAZEZ 248057 OAAZ024-2027I0025 1S1000151-1 1 LAPTORP HF S-d=00014 CHDIZTSIT [hetps:d
23 ADMINISTRACION DAZ&2 1248063 OAZ2024-202T0027 1 SILLA SIM BRAZ0S COLOR NEGRO hups:itd
) AOMINE TRACITN DAZE21Z45066 | DAZIZ2024-2027/0023 1 |COMPUTADORA DE ESCRITCORIO (MOMTOR HE DISPL A | ECM3322LED | hups:itd 0
25 ADMINISTRACION DAZEZNVZ4E0ET OaslZ024 20270030 1510007155 1 COMPUTADORA [CPU) HP 6300 SFF [ MXLIZ21HWE |hips:itd =
i e ] ] DAZE21242:068 OAZ12024-202770031 1I0007102-1 1 SILLA SECRETARIAL TARPIZADA ENTELA COLOR NEGRO hups:itd =
FACION DAZ&2 1248075 OAZ2024-20270033 1 COMPUTADORA HP ALL IN ONE \ HF GE21 ACZI2ANES [ hopsitd =
DATOS DE LOS FLaCion DAZEZNZAE0TE | DAZIZ024-202 710034 1 MODULO OPERATIVO ENL CUBIERTA DE MELAMINA https:itd =
Facion DAZEZNVZ4E07T Oas/Z024 20270035 STM0001ZE-3 1 SILLA DEWISITA TAPIZADA EN TELA COLOR NEGRO https:Hd
FACION DAZ&2 1248075 OAZ2024-2027T0036 5151000111-1 1 IMPRESORA BROTHER \ BROTHER WFC-191000S0SS0SHS007) hups:itd
BI E N ES FACION DAZ&2 1248052 OAZ2024-20270038 1 MODULO OPERATIG EM L CUBIERTA DOE MELAMINA, hups:itd =
Facion DAZEZNVZ4E083 OaZlZ024 20270033 S111000123-1 1 ESCRITORID RECTANGULAR CHAPA DE MADERA BENTO https:Hd x
— L ] ] DAZEZNZ4E05S Oas/Z024 20270042 1 CPU GO0SSFF [ MXLOZ30E2 | hitps:id =
34 ADMINISTRACION DAZ&2 1248030 OAZ2024-20270043 S111000051-1 1 MODULO OPERATIG EM L CUBIERTA DE MELAMINA, hups:itd =
35 ADMINISTRACION DAZ&2 1248035 OAZ2024-20270044 S11000055-2 1 SILLA SECRETARIAL TARPIZADAS EM TELA COLOR MEGRO COM BRAZOIS hups:itd
36 ADMINISTRACION D225 110 DAZIZ024-2027/0051 1 LIERERD DE MADERA https:itd =
37 ADMINISTRACION Dacez12da111 DaZ/Z024 20270052 1 LIERERO OE MADERA https:itd =
36 ADMINISTRACION DAZIZ1-241235 OAZ2024-20270054 1 SILLA NEGRO SECRETARIAL SECM MAYA hups:itd
EE] ADMINETEACITN DAZizl-z4iizs | Dhgiz0zd-2027I005s 1 |SILLA SECRETARIAL hep=:itd
40 ADMINISTRACION DAZIZ1-2426 OaS/Z024-Z027I00SE 1 CAJOMERA DE 2 CAJOMNES https:itd
41 AOMINISTRACION DAZIZ1-227 OaAZ024 20270057 111000102 -2 1 SILLA DE WISITA TAPIZA0A EN TELA COLOR NEGRO hups:itd =
4z ADMINISTRACION DAZIZ1-24M25 OAZ2024-20270058 1 ARCHIVYERD OE 4 GAVETAS METALICO hups:itd
43 BOMINETEACITN DAZIZ1-241130 | DAZZ024-Z02 710060 1 |COMPUTADORA ALL IN ONE LENOVD _PNxS24070 MPZEvZED |hups:iid %
44 ADMINISTRACION 1 LECTOR DE CODIGO QR SMSTAR https:itd =
45 ADMINISTRACION i 1 COMPUTADORA ALL IN OME LEMOWOT MNRSZA0| MP2SXRET [hitps:d s
46 ADMINISTRACION 3 1 LECTOR DE CODIGO QR 1AM hups:itd =
a7 AOMINE TRACITN CAMBIO EN B | 1 |LIERERO DE MADERA DE TRES MIVELES hitpsitd 3
48 ADMINISTRACION 5 SZ1000011-1 1 PAMTALLA LG 32 PULGADAS L5 5S40 SMARTIOSECSFOSTIO hitps:id =
43 ADMINISTRACICN ETl Q U ETAS Y/O ] 5151000246-1 1 IMPRESORA MULTIFUINCIOMNAL CANDM pRIFY GRT] KMNOWO0S131 [hoepsid =
NUMEROS DE
EGULAREST: .~ 1AL EST# DESCR"‘: CID": SERVIDOR POBLICO 1 - CARGO 1 + | FECHA DE ADQUISICIC IMPORTE v CFDI - PROVEEDOA -
1N, INVENTARIO
® COLORNEGRO C.LIZBETH 270312020 & 664.90 1936 LSO FUNDAR SADE
CH-OHOBSH-72872-9 METALIPLASTICOMCRISTAL C. GILBERTO MAJERA LOREMZCH COORDINADDR #IO #NID #NID) #NID)
MAL4341M3 METALIPLASTICO C. GILBERTO MAJERA LORENZOI COORDINADDR H#NIO #NID #MID #MID
CUEIERTA DE MELAMING C. GILBERTO MAJERA LOREMZOI COORDINADDOR #O #NID #D #D
® COLORNEGRD C.GILEERTONAJERALORENZD | CODRDNADOR D 0 D D
COLORCAFE CONCAJON C. DIEGO ARMANDD VA, TANENTD L] #HiD #hHD #hHD
® COLORNEGRD C. ARIEME JAZIIN CAS [} #HID WHD) WHD)
COLOR CAFE C. JOSE ENRIGUE MAHT IO #NID MO MO
[ MARCAHF | METALPLASTICOMCRISTAL C. JOSE ENRIGUE MART RESGUARDANTE () FHID #D #D
COLOR CAFH C. ESMERALDA OLOAF H#MIO #NID D D
COLORNEGRO €. ANGEL DAYID FIVERA SANCHEZ | COORDINADDR #HE #I0 #HD #HD
[COLOR GRE] C. ESMERALDA DLOARTE CABRERA | AHALISTA ESPECIALIZADD ZTiarz020 + T.630.00 JERE] LS00 FUNDAR SA.DE
|CDLDH GRIS| C. JOSE ENRIGUE MARTN FUENTES | JEFE DE DEPARTAMENTO! IO #NID #NID) #NID)
|EDLDH GRIS| C. MARIO ED'w/IN ROORIGLIEZ MENDEZ| AMALISTA #MIO #NID #MID #MID
COLOR CAFI PARQUE HUMDIDO | C. ANGEL DAVID RIVERA SANCHEZ | CODRDINADOR HMIO #NID #MID #MID
COLOR CHOCOLATE . ANGEL DAYID FIVERA SANCHEZ | COORDINADOR D D D D
[ marca | METALIPLASTICO €. ANGEL DAYID FIVERA SANCHEZ | COORDNADDR #hD #HID #hHD #hHD
COLOR CAFE COMN CAJOMERA C. ANGEL DAVID RIVERA SANCHEZ — |COORDINADOR 2T03t2020 + 10.150.00 1936 LLSOFLINDAR 54 OE
b COLOR CAFE CON CAJOMERA C. ALEJANDRO TREJO TEJAS ALxILIAR A ZHO32020 ¥ 10.150.00 1938 LLSOFLINDAR 54 OF
WOMERC DE SERIE. SUEN METALIPLASTICOMCRISTAL C. ALEJANDRO TREJO TEJAS ALIRILIAR A #O #NID #D #D \
® COLORNEGRO C. ALEJANDRO TREJD TEJAS AURLIARA 270312020 + 38100 EEEE] ILSCFUNDAR SADE
® [COLORGRIS] _ METALIPLASTICOICRISTAL C. SANDRA S05AHERMANDEZ ANALISTA ESPECIALIZADD HOTIZ0Z0 + 155662 477 VROCIA SA DECY |
® COLORNEGRD C. MARID EO'wIM RODPIGIUEZ MENDEE| AHALISTA HHE #HD WHD #HD |
SCMSSZZLEH METALIPLASTICOICRISTAL C. SAUL REYES GARRIOD SLIPERVISOR IO #NID MO MO
MXLEEZWHV&‘ METALIPLASTICO C. SAUL REYES GARRIOD SLUPERVISOR 07062013 ¥ 1213524 E] TOR CASTILLA MORA
COLORNEGRO C. DIEGO ARMANDO WAZGIUEZ BARRI] JEFE DE DEPARTAMENTO 2032020 * 1,821.20 1938 ULSOFUNDAR S4 DE
[1cztz4s ] METALIPLASTICO . LEISLIE STEF AN CRUZ RAMREZ | JEFE DE DEPARTAMENTD #H0 #HI0 #hD D |
CUBIERTA DE MELAMINA €. LEISLIE STEFANIA CRUZ RAMREZ | JEFE OE DEPARTAMENTD [} #D HHD) HHD |
bl | [ C. SAUL REYES GARRIDD SLIPERVISOR 2T03t2020 £ 65440 1936 LLSOFLINDAR 54 OF
b C. EMMA PEREZ MILLAN COORDINADDRA 0602013 ¥ 750011 FALC BF TOR CASTILLA MORA
ESP ECl FlCACIO N ES C. MAYRA LOPEZ SANCHEZ SUBDIRECTORA HMIO #NID #MID #MID ‘
C. ARIANA JAZMIN CASTILLA HEFNAN] JEFA DE DEPARTAMENTO ZT0312020 * 42564.50 [ I =OFUNIARSATE
C. MAYRA LOPEZ SANCHEZ SUBOIRECTORA #RD #HID C
COLOR CAFE CON CAJONERA C. MARID ED'w/IN RODRIGLIEZ MENDEZ| AMALISTA 2T03t2020 + 10.150.00 i
b COLORNEGRO C. EMMA PEREZ MILLAN COORDINADDRA ZHO32020 ¥ 1.582120 i O BS E RVAC I O N ES
MADERA C. GILBERTO MAJERA LOREMZOI COORDINADDOR #O #NID L
| MADERA } PARGIUE HUNDIDD | C. CILEERTONAJERA LORENZD | COOROINADOR D 0 W PRESENTADAS
® COLORNEGRO C. GILEERTC NAJERALORENZD | CODRDMADOR [} #HiD #
% JOLORKNEGRO MAL ESTADD | C. LEISLIE STEFANIA CRUZ FAMREE | JEFE OF DEPARTAMENTO [} #HID L
b COLOR CAFE C. SAMDORA SOSA HERMANDEZ AMALISTAESPECIALIZA0C IO #NID MO MO
COLORNEGROEN TELA C. SAMDRA S05A HERNANDEZ AMALISTA ESPECIALIZADC ZH032020 ¥ 1.82120 1938 LLSOFLNDAR 54 OE
b COLOR GRIS) C. SANDRA SOSA HERMANDEZ AMALISTAESPECIALIZADO H#MIO #NID D D
MARCA METALIPLASTICO/CRISTAL C. ANGEL DAVID FIVERA SANCHEZ | CODRDNADOR [} #HI0 #HD #HD
SNSTAR METALIPLASTICO C. EMMA PEREC MILLAN CODRDMADORA [} #D HHD HHD
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Nombre del

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE BIENES MUEBLES
ADQUIRIDOS COMO PATRIMONIO DEL H.
AYUNTAMIENTO

Objetivo

Regular el proceso para dar de alta los bienes muebles
adquiridos por el Ayuntamiento Municipal, garantizando su
registro, resguardo y control.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y IV, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI; Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA:; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54, 55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL:; 1 FRACCION I, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES II, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y 1lI, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIII Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA; 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacion

La Direccion de Administracion en conjunto con la
Coordinacién de Recursos Materiales, Bienes y Servicios
inspeccionara el proceso de la adquisicion, registro y alta de
los bienes muebles que se adquieran para el patrimonio del
H. Ayuntamiento de Zacatlan.

Periodo de Gestion

1 o0 2 dias habiles, dependiendo de la disponibilidad de la
factura.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS COMO PATRIMONIO
DEL H. AYUNTAMIENTO

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO

Recepcionar el (los) bien (es)
que han sido adquiridos por el
1 area solicitante, quien
proporcionara una evidencia
geo-referenciada del acto.
Verificar la  documentacién
soporte (factura, contrato de
donacidn, oficio de asignacion) a
Analista 2 |fin de tener los datos de
identificacion que se integran en
el inventario en formato Excel de
la jefatura de bienes muebles.
Llenar el formato respecto de la | Etiqueta  de | Formato fisico
posicion y/o numero  de | identificacion
inventario que ocupe el bien en | de bienes
su area de integracién ANEXO XI
asignandole un numero de
inventario. ElI numero de
Analista 3 | inventario correspondera
directamente a las siglas de la
nomenclatura del area en
cuestién, los numeros finales de
la administracién que se trabaje
y el numero de bien, ejemplo:
DAZ/24-27/001.

Registrar los datos del bien en el | Inventario de | Original, un tanto

Responsables
de las areas

archivo INVENTARIO DE | bienes en formato fisico
BIENES MUEBLES | muebles y en formato
concentrado en formato Excel | ANEXOXII electronico

del sistema patrimonial del
municipio. Entre los datos se
encuentran (numero de
inventario interno, numero de
inventario  contable, marca,
modelo, numero de serie,
direccion responsable,
resguardante de uso, puesto del
resguardante y observaciones
generales).

2 JOEIEAS JOEINESAS I
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Elaborar el resguardo | Resguardo de | Original, un tanto
Analista 5 correspondiente, el cual debera | bienes en formato fisico
ser firmado por el resguardante | muebles y en formato
del area asignada. ANEXO Xl electronico
Archivar el expediente del bien
con toda la documentacion
obtenida en formato fisico en
Analista 6 _carpgt_as _cuya etiqueta de
identificacion corresponda
directamente a INVENTARIO
DE BIENES MUEBLES vy el
numeral al que se integre.
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Departamento Parque vehicul3¥{Blehes muebles i

INICIO

VERIFICAR LA
DOCUMENTACION SOPORTE

LLENADO DE FORMATO PARA
LA ASIGNACION DE NUMERO
DE INVENTARIO

COMPROBANTE FISCAL
ELECTRONICO POR INTERNET

VERIFICAR QUE LOS DATOS
SEAN CORRECTOS Y
CORRESPONDAN AL BIEN

REGISTRO EN EL INVENTARIO
INTERNO DE BIENES MUEBLES

INTEGRAR LA
INFORMACION DE
IDENTIFICACION EN EL
RESGUARDO DE BIENES

RESGUARDO INTERNO DE BIENES
MUEBLES

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE DEL
BIEN CONTODA LA
DOCUMENTACION OBTENIDA

FIN DEL PROCESO
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Formato C1

ANEXO XI. ETIQUETA DE IDENTIFICACION DE BIENES MUEBLES

LOGO DE LA
ADMINISTRACION
EN CURSO
DATOS DEL
BIEN: CEI\!TRO
DIRECCIbN ESTRATEGICO DE
NUMERO DE MONITOREO C2 CODIGO QR CON
INVENTARIO Y DATOS DE LA
DESCRIPCION IDENTIFICACION
DEL BIEN
Formato FBM
% ZACATLAN DATOS DEL
ESCANEO DE QR
DIRECCION DE ADMINISTRACION
y FICHA INTERNA DE BIEN MUEBLE
DATOS DEL AREA CENTRO ESTRATEGICO DE MONITOREO C2
BIEN: DESCRIPCION UPS NO BREAK 850VA/S10W
N NUMERO DE INVENTARIO
DIRECCION , ETIQUETA MZAC/2427/DCEM/118
N MARCA EPCOM
NUMERO DE MODELO EPUSSOLCD
INVENTARIO Y SERIE E2409020879 )
DESCRIPCION REPORTE FOTOGRAFICO
=
ll:[__'
_]m
I;’/:‘i
T REPORTE
FOTOGRAFICO
vV

~\ A
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ANEXO XII. INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Formato C3

. % ZACATLAN
DATOS D E L AR EA AREA ENCARGADO DE AREA

RESPONSABLE B

NUMERO DE

DIRECCION DE
1 COMUNICACION 1-5151-046 1 IMPRESORA BROTHER BROTHER HL-11 U63560H3N334687
SOCIAL

—
DIRECCION DE <
2 | comunicacion 15151047 1 | IMPRESORA MULTIFUNCIONAL BROTHER BROTHER | MFC-T910DW | U6S055EBHE67082 /
SOCIAL 4

DIRECCION DE
3 COMUNICACION 1-5111-153 1 MESA LATERAL &
SOCIAL

EVIDENCIA
FOTOGRAFICA

DIRECCION DE
4 COMUNICACION 1-5111-154 1 SILLAS DE VISTA TAPIZADAS EN TELA
SOCIAL

DIRECCION DE
5 CCOMUNICACION 1-5111-155 1 SILLAS DE VISTA TAPIZADAS EN TELA
SOCIAL

DIRECCION DE
3 COMUNICACION 1-5111-156 1 SILLAS DE VISTA TAPIZADAS EN TELA
SOCIAL

DIRECCION DE
7 COMUNICACION 51310000011 [ 1 CCUADRO QUETZALAPA
SOCIAL

DIRECCION DE

BIEN ES 8 (OM;J;(IltiCION 15111157 1 SILLAS DE VINIPIEL NEGRO
REGISTRADOS EN

DIRECCION DE

EL |NVE NTAR'O = COM;J;(ImCIDN 1-5111-158 1 SILLAS DE VINIPIEL NEGRO

DATOS DE LOS
BIENES

DIRECCION DE OSMO POCKET
20 COMUNICACION 5231000005-1 | 1 DJI OSMO POCKET o)l CON CAMARA 1420526411
SOCIAL a

DIRECCION DE
21 COMUNICACION 5231000008-1 [ 1 DJI POCKET 2 COMBO 3IPYCHBROD6339
SOCIAL

DIRECCION DE
2 COMUNICACION 5211000010-1 | 1
SOCIAL

HF SISTEMA DE MICROFONO DE MANO
INALAMBRICO

DIRECCION DE
23 COMUNICACION 5231000006-1 [ 1 VIDEO CAMARA CANON VIXIA XF400
SOCIAL

DIRECCION DE
24 COMUNICACION 5151000085-1 [ 1 PCALL IN ONE LENOVO LENOVO €260 €502280901
SOCIAL

CCOORDINACION DE
25 COMUNICACION 5151000100-1 | 1 COMPUTADORA IMAC21.5 APPLE BCMM:SOKD CO2XT2PSH7IY
SOCIAL

DIRECCION DE
26 COMUNICACION 51510001011 | 1 IMPRESORA BADGY 100 EVOLISBADGY [ BADGY 100 B12U0000RS
SOCIAL

DRECION D HP-COMPAQ HP PRO
27 coM;.r:;mc@N 5151000108-1 [ 1 COMPUTADORA HP ELITE Al o MXL3322NS8

bresaanng MODULO OPERATIVO EN L CUBIERTA DE
28 COMUNICACION 1-5111-161 1 NA NA NA
SO MELAMINA
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FIRMA DE S —
AUTORIZACION m— o
FIRMA DEL
ANEXO XIll. RESGUARDO INTERNO DE BIENES MUEBLES RESPONsABEErmato RIB

H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA

LOGO NO. DE RESGUARDO
RESGUARDO INTERNO DE BIENES MUEBLES
INSTITUCIONAL
HESFISASIE FECHA DE ALTA O TRASLADO
DATOS DEL
el L RESPONSABLE
DIRECCION 0 AREA
ADMINISTRATIVA
TIPO DE MOVIMIENTO
ALTA TRASLADO
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
FOTO DEL BIEN MUEBLE
RECIBI DEL H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA, EL SIGUIENTE ACTIVO FIJO PARA RESGUARDO Y CUSTODIA. UNIDAD(ES)
DESCRIPCION DEL BIEN:
MARCA MODELO NUMERO DE SERIE FECHA DE ADQUISICION
FACTURA NUM:
PROVEEDOR COSTO RC RI
NUMERO DE ;
NUMERO INTERNO
DATOS DEL BIEN INVENTARIO
OBSERVACIONES (DEL CFDI)

SE LE ASIGNA AL RESPONSABLE ESTE BIEN MUEBLE COMO HERRAMIENTA DE TRABAJO, MISMO QUE FIRMA DE CONE:
MANTENERLO EN EL ESTADO EN QUE LO RECIBE, EN EL ENTENDIDO DE QUE, EN CASO DE QUE SUFRA CUALQUIER D
NEGLIGENCIA SE HARA RESPONSABLE DE LA REPARACION DE ESTE BIEN. EN CASO DE QUE, POR CAUSAS INHERE LEYENDA DE
DEL EQUIPO SE REQUIERA DE CUALQUIER REPARACION, ESTE DEBERA NOTIFICAR LA CIRCUNSTANCIA DE LAS REP RESPONSIVA
HABRAN DE REALIZARSE. Si, POR MOTIVO DE DANO IRREPARABLE O PERDIDA TOTAL, ESTE SE COMPROMETE A REPO

CARACTERISTICA Y CONDICIONES DEL QUE AMPARA EL PRESENTE O LA REINTEGRACION MONETARIA DEL VALOR EN EL MERCADO DEL MISMO.

AUTORIZO RESGUARDANTE

FIRMAS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION NOMBRE Y CARGO DEL RESGUARDANTE
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Nombre del | PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES
Procedimiento PATRIMONIO DEL H. AYUTAMIENTO
Objetivo Desincorporar formal y documentalmente del inventario

patrimonial aquellos bienes propiedad del Ayuntamiento
Municipal que hayan dejado de ser utiles por obsolescencia,
deterioro, pérdida, robo, siniestro, donacion o cualquier otra
causa justificada, garantizando transparencia y legalidad en
el manejo de los activos municipales.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y IV, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI; Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA:; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54, 55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL:; 1 FRACCION I, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES Il, VII, VIl Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y 1lI, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIII Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA; 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacion

La Direccion de Administraciéon, por conducto de la
Coordinacién, integrara 'y dara seguimiento al
procedimiento de baja de bienes muebles por
obsolescencia, deterioro, pérdida, robo, siniestro, donacion
0 enajenacion, integrando la documentacion soporte
correspondiente. Para la baja de bienes se debera
identificar el supuesto aplicable: obsolescencia o deterioro,
robo, pérdida, siniestro, donacion o enajenacion, integrando
la documentacion soporte correspondiente. En caso de
robo o siniestro, debera integrarse acta administrativa,
denuncia o reporte correspondiente, informe del area
responsable, intervencion de Contraloria y, en su caso,
documentacién de la aseguradora.

Periodo de Gestion

20 dias habiles, dependiendo de la elaboracion del proyecto
de baja de bienes muebles, a la integracion en la sesion de
cabildo, a la aprobacién y firma del acta y a la baja contable
y administrativa de los benes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIO DEL H.

AYUNTAMIENTO

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Coordinador de
Recur_sos Identificar la obsolescencia de
Materiales, . :
Bi un bien, ya sea por su deterioro,
ienes y . )
o falta de funcionalidad o por la
Servicios yl 1 . e o
imposibilidad o viabilidad de
Departamento
repararlo para darle un uso
de Parque adecuado
Vehicular de '
Bienes Muebles
Coordinador de
Recursos
Materiales, Informar mediante oficio
Bienes y detallado las razones por las
Servicios y| 2 |cuales el bien se considera
Departamento obsoleto, solicitando
de Parque formalmente la baja de este.
Vehicular de
Bienes Muebles
Comisionar  al area de
Tecnologias de la Informacién la
revision interna y externa del
Analista de blen (equipo de. computp),
L 3 | teniendo por entendido que, si el
soporte técnico :
bien no se encuentra en buenas
condiciones se debera integrar
un dictamen técnico de
obsolescencia.
Realizar una inspeccion pronta
Analista de 4 |Para el caso de maquinaria y/o
soporte técnico equipo forestal y bienes de
madera.
Ejecutar la solicitud de
inspeccion externa de los bienes
Analista de mediante oficio firmado por la
5 Direccion de Administracion,

soporte técnico

teniendo por entendido que, si el
bien no se encuentra en buenas
condiciones se debera integrar

2 JOEIEAS JOEINESAS I
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un dictamen técnico de

obsolescencia emitido por el
area técnica competente, taller,
proveedor, especialista, perito o
soporte técnico, segun el tipo de
bien.

Presentar los dictamenes del
bien (es) obsoletos mediante un
expediente técnico-
administrativo (en caso de robo
o siniestro, debera integrarse

Dictamenes
internos y
externos de

inspeccion de
bienes

Original, un tanto
en formato fisico
y en formato
electronico

Bienes Muebles

destino final.

Coordinador  de acta administrativa, denuncia o muebles
Recursos . ANEXO XIV
Materiales _reporte ’ correspondiente,
Bienes ’ y| 6 !nforme q’el area requnsable
Servicios intervencién de contral_orla y, en
su caso, documentacion de la
aseguradora y propondra la
baja; la autorizacion
correspondera a Cabildo o
instancia competente.
Se realizara la baja contable
Direccion de 7 anexando acta de Cabildo,
contabilidad dictamen, relacion de bienes vy
documentacion soporte.
Solicitar a la secretaria general
. del Ayuntamiento el acta de
ggglrﬁlsr:)asdor de sesion donde se apruepe el
Materiales 8 proyecto de baja de bienes
Bienes ’ y muebles para tener el re_spaldo
Servicios legal ante la baja vy
desincorporacién del inventario.
Departamento Realizar Ia. baja Qe. bienes
Parque muebles del mvgntarlo interno y
Vehicular y 9 contable_ propled_ac_i del H.
Bienes Muebles Ayuntamiento Municipal.
Resguardar los bienes muebles
Departamento en una bodega o0 espacio
Parque 10 habilitado, seguro y accesible
Vehicular y para los responsables hasta su
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Analista de soporte Director de

Director de las areas Coordinador

técnico Administracion

INICIO

IDENTIFICAR LA OBSOLECENCIA DE
UN BIEN

COMISIONAR AL AREA DE
INFORMAR MEDIANTE TECNOLOGIAS DE LA
OFICIO EL ESTADO DEL BIEN INFORMACION LA

Y SOLICITAR LA BAJA REVISION INTERNA DE
EQUIPO TECNOLOGICO

REALIZAR UNA INSPECCION
PRONTA PARA EL CASO DE
MAQUINARIA Y/O EQUIPO

FORESTAL Y BIENES DE MADERA

EJECUTAR LA SOLICITUD
DE INSPECCION EXTERNA
DE LOS BIENES

PRESENTACION DE LOS
RESULTADOS ANTE LA
ELABORACION DE LOS DITAMENES CCMISION DE PATRIMONIO Y
INTERNO Y/O EXTERNOS DE LOS HACIENDA PUBLICA
BIENES

ELABORACION DEL PROYECTO DE
BAJA DE BIENES MUEBLES PARA Es

PRESENTARLO ANTE EL H. CABILDO APROBADA

MUNICIPAL LA BAJA DE

LOS BIENES

REALIZAR LA BAJA DE
BIENES MUEBLES DEL
INVENTARIO INTERNO Y

RESGUARDAR LOS
BIENES HASTA EL
ANTREGO A SU DESTINO
FINAL

FIN DEL PROCESO

1
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Formato RM

ANEXO XIV. DICTAMENES INTERNOS Y EXTERNOS DE INSPECCION DE
BIENES MUEBLES

DIRECCION DE ADMINISTRACION
MEMORANDUIM

MO KKK KK

ASUNTO: DICTAMEN TECNICO

OO RO OO RO

DESTINATARIO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE

DATOS DE Por medio del presente le envio un cordial saludo, al mizmo tiempo me permito notificarle
R que se realizo el servicio de mantenimiento preventive y correctivo al siguiente equipo: impresora
IDENTIFICACIO , ) . -
XEROX D-D020, donde se detectd que el fusor v los engranes de la impresora estan danados, esto
N DEL BIEN . ) . )
CON EL se debe al desgaste v constante uso de ella. Para habilitar la impresora se sufiere el cambio de sus
N piezas correspondientes.
DICTAMEN
PRESENTADO La impresora con el siguiente nimero de serie: B97E6816 estd ubicada dentro de las IDENTIFICACION
oficinas de Catastro Municipal. DE NUMERO DE
INVENTARIO Y
Sin otro particular, agradezco de antemano la atencién que sirva al presente, quedo g UBICACION DEL
apreciables ordenes. BIEN
FECHA DE
ELABORACION HEROICA CIUDAD DE ZAEA'I'L:&.H_, PUEBLA, A
ATENTAMENTE
C. 0000000000000 L X000 OO
RESPOMSABLE DE SISTEMAS DIRECTOR DE ADMIMNISTRACION

FIRMA DE
CONOCIMIENTO

FIRMA DE LA PERSONA
RESONSABLE DE HACERLO
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HOJA
MEMBRETADA .
COMPUTACION
RESPONSABLE DE SOLUCIONES EN EQUIPO DE COMPUTO

DANIEL CABRERA #14, ZACATLAN, PUEBLA. TEL97 5 40 87
' ZACATLAN, PUEBLA,, A 13 DE SEPTIEMBRE DE 2024

ELABORACION

DICTAMEN DE DIAGNOSTICO DE EQUIPO DE COMPUTO Y ELECTRONICO

= B —\ NO. SERIE [ EstaTUs | FALLA
ETIQUETA DESCRIPCION GENERAL MARCA MODELO
SMZ821248068 | TELEVISION LG 32LK540BPUA |  905DCSF03110 | PANTALLA ROTA |
i TELEFONO | . T )LETO | BOCINA DANADA
TMZ821/248101  PANASONIC | PANASONIC KXT7730 - L \ |
TELEFONO INAL R = T OBSOLETO | BOCINA DANADA
TMZ821/248103 VTECH B MOTOROLA LYRIX5003 | Q000117692 ‘ )
TELEFONO INAL TO | BOCINA DANADA |
TMZ821/248104 TECH L2E5T MOTOROLA LYRIX500-3 _ Qroootizesz i [__ N g
TMZ&21/248100 TELEFONO PANASONIC O | BOCINA DANADA |
| = ] TO| DANOEN |
T e PANASONIC | KX-TES824MX 7LCFM033531 CENTRO DE
LEFONICA ARk
RELACION DE o L | oBsoLETO CORTO
ClO TMZ&21/248162 LAPTOP CORE CORE 240-70 YB08750058 CIRCUITO EN
BIENES Y SU | PLACAMADRE |
R OBSOLETO | FALLAEN
ESPECIFICACION DOE%ENYT%ODSTO
DE FALLA TNZA21/248473 cPy ; : - " CIRCUITO EN
PLACA
= R |__PRINCIPAL
; OBSOLETO | ESTRELLADO DE
ACZ821/248009 CELULAR HUAWEI Y5 NEO RSTOK19627920282M |  PANTALLAY
S a——— —— . M | DARO ENBOCINA |
SOLUCIONES EN EQUIPO DE COMPUTO
DANIEL CABRERA #14, ZACATLAN, PUEBLA. TEL 97 § 40 87
. ZACATLAN, PUEBLA., A 10 DE SEPTIEMBRE DE 2024
5661000011-1 | BAFLE AMPLIFICADO J&B J&B OBSOLETO SAREIEN CENTIVG DECARGA,
sl e tpk el s D) s __QUEMADA LA PLACA PRINCIPAL
5661000014-1 | BAFLE AMPLIFICADO C / ) SHIONED DARIO EN CENTRO DE CARGA, |
et | TRIPIE ! . QUEMADA LA PLACA PRINCIPAL |
5661000015-2 NO BREAK 6 CONECTORES - OBSOLETO DESCARGA ELECTRICA

FIRMA DE LA PERSONA
RESONSABLE DE HACERLO
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Nombre del | PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES
Procedimiento A TRAVES DE LA ENAJENACION
Objetivo Otorgar legalidad al proceso mediante el cual un bien

mueble, que es propiedad el municipio, se vende ya que
implica una serie de pasos para garantizar que la
enajenacion sea adecuada, transparente y se apegue a la
normatividad legal y administrativa

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES 1, Il PARRAFO PRIMERO
Y IV, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES |, I, IV Y VI; Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54, 55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL; 1 FRACCION [, 2 FRACCION 1, 4
FRACCIONES II, VII, VI Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES |, Il Y III, 33
FRACCION 1, 54 FRACCION VIIl Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA; 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacién

La Direccion de Administracion en conjunto con la
Coordinacion de Recursos Materiales, Bienes y Servicios
realizara el procedimiento debido para la baja de los bienes
por enajenaciéon. La Coordinacion integrara el expediente,
relacion de bienes, evidencia, dictamen o avallo,
seguimiento y entrega fisica, sin asumir la autorizacion,
contrato, cobro o registro contable.

Periodo de Gestion

30 a 40 dias habiles, dependiendo de la elaboracién de
dictamenes del perito valuador, del proyecto de venta de
bienes muebles, de la generacién de la subasta, de la
recepcion de los candidatos, de la realizacién del evento,
del pago, facturacién y baja del bien.
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES A TRAVES DE LA ENAJENACION
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Determinar el bien a enajenar
Coordinador de medlan_te eva_luaC|on previa para
determinar si es apto para ser
Recursos . )
. vendido o} transferido
Materiales, .
Bienes y cqr]S|derando su gstado y
o utilidad. Elaboracion del
Servicios y| 1 . - :
proyecto de enajenacion mismo
Departamento .
que sera presentado ante la
de Parque e .
. Comision de Hacienda vy
Vehicular de . :
. Patrimonio, quedando la
Bienes Muebles e ]
aprobacion a cargo del 6rgano
competente.
Coordinador de
Recursos Coadyuvar en la recepcién e
Materiales, integracion de propuestas; la
Bienes y evaluacion, fallo o aprobacion
Servicios y | 2 | serarealizada por la instancia o
Departamento comité competente conforme al
de Parque acuerdo autorizado.
Vehicular de
Bienes Muebles
Valorar el bien para determinar | Dictamen de | Original, un tanto
Coordinador de su precio de venta, esta |Vvaloracion en formato fisico
Recursos valoracion seré realizada por un | ANEXOXV |y en formato
Materiales, perito valuador o una persona electronico
Bienes y especializada que emita un
Servicios y| 3 [dictamen de valoracién. Dentro
Departamento de este dictamen se considerara
de Parque el valor actual del bien, su
Vehicular de estado, su antigledad y su
Bienes Muebles potencial de uso o]
comercializacién.
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Coordinador de

Recursos
Materiales,
Bienes y
Servicios y
Departamento
de Parque

Vehicular de
Bienes Muebles
Coordinador de

Recursos
Materiales,
Bienes y
Servicios y
Departamento
de Parque

Vehicular de
Bienes Muebles
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Convocatoria para la venta | Informacionde | Original, un tanto
directa o licitacion publica ya que | subasta en formato fisico
el procedimiento debe realizarse | ANEXO XVl |y en formato
electronico

mediante un proceso publico y
transparente, como una
licitacion o subasta. Se solicita a
la sindicatura la elaboracion o
revision del instrumento juridico
de enajenacion. Esto se hace
para garantizar la competitividad
y que el bien se venda al mejor

postor. El procedimiento de
licitaciéon o] subasta
normalmente implica:

publicacion de la convocatoria
en medios oficiales,
establecimiento de las
condiciones de la subasta o
venta (fecha, lugar, precio base,
etc.) y recepcion de propuestas
de compradores interesados.
Proceso que realizara |la
Direcciéon de Administracion por
conducto de la Coordinacién de
Recursos Materiales, Bienes y
Servicios con la Comision de

Patrimonio Municipal y
Hacienda Publica.
Coordinador de Aprobar el proceso  de

Recursos
Materiales,
Bienes y
Servicios y
Departamento
de Parque

Vehicular de
Bienes Muebles

enajenacion una vez realizado el
proceso de licitacién o subasta,
se debe evaluar las ofertas
recibidas. Los responsables
seran encargados de la
realizacion del evento, de la
evaluacion y del seguimiento de
los ganadores.

Coordinador de

Recursos
Materiales,
Bienes y
Servicios y
Departamento
de Parque

Vehicular de
Bienes Muebles

Elaborar el contrato de
enajenacion, una vez teniendo a
los ganadores se redactara un

contrato que incluya la
descripcion del bien, precio,
condiciones de pago,

informacion sobre la entrega,
transferencia del bien, asi como
firmar de las partes
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involucradas, los
representantes del
ayuntamiento como por el

comprador receptor del bien.

tanto por

Coordinador de

Recaudar los fondos obtenidos

Recursos por la venta o enajenacion del
Materiales, bien mediante la canalizacion
Bienes y| 7 | del comprador con la Direccidn
Servicios y de ingresos para el pago
Departamento correspondiente e integrar al
de Parque expediente el comprobante
Vehicular de oficial de pago y, en su caso, el
Bienes Muebles CFDI emitido.

Coordinador de

Recursos

Materiales, 8 |Integrar el expediente de
Bienes y entrega con documentacion del
Servicios y bien, facturas de origen y factura
Departamento expedida por la venta del H.
de Parque Ayuntamiento.

Vehicular de

Bienes Muebles

Coordinador de

Recursos : .

. Actualizar el control interno y
Materiales, 9 lici la  Di ion d
Bienes y SO |C|tar” a la ireccion  de

o Contabilidad la baja contable,
Servicios y
anexando acta, comprobante de
Departamento .
pago, contrato, entrega fisica y
de Parque expediente completo
Vehicular de P pieto.
Bienes Muebles
Coordinador de
Recursos 10
Materiales,
glengs_, y Registro y archivo de
ervicios y 2
documentacion.
Departamento
de Parque

Vehicular de
Bienes Muebles
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Coordinador de Recursos Materfales Bienes y i A

INICIO

IDENTIFICAR LA OBSOLECENCIA
DE UN BIEN

SOLICITAR AUTORIZACION PARA SU
ENAJENACION AL H. CABILDO
MUNICIPAL, INCLUYENDO UNA
PROPUESTA FORMAL (PROYECTO)

INFORMAR MEDIANTE OFICIO EL
ESTADO DEL BIEN Y SOLICITAR LA
BAJA

VALORAR EL BIEN PARA
DETERMINAR SU PRECIO DE
VENTA.

DICTAMEN DE VALORACION
(ELABORADO POR UN PERITO
VALUADOR)

LANZAMIENTO DE LA FIN DEL PROCESO

CONVOCATORIA PARA LA
VENTA DIRECTA O LICITACION
PUBLICA

ES APROBADO
EL PROYECTO
DE
ENAJENACION

CONDICIONES DE SUBASTA

FECHA
LUGAR
PRECIO BASE

ELABORACION DEL
ENTREGA, ETC.

CONTRATO DE
ENAJENACION, CON LA
INFORMACION DEBIDA

RECAUDACION DE FONDOS
OBTENIDOS

INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE DE ENTREGA DE
DOCUMENTACION

DESARROLLAR LA BAJA DEL
BIEN DE LOS INVENTARIOS Y
REGISTRAR EL ARCHIVO

FIN DEL PROCESO
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ANEXO XV. DICTAMEN DE VALORACION
| HUAUCHINANGO, PUEBLA
AUTOSERVICIO
FORMATO DEL 17/09/2024
RESPONSABLE ARROYO
FORMATO DE COTIZACION DE BAIA DE VEHICULO
DATOS DEL [DIRECCION: CALLEION A MATAMOROS #7 COL. LA MESITA EXPEDIENTE 104
TALLER YELEFONO: 7761010835 N.INVENTARIO |5411000065-2
RESPONSABLE INOMBRE ING.: AUTOMOTRIZ LEVIG ARROYO SOLIS DESCRIPCION DEL BIEN
ICORREQ: autosarvicanoyo@hotmail com CAMIONETA
VEHICULO FORD RANGER l 2020 P-058 RANGER SAFR XL 4X2
PLACAS SN-17015 TARUETA DE CIRCULACION 3584471
DATOS DEL g TR £STADO
VEHICULO StRIE. AFAMRSCAILP112034 DE CONTROL VEMICIEAR AL CORRIENTE A 2024
ESTADODEUSO | inaBIL ESTADO F151CO MALO
AREA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA/DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA
CONDICIONES CONDICIONES MECANICAS ACCIOENTADA CAMBIO DE TODO EL FRENTE ESTACIONADA EN MECANICO
DEL VEHICULO
PARRILLA
BOLSAS DE AIRE NEUMATICOS
COFRE 2 RING
SALPICADERAS RADIADOR
FACIA CAJA DE DIRECCION
ESPECIFICACIONES FAROS BATERIA
TUMBLALARDS ROTULAS
HOJALATERIA Y PINTURA GOMAS DE BARRAESTABILIZADORA
ENDERESAR MARCO AMORTIGUADORES

TOLVA SAPICADERAS
LOGOTIPOS O ROTULOS

TOANILLOS ESTABILIZADORES
MANO DE O8RA

OBSERVACIONES
PRESENTADAS

FIRMA DEL
RESPONSABLE

OBSERVACIONES

ESTO NO IMPLICA QUE MAS ADELANTE
NECLSTT OTRAS REPARACIONES

FIRMA ING. AUTOMOTRIZ LEVIG ARROYO

NOTA
SUBTOTAL: § 25320000
IVA: $ a4
TOTAL: $ 20952244
FIRMA DE AUTORIZACION

\/

COSTO APROXIMADO
DE REPARACION




z Manual de Procedimientos
‘E"’a ZACIA:I- LAN Clave |MZAC/2427/MP/DA |Pégina: 64 de 86

Fecha de Emision 18/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

Formato CPA

ANEXO XVI. INFORMACION DE SUBASTA

H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA

ENCABEZADO COMITE MUNICIPAL DE AJUDICACIONES

CONVOCATORIA PUBLICA

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 3 fracciones IV v 'V, 131, 132 de la Ley
General de Bienes Nacionales, articulo 37 de la Ley Organica de la Admimstracion Publica
Federal v a las Normas General para el Registro, Afectacion, Disposicion Final v Baja de
Bienes Muebles de la Admimistracion Publica Federal Centralizada; El Municipio de
Zacatlan, Puebla a quien en lo sucesivo convoca a las personas fisicas v juridicas interesadas
participar como postores en el proceso de enajenacion de vehiculos a titulo oneroso,

FUNDAMENTO LEGAL

hediante las siguientes bases:

PRIMERA. - Los vehiculos en calidad de chatarra, que componen la materia de la
convocatoria publica, son propiedad del Municipio, por lo que se esta en aptitud de proceder
a su venta, las condiciones mecanicas, modelo v el estado fisico de los vehiculos son las que
actualmente guardan v la participacion en la convocatoria libera al Municipio de
responsabilidad ante cualquier participante o tercero, respecto del estado fisico v mecanico
que presentan, a la vez que se entiende como la liberacion del participante adquiriente al
Municipio de cualgquier vicio oculto que los vehiculos pudieran presentar;

SEGUNDA. — La presente convocatoria se realiza respecto al lote de vehicu LIBERACION DE

describen: RESPONSABILIDAD

VEHICULOS PARA PROPUESTA DE ENAIENAC ON

S JC

NUOMERODE | DESCRIPCION | o TARIETA DE
EXPEDIENTE| | e pi oo gy |NOMERO ECONGMICO|  MARCA  |MODELO NO. DE SERIE PLACAS | Lo riiin
. MOTOC CLETA
5 - e —— - HONDA 2000 | HZMC2483¥K200138
13 54110000091 | CAMIONETA - FORD 2008 |IFTEF17218MAZE271 4260775
FICK-UF F-150
N 17 541 10000061 T‘_:';G;_R:IT - DODGE 2009 |3IDTHSLEKISES02551 4260771
ESPECIFICACION DEL -
LOTE DE VEHICULOS
i MOTOC CLETA
28 S411000020-1 | L e M-0L YAMAHA | 2012 | LBPKELILSCO041263 4260749
i MOTOC CLETA .
2% 54110000202 | L e M-03 YAMAHA | 2012 | LBPKELILOCO041256 4260743
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~ CAMIONETA .
24 5411000018-1 M 1500 CRP-26 DoDGE 2011 3075 1EKERGS 50909 3340133
ESPECIFICACION DEL 42 5411000027-1 AUT_;:‘;UIL 7 MISS AN 2014 SNIEBI1S1EM3O00232 | 4280757
LOTE DE VEHICULOS
CAMIOMNETA F-
&6 $411000051-1 | 15042 DOBLE JRP043 FORD 2018 IFTEW 1CBRIKES1072 3618148
CARINA
CAMIONETA
104 S411000065-2 |RANGERSAFRXL P-058 FORD 2020 | AFAHRGCAILPII2034 3984471
4x2
7] S411000054-1 | JETTA TREDLINE P-050 W 2018 wzwmeW:Ea ) L 4260730

, los cuales podran ser vistos por los participantes interesados por conducto de la oficina de
ETAPAS DEL Administracion, a partir de la publicacion de la convocatoria, en el domicilio vbicado en
PROCESO Colonia Unidad deportiva v Complejo de Seguridad Ciudadana, Zacatlan, Puebla.

TERCER. — La fecha limite de inscripcion podra realizarse a partir de 1a publicacion de|  recya LIMITE
presente convocatoria hasta el dia limite que serd el en un horat] DE

de En las oficinas de Administracién Municipal ubicadas en parq) |NSCRIPCION
hundido, £acatlan. Puebla.

CUARTA. — El proceso siguiente que comprende las etapas de 1a Junta de Aclaraciones la
Presentacion v apertura de propuestas v el fallo seran definidas de acuerdo al calendario de
actividades v al movimiento que generen los diversos postores de la convocatoria.

CONSIDERACIONES

El costo de la inscripcion sera de § Las ofertas deberar COSTO DE
estar acompafiadas de una garantia como minimo del 10% del precio minimo de venta INSCRIPCION
mediante cheque cruzado a favor del MUNICIPIO DE ZACATLAN, PUEBLA cheque d

caja o efectivo.

propuesta debera ser entregada en sobre cerrado especificando con nimero v letra la
htidad por unidad de interés cotizada en Moneda Nacional v debera presentarse en espafiol
bien se adjudicard al participante que presente la mejor oferta respecto al precio minimo

PRESENTACION DE
LA PROPUESTA

de venta.
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PLAZO MAXIMO DE
PAGO

El plazo maximo para el pago de los vehiculos adjudicados debera cubrirse a mas tardar el
dia con cheque certificado o de caja en moneda
nacional, expedido por institucién bancaria a favor del MUNICIPIO DE ZACATLAN,
PUEBLA cheque de caja o efectivo; por el monto exacto para que coincida con su propuesta.

=4 caso de no retirar los vehiculos en la fecha antes establecida, el costo por pensidn v
rilancia sera por cuenta del adquiriente cuyo costo sera de

RETRICCIONES

Estan impedidos de participar los funcionarios o servidores publicos que laboren en el H.

Avuntamiento Municipal v que de cualquier forma intervengan en los actos relativos a la

enaienacion, al igual que sus conyuges o parientes consanguineos, por afinidad hasta el cuarto
‘E”'F de terceros con los que dichos servidores tengan vinculos privados o de negocios.

DATOS DE

51 desea obtener informacion adicional podra acudir a las oficinas de Tesoreria Municipal

ubicadas en . Puebla en un horario de .. de lunes a
viernes o© 2 al  teletono 0 bien al correo  electronico
LUGARY FECHA
ATENTAMENTE

ZLacatlan, Puebla a

FIRMA DEL RESPONSABLE

5. 5.0.5.0.60.0.5.0.9.9.6.0.0.0.9. 9.4

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ZACATLAN, PUEBLA
PRESIDENTE DEL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES

ANEEE
=\ A -
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Nombre del | PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INVENTARIO
Procedimiento DE BIENES INMUEBLES
Objetivo Tener un control y registro actualizado de todos los

inmuebles que posee o administra el ayuntamiento, asi
como garantizar la legalidad de la tenencia (escrituras,
titulos, contratos) para facilitar la toma de decisiones en
materia de mantenimiento, uso, arrendamiento o
enajenacion informacion reflejada en una base de datos y
un archivo fisico con los documentos que pertenezcan a los
inmuebles.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y IV, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI; Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA:; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54, 55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL; 1 FRACCION I, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES II, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y 1lI, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIII Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA; 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacioén

Registro unico y obligatorio de todo bien inmueble
propiedad o bajo administracion del municipio que debe
estar registrado en el inventario, sin excepcién, base
documental que acredite su propiedad, actualizacién
permanente, responsabilidad administrativa responsable de
la custodia y actualizacion, conservaciéon del patrimonio y
valoracién econdmica donde todos los inmuebles deban
contar con valor catastral actualizado.

Periodo de Gestion

2 a 3 meses, aunque dependera directamente del tiempo
que lleve, levantar la informacion, cotejar con catastro,
hacer visitas fisicas y armar fichas con documentos.

=[S J

o= JOEEL

12



< KE

% ZACATLAN

Manual de Procedimientos

Clave IMZAC/2427IMPIDA [Pagina: 68 de 86
Fecha de Emision 18/12/2025

Fecha de Actualizacion 15/12/2025

Revisiones 4

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

Bienes Muebles

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
La conformacién del equipo para
la definicién de la metodologia
, es la fase inicial del inventario de
Coordinador de ; :
bienes inmuebles, en la cual se
Recursos . . : .
. integrara personal de Patrimonio
Materiales, - .
Bi Municipal, Tesoreria, Catastro y
ienes y o s
Servici Juridico. En este grupo
ervicios y| 1 . .
establecera los criterios de
Departamento . .
registro, elaborara los formatos
de Parque .
. de fichas con datos legales,
Vehicular de . o .
. fisicos y administrativos de cada
Bienes Muebles . o
inmueble, y disefiara los planes
de trabajo que definan
responsables, etapas y plazos.
El levantamiento documental
consiste en la recoleccion,
analisis y organizacion de toda
la informacion legal y
administrativa que respalde la
propiedad y caracteristicas de
Coordinador de los bienes inmuebles
Recursos municipales. En esta tapa se
Materiales, integran documentos como
Bienes y escrituras publicas, titulos de
Servicios y| 2 | propiedad, planos
Departamento arquitectonicos y topograficos,
de Parque claves y constancias catastral,
Vehicular de contratos de arrendamiento o

comodato, fotografias
actualizadas y avalluos. La
finalidad de esta actividad es
contar con un expediente
completo y confiable por cada
inmueble, que permita verificar
con un expediente completo vy

=[N JIOEES2K J
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confiable por cada inmueble,
que permita verificar su
situacion juridica, identificar sus
dimensiones y uso, asi como
garantizar Su adecuada
incorporacion  al  inventario
patrimonial del Ayuntamiento.

Coordinador de

Vehicular de
Bienes Muebles

La inspeccion fisica se lleva a
cabo mediante visitas
programadas a cada uno de los
bienes inmuebles del municipio,
con el propésito de verificar su
ubicacion exacta, uso actual y
estado de conservacion.
Durante estas visitas se realiza

Recursos un recorrido general, se cotejan
Materiales, las medidas y colindancias con
Bienes y la documentacion existente, y se
Servicios y registran observaciones sobre
Departamento su condicion estructural,
de Parque funcionalidad y servicios con los

que cuenta. Asimismo, se
levantan reportes y evidencias
fotograficas que se integran al
expediente de cada inmueble,
asegurando que la informacién
contenida en el inventario
corresponda fielmente con la
realidad fisica del patrimonio
municipal.

Coordinador de
Recursos

Vehicular de
Bienes Muebles

La conciliacibn con catastro,
registro publico de la propiedad,
tesoreria y areas responsables
constituye una etapa
fundamental para garantizar la

. validez 'y coherencia del
Materiales, . . ) .
. inventario de bienes inmuebles.
Bienes y
o En este proceso se comparan y
Servicios y o ;
verifican los datos obtenidos
Departamento ,
durante el levantamiento
de Parque

documental y la inspeccién
fisica con la informacion oficial
registrada en dichas instancias,
asegurando que la titularidad,
superficie colindancias, uso,
valor catastral y situacién
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juridica de cada inmueble
coincidan plenamente. Esta
conciliacion permite detectar
inconsistencias, regularizar
registros y fortalecer la certeza
legal y administrativa del
patrimonio municipal, evitando
omisiones o duplicidades vy
consolidando un inventario
confiable y transparente.

El reqgistro y archivo de
documentacion constituye la
5 | fase final del procedimiento, en
la cual se integran y resguardan
todos los expedientes
relacionados con los bienes
inmuebles municipales. En este

Coordinador de apar.tado se concentran
ReCUrsos escrituras, planos, claves
Materiales catagtrales, antratos, acta’s de
Bienes ’ y Cabl[do, avaluos, fotografias y
Servicios y dema§ docum(_antos que
Departamento acrediten la propiedad, uso o

situacion juridica de cada
de Parque

inmueble. La informacion debe
registrarse en el sistema digital
de inventario y, paralelamente,
mantenerse en un archivo fisico
clasificado y actualizado, a fin de
garantizar su consulta,
conservacion y disponibilidad
para procesos de control
interno, auditoria y rendicion de
cuentas.

Vehicular de
Bienes Muebles
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Coordinador de Recursos Materialée-Biehes y Servicios—

INICIO

SE ESTABLECERAN LOS CRITERIOS
DE REGISTRO PARA LA
ELABORACION DE LOS FORMATOS
DE FICHAS CON DATOS ELGALES,
FiSICOS Y ADMINISTRATIVOS DE
CADA INMUEBLE

DISENO DE LOS PLANES DE
TRABAJO QUE DEFINAN
RESPONSABLES, ETAPAS Y PLAZOS

INTEGRACION DE DOCUMENTOS COMO
ESCRITURAS PUBLICAS, TITULOS DE
PROPIEDAD, PLANOS ARQUITECTONICOS Y
TOPOGRAFICOS, CLAVES Y CONSTANCIAS
CATASTRALES, CONTRATOS DE
ARRENDAMIENTO O COMODATO,
FOTOGRAFIAS ACTUALIZADAS Y AVALUOS

LA INSPECCION FiSICA SE LLEVA A
CABO MEDIANTE VISITAS
PROGRAMADAS A CADA UNO DE
LOS BIENES INMUEBLES

LA CONCILIACION CON CATASTRO,
REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD,
TESORERIA Y AREAS RESPONSABLES
CONSTITUYE UNA ETAPA FUNDAMENTAL
PARA GARANTIZAR LA VALIDEZ Y
COHERENCIA DEL INVENTARIO DE BIENES
INMUEBLES

ESTA CONCILIACION PERMITE DETECTAR
INCONSISTENCIAS, REGULARIZAR REGISTROS Y
FORTALECER LA CERTEZA LEGALY
ADMINISTRATVA DEL PATRIMONIO MUNICPAL,
EVITANDO OMISIONES O DUPLICIDADES Y
CONSOLIDANDO UN INVENTARIO CONFIABLE Y
TRANSPARENTE

EL REGISTRO Y ARCHIVO DE
DOCUMENTACION CONSTITUYE LA
FASE FINAL DEL PROCEDIMIENTO

LA INFORMACION DEBE
REGISTRARSE EN EL SISTEMA
DIGITAL DE INVENTARIOY,
PARALELAMENTE, MANTENERSE EN
UN ARCHIVO FiSICO CLASIFICADO Y
ACTUALIZADO

FIN DEL PROCESO
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Nombre del

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL
PROGRAMA DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y
CORRECTIVOS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Objetivo

Asegurar que todos los sistemas, equipos y recursos
tecnolégicos funcionen de manera Optima, continua y
segura, minimizando riesgos de fallos y pérdidas
operativas.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y IV, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI; Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA:; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54,55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL; 1 FRACCION |, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES Il, VII, VIl Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y I, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIIl Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA: 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacioén

La Direccion de Administracion en conjunto con la
Coordinacién de Recursos Materiales, Bienes y Servicios
por conducto de la jefatura de tecnologias de la informacion
deberan contar con un plan de mantenimientos que cuando
se realicen deberan registrarse en un control de incidencias
o bitacoras de servicios priorizando siempre la continuidad
operativa y seguridad de la informacion.

Periodo de Gestion

Dependiendo de la calendarizacion de areas y de la
ejecucion de los mantenimientos estos no se realizaran en
un periodo mayor a 3 dias habiles para la pronta reparacion
de los bienes y/o seguimiento al debido cuidado de estos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Analista de
Soporte Técnico

Desarrollo de un inventario
tecnologico actualizado para
verificar diagnosticos,
clasificacion del mantenimiento,
definicidén de frecuencias, etc.

Analista de
Soporte Técnico

Dar seguimiento al programa
anual de mantenimiento
preventivo de tecnologias de la
informacion, registrar la
incidencia en el sistema o
bitacora mediante la
clasificacion de prioridad (critico,
alto, medio, bajo)

Programa
anual de
mantenimiento
preventivo
ANEXO XVII

Formato
electrénico

Analista de
Soporte Técnico

Realizar una copia de seguridad
de la informacion contenida en
los equipos a intervenir para
generar un respaldo de
informacion.

Analista de
Soporte Técnico

Revisar fisicamente mediante la
limpieza de ventiladores,
teclados, pantallas, fuentes de
poder y componentes internos,
verificando las condiciones de
los cableados, conexiones vy
estado fisico de los dispositivos.

Analista de
Soporte Técnico

Revisar el software de los
dispositivos mediante la
actualizacion de  sistemas
operativos y  aplicaciones,
ejecutar analisis de antivirus y
software de seguridad, verificar
espacio de almacenamiento y
estado de respaldos, optimizar
el rendimiento  (eliminando
archivos temporales).

Analista de
Soporte Técnico

Realizar cambio de hardware en
los equipos que requieran
actualizacion para brindar un
mejor servicio.
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Analista de
Soporte Técnico

Realizar pruebas de
funcionamiento, encender vy
probar equipos tras realizar las
acciones preventivas, verificar
conectividad de red y
funcionamiento de aplicaciones
criticas.

Analista de
Soporte Técnico

Registrar el mantenimiento | Bitacoras de
mediante bitacoras, | mantenimiento
documentando las actividades | ANEXO XVIiI
realizadas en la bitacora de
mantenimientos, levantando
reporte firmado por el
responsable y validado por el
area usuaria.

Formato
electrénico

Analista de
Soporte Técnico

Realizar la instalacion del
cableado de servicio de internet
en las diferentes oficinas que
requieran del servicio.

Analista de
Soporte Técnico

10

Tramites de altas y bajas del
servicio de internet, asi como
gestionar la administracion del
ancho de banda.

Auxiliar de
Direccion

11

En caso de un mantenimiento
correctivo, se debera
Recepcionar una solicitud en
donde especifique el tipo de
mantenimiento correctivo.

Analista de
Soporte Técnico

12

Verificar que la correspondencia
de las solicitudes de orden de
gasto funcione adecuadamente

SPXEESER)

g=hS2K (O

IR

1l

2



Manual de Procedimientos

% ZIACATLAN Clave MZACI2427INPIDA Pagina: 75 de 86

o e 5 Fecha de Emision 18/12/2025
FLUJOGRAMA ' Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Raouvicianpo A
Ao VI 1T1CO

Analista de Soporte Feenico

INICIO

TRAS OBTENER EL INVENTARIO TECNOLOGICO
ACTUALIZADO SE REALIZA UN CRONOGRAMA O
PROGRAMA DE MANTENIMIENTOS

REGISTRAR LA INCIDENCIA DEL
PROBELMA DE ALGUNA
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

REALIZAR UNA COPIA DE
SEGURIDAD DE LA INFORMACION
CONTENIDA EN LOS EQUIPOS A
INTERVENIR

REVISAR FISICAMENTE:

REVISAR INTERNAMENTE:

LIMPIEZA DE VENTILADORES,
TECLADOS, PANTALLAS
FUENTES DE PODER Y
COMPONENETES INTERNOS.
VERIFIAR CONDICIONES DE
CABLES, CONEXIONES Y ESTADO
Fisico.

ACTUALIZACION DE SISTEMAS OPERATIVOS Y
APLICACIONES.

EJECUTAR ANALISIS DE ANTIVIRUS Y
SOFTWARE DE SEGURIDAD.

VERIFICAR ESPACIO DE ALMACENAMIENTOY
ESTADO DE RESPALDO.

OPTIMIZAR EL RENDIMIENTO.

REALIZAR PRUEBAS DE
FUNCIONAMIENTO PARA
VERIFICAR LA UTILIDAD

REGISTRO DE LOS MANTENIMIENTOS
MEDIANTE BITACORAS

LOS
MANTENIMIENTOS SE
REALIZARON
CORRECTAMENTE Y
ELBIEN SE
ENCUENTRA OPTIMO

FIN DEL PROCESO
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Formato CMP

ANEXO XVII. PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A

EQUIPO DE COMPUTO

ACTIVIDADES ENERD |FEBREROMARZD

ABRIL MAYD JUNIO JULIO AGOSTO[SEPTIEMBRE | OCTUERE [NOVIEMBRE DICIEMBRE

HARDWARE

Limpiezainterna de
Fomponentes [ventiladores,
uente de poder, tarjeta madre).

Fevisidn v limpieza de
periféricos teclada, mouse,
monitor).

erificacion de conexsiones
izicas [cables, puertos USE,

HOrI

Sustitucidn de componentes
Hariados [RAM, dizco duro,
uente de poder).

I ambio de ventiladores o
Hisipadores defectuczos.

Limpieza externa e interna del
pquipo de impresion [carcaza,
bandejas, rodillas)

mpresion [manual o
laLtomatica).

Fzlibracion de alineacidn de
mpresidn.

Lubricacion de partes maviles
en modelos industriales).

PROGRAMACION

SOFTWARE

Botualizacion de sistema
Pperativo y programas.

nstalacion v actualizacidn de
Fontroladores.

Fliminacion de archivos
emporales y basura digital.

erificacidn de copias de
sequridad (backups).

REDES

erificacion del estado fisico de
zables de red, conectares R4S
racks.

Limpieza de equipos de red
switches, routers, puntas de
Bocesal

Flevisidn de configuracion de
Eeguridad [firew alls,
pontrasefias, accesas)

alidacidn de la cobertura de
ed inalambrica.

erificacidn de comeos y
EFontrasenas institucionales.

CHECK LIST DE REVISION A
EOUIPOS
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ANEXO XVIIl. BITACORAS DE MANTENIMIENTO

Formato BMT

BITACDORA E MANTENIBIENTO DEL EQUIPD TENOLOGICD EN EL MES DE X3XEKX

DIRECCHON

MANTEMIMIENTO

FECH#A

EVIDEMOIA
FOTOGRAFICA

FIR A

DIRECCION

SOLICITANTE DEL

MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO

SOLICITADO

FH

CHA DE LOS

MAN

TENIMIENTDS

EVIDENCIA
FIRMA DE
CONRORMIDAD DEL

SOLICITANTE DEL

MANTENIMIENTO
=) \V
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Nombre del

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE
RECURSOS MATERIALES PARA LAS ACTIVIDADES DE
LAS DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO

Objetivo

Garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos
materiales necesarios para el adecuado desempefio
de las funciones y actividades de las distintas areas
que conforman el Ayuntamiento, asegurando
eficiencia, transparencia y buen uso de los recursos
publicos.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, Il PARRAFO PRIMERO
Y IV, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y
134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO
PRIMERO FRACCIONES I, II, IV Y VI; Y 114 PARRAFO
TERCERO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA:; 4 FRACCION
IX, 23 PARRAFO ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A),
B), C), D), E), G) Y H), Il INCISOS A) Y B), 48, 52, 54,55 Y
69 DE LA LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL; 1 FRACCION |, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES Il, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y I, 33
FRACCION |, 54 FRACCION VIII Y 56 DE LA LEY DE
RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA: 1, 2, 3, 78 FRACCIONES | Y
XIl, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacioén

La Direccion de Administracidon en conjunto con la
Coordinacion de Recursos Materiales, Bienes vy
Servicios para el abastecimiento de recursos
materiales debera verificar que el proceso sea correcto
y adecuado, debera evaluar que la justificacion de
solicitud sea correcta, velara por el uso racional y
eficiente de los recursos publicos, realizaran las
adquisiciones con base en la disponibilidad
presupuestal autorizada y debera garantizar que todos
los procedimientos de compra cumplan con las leyes

de adquisiciones, arrendamientos y servicios
aplicables al sector publico.
Periodo de Gestion La adquisicion de los recursos dependera

directamente del tiempo que se tarde en ser
recepcionada la solicitud, en ser cotizada y adquirida y
entregada, por lo que el proceso se desarrollara en un
periodo no mayor a 5 dias habiles.

=[S J

o= SK JEENESK

12



% ZACATLAN

Manual de Procedimientos

Clave IMZAC/2427IMPIDA PPagina: 79 de 86
Fecha de Emision 18/12/2025

Fecha de Actualizacion 15/12/2025

Revisiones 4

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE RECURSOS MATERIALES PARA LAS ACTIVIDADES

DE LAS DIFERENTES AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Recepcionar una solicitud formal de Oficio de Original y un
recursos materiales verificando que solicitud tanto en formato
Auxiliar de 1 se especifique correctamente el fisico
Direccién tipo y cantidad de materiales,
justificacion del requerimiento vy
fecha requerida.
Recepcién de solicitud, verificando
Auxiliar de o que la solicitud se encuentra
Direccién alineada al Programa
Presupuestario en curso.
Validacion de  proveedor vy
modalidad de adquisiciéon. Se
verifica si existe un contrato vigente
con algun proveedor que pueda
suministrar el producto o prestar en
Coordinador de servicio requerido, en caso de
Recursos existir se canaliza la solicitud con
Materiales, 3 dicho proveedor, En caso de no
Bienes y existir, la adquisicion podra
Servicios realizarse mediante compra libre
con el proveedor que resulte
conveniente, de acuerdo con las
caracteristicas, disponibilidad,
precio y condiciones del bien o
servicio requerido
Recepcionar los materiales
Coordinador de v_erlflcando.q.ue corresppndan alos
R bienes solicitados, asi como su
ecursos . : ..
. cantidad, calidad y estado fisico. La
Materiales, 4 .. .
Bi recepcion debera documentarse
ienes y diant | p "
Servicios mediante e ormato
correspondiente y  evidencia
fotografica georreferenciada
Coordinador de Integrar expedlenft.e.de aqu|Is_|9|on
RECUrSOS que contenga oficio de SO |c!t,ud
) original, factura y/o cotizacion,
Materiales, 5 . ! "
Bi constancia a entera satisfaccion
ienes y . :
Servici Anexo 6 y evidencia
ervicios

georreferenciada de recepcion.
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Coordireisiodes Recursos Materialeg, Bienes y
Servicios

Auxiliar de Direccion

INICIO

RECEPCIONAR LA SOLICITUD
FORMAL VERIFICANDO QUE ESTE
CORRECTAMENTE ELABORADA

¢(EXISTE CONTRATO
VIGENTE CON ALGUN
PROVEEDOR QUE
PUEDA SUMINISTRAR
EL BIEN O PRESTAR EL
SERVICIO?

RECEPCION DE LA SOLICITUD
VERIFICANDO QUE SE
ENCUENTRE
CORRECTAMENTE ALINEAN
AL P.P. VIGENTE

ADQUISICION COMO COMPRA SE CANALIZA LA SOLICITUD AL

LIBRE Y CONSTRATO PEDIDO PROVEEDOR CON CONTRATO
EN COMPRAS MAYORES A VIGENTE

$25,000.00

RECEPCION DE MATERIALES
VERIFICANDO QUE COINCIDAN
CON LAS CARACTERISTICAS
SOLICITADAS.

INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE DE ADQUISICION
QUE CONTENGA LA
INFORMACION OBTENIDA

|

FIN DEL PROCESO
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Nombre del | PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA  DE
Procedimiento ASIGNACION, CONTROL Y COMPROBACION DE
VIATICOS
Objetivo Establecer mecanismos administrativos y de control que

permitan autorizar, comprobar, registrar y supervisar
adecuadamente los recursos asignados para viaticos,
garantizando su uso racional, transparente y apegado a la
normatividad aplicable para el cumplimiento de las
comisiones oficiales realizadas fuera del Municipio.
Fundamento Legal ARTICULOS 115 FRACCIONES |, Il PARRAFO PRIMERO Y
IV, 116 FRACCION Il PARRAFOS SEXTO Y OCTAVO Y 134
DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 102, 103, 113 PARRAFO PRIMERO
FRACCIONES I, I, IV Y VI; Y 114 PARRAFO TERCERO DE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE PUEBLA; 4 FRACCION IX, 23 PARRAFO
ULTIMO, 46 FRACCIONES | INCISOS A), B), C), D), E), G)
Y H), I INCISOS A) Y B), 48, 52, 54, 55 Y 69 DE LA LEY
GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL; 1
FRACCION I, 2 FRACCION I, 4 FRACCIONES II, VII, VIIl Y
XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO, CUARTO Y QUINTO, 30, 31
FRACCIONES I, 11 Y lIl, 33 FRACCION I, 54 FRACCION VIII
Y 56 DE LA LEY DE RENDICION DE CUENTAS Y
FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA; 1,
2, 3, 78 FRACCIONES | Y XlI, 91 FRACCION LIV, 92
FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96 FRACCION Il DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de | Este programa aplica a todos los servidores publicos,
Operacioén directores, coordinadores, jefes de area y personal operativo
que, en ejercicio de sus funciones, requieran realizar
comisiones oficiales fuera del municipio y que, para ello,
soliciten recursos por concepto de viaticos.

Periodo de Gestion La entrega de los viaticos no excedera de 2 dias habiles justo
después de verificar que el oficio de solicitud se encuentra
correcto de igual manera para la comprobacion del uso de
los viaticos mediante la recepcién de facturas y evidencia
sera en los 2 dias habiles siguientes al cumplimiento de la
comision.
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VIATICOS

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA DE ASIGNACION, CONTROL Y COMPROBACION DE

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Departamento
Administrativo

Recepcién de la solicitud formal de
viaticos, formato que incluya
nombre completo del o de los
comisionados, cargos, lugar de la
comision, fechas de salida vy
regreso, motivo y resultados
esperados de la comision alineado
al programa presupuestal.

Oficio de
solicitud de
viaticos
ANEXO XXI

Original y un
tanto en formato
fisico

Departamento
Administrativo

Recepcioén la solicitud debidamente
requisitada, que la comision esté
justificada y autorizada.

Departamento
Administrativo

Validar la ejecucion de la comisién
donde se conserven facturas,
tickets y comprobantes fiscales
validos de los gastos realizados. En
caso de que no se realice
exitosamente, en el apartado de
resultados, se indicara que, ante la
negativa, se asistira de nuevo y se
solicitaran de nuevo viaticos.

Las Personas
Comisionadas

Presentacion de la comprobacion
de la comision remitiendo lo
siguiente: Formato de solicitud de
gasto por concepto de Vvidticos,
facturas validadas ante el SAT,
tickets pegados en hoja blanca y/o
reciclada, evidencia de la comision
(reporte fotografico
georreferenciado, invitacion, etc.),
cabe hacer menciéon que toda la
documentacién antes descrita va
firmada y sellada por el titular de la
direccion.

Departamento
Administrativo

Entrega de reporte y expedientes
del gasto de viaticos del mes
corriente a la Direccidon de
Contabilidad.
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FLUJOGRAMA
Personas comisionadas Departamento administrativo

INICIO

SOLICITUD POR CONCEPTO DE VIATICOS A
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION,
INDICANDO COMISION, COMISIONADOS, RECEPCION DE AUTORIZACION DE VIATICOS

FECHA Y MOTIVO DE LA COMISION

ENTREGA DE RECURSO DE ACUERDO AL
LUGAR DE COMISION Y NUMERO DE
COMISIONADOS

COMPROBACION DE VIATICOS

FORMATO DE SOLICITUD DE GASTO POR
CONCEPTO DE VIATICOS.

FACTURAS VALIDADAS ENTREGA DEL REPORTE Y EXPEDIENTES DEL
TICKETS PEGADOS EN UNA HOJA BLANCA. GASTO DE VIATICOS DEL MES CORRIENTE, A
EVIDENCIA DE LA COMISION. LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

TODA LA COMPROBACION FIRMADA Y

SELLADA POR EL TITULAR DEL AREA.
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ANEXO XXI. SOLICITUD DE VIATICOS
LOGO AYUNTAMIENTO
Hoja 2 de 3
Oficio: RMBS 00/ ASUNTO Y FECHA
Asunto: Solicitud de vidticos DE SOLICITUD
Heroica Cuidad de Zacatlan, Puebla; a XM000000(

€. 3000000000000
DESTINATARIO DE DIRECTOR DE ADMIMISTRACION

SOLICITUD H. AYUNTAMIENTD DE ZACATLAN
PRESEMTE

El que suscribe }KXOOOOOOOO0OO000, K0OOODODOMONOMOCO00( del H. Ayuntamiznto
de Zacatlan tengo a bien emviarle un cordial saludeo, al mismo tempo le hago la
solicitud de viaticos para los siguientes funcionarios:

ESPECIFICACION

C.XNCOOO00CO0, analista. DE FUNCIONARIOS
C. 00000000, policia.
C. 0000000000, policia. COMISIONADOS

Mismos gue s2 encuentran comisionados para asistir a

COMISION DEBIDA

eldiz .de de & las

La solicitud anterior se encuentra alineada al Programa Presupuestaric de la presente
anualidad respecto de:

ALINEACION AL EJE 5
PROGRAMA PROGRAMA 11:
COMPOMENTE 2:
PRESUPL{ESTARIO ACTIVIDADES 8.
DEL AREA

Agradeciendo de antemanao la atencidn a la presente me despido de usted guedando 3 sus
gpreciables drdenes.

“DE LA MANO DE LA GENTE”
ATENTAMENTE
HO00000ODOMK FIRMA DEL
JOOOXOOOXCOOOONONONONONNN00NUOONNK SOLICITANTE
H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA
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ENCABEZADO
LOGO AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN
SOLICITUD DE GASTOS POR CONCEPTO DE VIATICOS
FECHA DE LA . _ 5
COMISION IACATLAN, PUEBLAA DE DEL ANO ——-- (FECHA DE LA COMISION)
AREA ADMINISTRATIVA: (NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA) AREA SOLICITANTE
NOMBRE(S) DE LA (S) PERSONA (S) COMISIONADA (S) CARGO FIRMA

DATOS DE LOS
COMISIONADOS

COMISION

LUGAR DE LA
COMISION

ORIGEN DE LA COMISION

DESTINO DE LA COMISION (CIUDAD, ESTADO)

DESTINO DE LA

(ZACATLAN)

(LUGAR A DONDE REALIZAN LA COMISION]

MOTIVOS DE LA COMISION: (DESCRIBIR EL MOTIVO DE LA

COMISION)

RESULTADO DE LA COMISION: {DESCRIBIR EL RESULTADO
OBTENIDO DE LA COMISION)

DESCRIPCION DEL MOTIVO Y
RESULTADO DE LA COMISION

FECHA DE LA SALIDA

SALIDA |DiA, MES, ANO)

REGRESO [DiA, MES, ANO)

DE COMISION

(FECHA DE SALIDA)

(FECHA DE REGRESO)

FECHA DEL

REGRESO DE LA

COMISION

MONTO TOTAL DE LA COMISION: (MONTO GASTADO EN LA COMISION CON NUMERO Y LETRA)

MONTO TOTAL DE

AREA QUE AUTORIZA EL RECURSO

LA COMISION

TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA

FIRMA DE
AUTORIZACION

FIRMA DEL
SOLICITANTE

(MOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TESORERO [A) MUNICIPAL)

(NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA)
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TABULADOR DE VIATICOS
CUOTAS O TARIFAS

Cuota maxima para el desempeiio de comisiones en el Estado de Puebla

Niveles Sin pernoctar Pernoctando
Mandos superiores $ $
Mandos medios y demas $ $
personal

Cuota maxima para el desempeiio de comisiones en el Estado de México

Niveles Sin pernoctar Pernoctando
Mandos superiores $ $
Mandos medios y demas $ $
personal

e El costo de alimentacion por acompanante es de $
e Si asistieran a otro estado del pais se ajusta de acuerdo a las cuotas vigentes.
e Las presentes tablas estan basadas de acuerdo a las cuotas actuales.
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