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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito ser una herramienta
gue sirva de guia clara y especifica, que garantice la 0ptima operacion y desarrollo de
las diferentes actividades que se efectian 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
organizacion, supongamos por un momento que la forma de realizar una actividad
especifica es conocida por una determina persona. Si por cualquier cosa, a dicha
persona debe abandonar temporal o definitivamente la organizacion, 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 organizacién 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
gue 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
_ gue se realiza y que
le da secuela al
proceso
DOCUMENTO Documento Volate de
empleado para Traslado
cumplir con la
actividad o accién
DOCUMENTOS Documentos Volante de
VARIOS empleados para Traslado
cumplir con la Oficio de
actividad o accion peticion
Carta
Instrucciéon
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 sentido de | ------------------
-

CONECTOR Establece la Se observa
DENTRO DE LA conexion interna en volante de
PAGINA el proceso, cuando traslado, se
este debe ser atienden
retomando enun | 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 ELABORAQION Y SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD
DE PAGO DE GASTO CORRIENTE O DE INVERSION DE FACTURAS DE
PRODUCTOS, BIENES, SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS.

COORDINACION DE ADJUDICACIONES

PROCEDIMIENTO 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

2 ES REAENES R ES R EE
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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 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, Il, 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 I, 4
FRACCIONES II, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, I Y lII, 33
FRACCION 1, 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

Vigilar que el proceso de elaboracion y seguimiento de
solicitud de pago de gasto corriente o0 de inversion sea

2 ES R ES R E S R EE
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correcto, preciso, concreto y este apegado a las reglas y

normativas.

Periodo de Gestion

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

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Auxiliar de| 1 | Recepcionar de las diferentes | Oficio de | Original y un tanto
director direcciones ylo unidades | solicitud en formato fisico
administrativas lo siguiente: 1.- | ANEXO |
Oficio de solicitud con requisicion
debidamente alineado al P.P.
vigente 2.- autorizaciéon y solicitud
de gasto corriente o0 inversion
emitida por tesoreria y avalada por
contabilidad.
Subdirector(a) y| 2 | Revisary en sucaso aprobar si estd | Solicitud pago | Original y un tanto
Departamento completa la documentacion | de gasto | en formato fisico
de Servicio (materialidad:  factura validada, | corriente o]
Generales datos bancarios, constancia de | inversion
situacion fiscal, oficio de solicitud | ANEXO Il
con requisicién, autorizacion y
solicitud de gasto corriente 6
inversion, bitdcora de entrega del
bien y/o servicio, constancia de
recepcion a entera satisfaccion
(anexo 6) ANEXO I, reporte
fotografico georreferenciado,
bitdcora y/o entregable en su caso,
acta entrega-recepcion del bien y/o
Servicio en su caso) para generar la
solicitud de pago de gasto corriente
0 inversion.
Subdirector(a) y| 3 | Si el monto no requiere de un | Acta entrega
Departamento proceso de adjudicacion | recepcion  de
de Servicio dependiendo del bien o servicio se | bienes ylo
Generales realizara contrato pedido ANEXO | servicios
V. ANEXO IV
Director(a), 4 | Elaborar, revisar y autorizar la
Subdirector(a) vy solicitud de pago de gasto corriente
Departamento 6 de inversion, por las
de Servicio adquisiciones, arrendamientos de
Generales bienes y/o servicios.
Subdirector(a) y| 5 | Remitir el expediente a la Direccion
Departamento de Egresos mediante el namero
de Servicio consecutivo de solicitud de pago de
Generales gasto corriente 6 de inversion, para

2 EES PR E
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esperar por su pago 0 en su caso
para  solventar  observaciones
pendientes.
Director(a), Darles seguimiento a los
Subdirector(a) vy expedientes de las solicitudes de
Departamento pago de gasto corriente 60 de
de Servicio inversion, por los complementos de
Generales pago o algun otro pendiente.
Subdirector(a) vy De las facturas que no se haya | Base de datos | Formato
Departamento concretado su pago al cierre de cada electronico
de Servicio mes, se hace una conciliacion de lo
Generales timbrado en el SAT y lo reconocido

por la Direccion de Administracion.
Esta conciliacion se envia a la
direccion de contabilidad con
atencion a la direccion de egresos
mediante oficio para que se
registren en el pasivo

NEEIS
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Generales
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INICIO

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

VALIDAREL
OFICIO, SEGUN
SU
PRESUPUESTO
ENP.P.

ARCHIVARY FIN
DEL PROCESO

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

PROCESO DE ADJUDICACION

CONTRATO
PEDIDO . ADJUDICACION DIRECTA
. INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS
. CONCURSO POR INVITACION

FACTURA VALIDADA EN EL SAT
DATOS BANCARIOS
CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
OFICIO DE SOLICITUD ALINEADO AL PP
SE INTEGRA EL AUTORIZACION Y SOLICITUD DE GASTO CORRIENTE
EXPEDIENTE O DE INVERSION.
BITACORA DE ENTREGA DE BIENES Y/O SERVICIOS
CONSTANCIA A ENTERA SATISFACCION (ANEXO 6)
Y/0 ACTA ENTREGA RECEPCION
REPORTE FOTOGRAFICO GEOREFERENCIADA
BITACORA CUANDO APLIQUE
ENTREGABLE CUANDO APLIQUE
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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

SE ENTREGA EL EXPEDIENTE DE LA
FACTURA A LA DIRECCION DE
EGRESOS PARA LA SOLICITUD DE

ACO

FIN DEL PROCESO
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ANEXO I. OFICIO DE SOLICITUD

SE GESTIONA EL
COMPLEMENTO DE PAGO EN
SU CASO Y SE ANEXA AL
EXPEDIENTE
CORRFSPONDIFNTF
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W ZANCATLAN
Hojaldel
Oficio: XXXX/001/ y
Asunto: Solicitud de capacitacion NUMERO 'Y FECHA
Heroica Ciudad de Zacatlan, Puebla a de de__ DE OFICIO

DESTINATARIO

T Nombre y cargo del directog(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 y 28 de enero de
en el salon 1888, ubicado en el interior del palacio municipal, en un horario de 9:00
am a 16:00 pm. Anexando a este oficio lo siguiente: autorizacion y solicitud de gasto corriente
o inversién. (DESCRIBIR LO MAS QUE SE PUEDA: QUE, COMO, CUANDO Y POR QUE.)

B

En cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo CUERPO ALINEADO AL
"E " Eje 5: Zacatian, Moderno, Transparente y Transformador. PROGRAMA
Programa 9: (1) Zacatlan con Desarrollo Comunitario, Humanista y Sustentable. PRESUPUESTARIO
‘.E Componente 1: (111) Impulso al fomento economico y turistico, realizado. VIGENTE
||»//‘ Actividad 1: (111) Realizar 3 informes de capacitaciones que generen habilidades y
élrl conocimientos para la creacion de emprendimientos.
E CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
1 servicio Capacitacion por (nombre del ponente y nombre de
la capacitacion) el dia 27 y 28 de enero de
¢de 9:00 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 huiinn NOMBRE Y FIRMA DEL
=z SOLICITANTE Y DE
S AUTORIZACION.
; < NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA UNIDAD NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL (A)

SOLICITANTE DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION.

L
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ANEXO Il. CONSTANCIA DE RECEPCION A ENTERA SATISFACCION

@ )e b mano d b genle
ZACATLAN

ANEXO 6 FECHA QUE SE
RECIBE EL BIEN
HEROICA CIUDAD DE ZACATLAN PUEBLAA __ DE DEL202__ Y/O SERVICIO.

CONSTANCIA DE RECEPCION A ENTERA SATISFACCION.

El (La) que conviene C. , con

cargo adscrito a la Direccidn de
y en seguimiento al oficio de solicitud
No. de fecha de 2026,
manifiesto haber recibide a entera satisfaccion el bien yle servicio proporcionade, mismo que fue

inspeccicnado, verificade y se ajusta a los requerimientos especificados, segun lo adjudicado en el NUMERO DEL
contrato No. ; adquisicion, arrendamiento CONTRATO DE
ylo servicio que fue otorgado por el proveedor ylo prestado de  servicios ADJUDICACION EN SU

NOMBRE COMPLETO CASO.

DEL PROVEEDOR, Y consistente en:

DEL BIEN Y/O
SERVICIO QUE SE
ENTREGO. ,

el cual fue entregado el dia

Entrega: Recibe:
NOMBRE Y FIRMA DEL
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
DIRECTOR(A) I?E ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRACION.
Nombre Y Firma Del Director(A) De Nombre Y Firma De La Unidad Administrativa
Administracién Solicitante
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ANEXO lIl. SOLICITUD DE PAGO DE GASTO CORRIENTE O INVERSION

: ;
ks % Z IMPORTE DE DIRECCION DE ADMINISTRACION
N COMPRA
Wk 2 SOLICITUD DE PAGO DE GASTO CORRIENTE O INVERSION
e
DIRECTORA DE EGRESOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN NO DE LA O RD E N
: £ PRESENTE
FECHA,TIPODE [wev [ ] o —
COMPRA |
TIPO DE COMPRA:
wme | |eocso [ Jcowmo| | [ ]
ONCEPTO I I
= PROVEEDOR: l I DATOS DE LA
COMPRA
gpeance m;; CLABE:
IMPORTE DE o [ ] |
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:

c. C
JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTORA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
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FIRMA DE LA PERSONA
QUE ELABORAY QUIEN
REVISA

Formato ACR
ANEXO IV. ACTA ENTREGA RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

% ZACATLAN _palocio Municipai 5/, B

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

DATOS DE LA En el Municipio de Zacatlan, Puebla, siendo lss __:__ hrs, del dia ___ de de.
COMPRA 2026, se procede s reslizar la entrega-recepcion de los bienas y/o servicios, consistentes en la
accion denominada:” . conforme a lo

& siguiente:
-~

Ne. de proceso: MZP/CMA/2026/ Contrato No. PMZP/CMA/2026/
Oficic de autorizacién de gasto corriente 4 P o
de inversidn: SRR
INFORMACION Monto asignado: $ Monto del contrato: $
DEL PROCESO
Fuente de financiamiento: Fecha de inicio: __ de de__ | INFORMACION
DEL CONTRATO
Ejercicio: Fechsa de término: __ de de
Partida(s) contable:
Fianza y/o garantia de vicios ocultos:
L]
. PRECIO
NO.| CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
1
2
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DESCRIPCION DE
LA COMPRA

Col. Centro Zocatlan, Puabla
No habiendo mas gue agregar, se cierra la presente acta a las ____ horas en el mismo
lugar y fecha de su sperfura.
Por el Municipio contratante
FIRMAS DE
RECEPCION
Recibe:
C C. José Manuel Ortega Rodriguez
Director{a) (éres requiriente] Director de Administracion
Por el proveedor
FIRMAS DEL
PROVEEDOR
Entrega:
C. Proveedor

Representante Legal




% ZACATLAN

Manual de Procedimientos

Clave IMZAC/2427/MP/DA  |Pagina: 17 de 120

Fecha de Emision 18/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4
FIRMAS DEL
CONTRALOR

Nombre
Procedimiento

del

PROCEDIMIENTO DEL DESARROLLO DE PROCESOS
DE ADJUDICACION QUE AMPARAN LAS
ADQUISICIONES DE BIENES, ARREDAMIENTOS 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 gestiébn 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, Il, 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 I, 4
FRACCIONES II, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,

2K JIOEIEN JDE NS JITEINISZNS
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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
Xll, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
Criterios o Politicas de | La Direccion de Administracién dara seguimiento a los
Operacion contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios para
gue se lleven de acuerdo a lo establecido en la misma, que
los documentos y la informacién que contienen sea lo
minimo requerido por la normativa vigente, para contar con
expedientes 6ptimos.

Periodo de Gestidn No especifico, depender4d de la naturaleza de la
contratacion.

N —‘ A

(LI
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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
Recepcionar de las diferentes | Oficio de | Original 'y un
direcciones ylo unidades | solicitud tanto en formato
administrativas lo siguiente: oficio fisico
e 1.- solicitud con requisicion
Auxiliar de 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.
Proponer al Comité Municipal de
Adjudicaciones las etapas para
integrar el procedimiento de
adjudicacion correspondiente
Coordinador(a) de 3 (Licitacion Publica, Invitacion
Adjudicaciones Restringida ylo Adjudicacién
Directa) segun la naturaleza de la
contratacion, vigilando que en todo
momento se encuentre apegada a
la normativa legal vigente.
Hacer la propuesta de Invitacién al
Director(a) de 4 presidente  del Comité  de
Administracion Adjudicaciones para ser enviada a
los proveedores seleccionados.
Confirmacion o negacién de los
Proveedores 5 proveedores la participacién en el
concurso
Coordinacion de Compras integradas amparadas
Recursos con el contrato de adjudicacién con
Materiales, el proveedor ganador.
Bienesy Servicios | 6
Generales ylo
Direccion
requirente.
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Coordinador de Presidente del Comité de

Adjudicaciones (.:Om'te _de Proveedores Adjudicaciones
Adjudicaciones
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INICIO

CONSTANCIA A ENTERA SATISFACCION, ASI COMO
UTORIZACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

REVISION DEL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES

DEFINIR EL TIPO
DE
PROCEDIMIENTO
PARA SU
ELABORACION

ARCHIVARY FIN
DEL PROCESO

COORDINACION
DE
ADJUDICACIONES

PROPUESTA DEL
DICTAMEN DE EXCEPCION
A LA LICITACION PUBLICA

ELABORACION DE LA
PROPUESTA DE INVITACION
DEL PROCEDIMIENTO

JUNTA DE
ACLARACIONES

RECEPCION Y
APERTURA DE
PROPUESTAS

EVALUACION
TECNICAY
ECONOMICA
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EVALUACION
TECNICAY
ECONOMICA

EMISION DE
DICTAMEN DEL
FALLO

APROBACION Y
EMISION DEL FALLO

RESGUARDO DEL
EXPEDIENTE

CONTRATO DE
ADJUDICACION

FIN DEL PROCESO
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INICIO

RECEPCION DE OFICIO DE SOLICITUD Y REQUISICION DE
BIENES, CONSTANCIA A ENTERA SATISFACCION, ASI COMO
LA AUTORIZACION DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

REVISION DEL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES

DEFINIR EL TIPO
DE
PROCEDIMIENTO
PARA SU
ELABORACION

ARCHIVARY FIN

DEL PROCESO .
COORDINACION

DE
ADJUDICACIONES

SOLICITUD DE
COTIZACION Y ESTUDIO
DE MERCADO

DICTAMEN DE
EXCEPCION

NOTIFICACION AL
PROVEEDOR
ADJUDICADO

CONTRATO DE
ADJUDICACION
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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

Garantizar que las unidades se encuentren en ¢ptimas
condiciones de funcionamiento y seguridad para prevenir
accidentes, reducir costos operativos y asegurar la
continuidad de los servicios publicos o actividades oficiales
del H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, I| 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, Il, 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 lII, 33
FRACCION I, 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
Operacion

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 ejecucion 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 all4 de 5 dias héabiles.
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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

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Analista
especializado

Elaborar  un programa  de
mantenimiento preventivo con base
en las especificaciones de cada
unidad con la programaciéon de
servicios preventivos anuales con
la  definicion 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 inspeccion
fisica. Asi como dar seguimiento a
los mantenimientos programados
de servicios de unidades.

Director de area

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

Oficio de
solicitud

Original 'y un
tanto en formato
fisico

Analista
especializado

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

Analista (2)

Adquirir  las  refacciones y/o
lubricantes necesarios a través de
los  proveedores  adjudicados
mismos  que deberan ser
trasladados al mecénico para su
colocacion en la unidad.

Servicio
automotriz
(autorizado)

Recoger la unidad vehicular una
vez revisada y reparada. El tiempo
de su reparacion variara
dependiendo de la situacion en la
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gue se encuentre por lo que la
Direccion de Administracion por
conducto de la jefatura de parque
vehicular mantendrd contacto y
comunicacion directa con el
mecanico autorizado para verificar
gue el servicio sea profesional y
correcto.

Departamento
Parque vehicular | 7
y Bienes Muebles

Llenar la informacion del servicio
realizado y las piezas adquiridas
por cada unidad en la bitacora de
mantenimiento vehicular misma
informacibn que mantendra un
seguimiento e  historial de la
situacion fisica y mecanica de la
unidad.

Bitacoras de
Mantenimiento
s ANEXO VI

Formato
electrénico
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| Analista especializado | Usuario del bien | Director de area | Analista
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INICIO

IDENTIFICACION DE LAS
NECESIDADES DE LOS
MANTENIMIENTOS VEHICULARES

PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

OPERACION DE
REPORTE DE
FALLAS O AVERIAS

COMPROBAR SU
ESTADO PARA DECIDIR
S| SE REALIZA SU
MANTENIMIENTO

RECOGER LA

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

UNIDAD REVISADAY
REPARADA

VERIFICAR SU GARANTIA
DE MANTENIMIENTO, SI
LLEGA A FALLAR PARA

COMUNICACION DIRECTA
CON EL PROVEEDOR PARA
CONOCEREL ESTADO

ADQUISICION DE
REFACCIONES Y/O
LUBRICANTES QUE SE
DEBEN LLEVAR AL
MECANICO PARA SU
COLOCACION

REGISTRAR LA

VOLVER A SU REVISION

MANTENIMIENTO
VEHICULAR

INFORMACION DEL
SERVICIO REALIZADO Y
LAS PIEZAS ADQUIRIDAS

SEGUIMIENTO AL
ESTADO HABIL DE
LAS UNIDADES
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Formato CMV

ANEXO V. PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO VEHICULAR
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TIPOS DE
MANTENIMIENTOS

Formato RSM
ANEXO VI. BITACORA DE MANTENIMIENTO
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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, Il, 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 I, 4
FRACCIONES II, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, I Y lII, 33
FRACCION I, 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
Operacion

La Direccion de Administracion en conjunto con la
Coordinacién de Recursos Materiales, Bienes y Servicios
operara el abastecimiento de combustible bajo las politicas
de registro y control, asi como la supervisién 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 donacién al
servicio oficial del municipio.
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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 | ANEXO VI fisico

solicitud de combustible,
anotando la fecha, el odometro
actual con la foto georefenciada
del tablero de la unidad, tipo de
combustible, cantidad solicitada,
informacion de identificacion de
la unidad vy justificacion del por
gqué y para gué 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 realizacién
de sus actividades. (NUmero de
contratos limitados a la carga
laboral de la unidad
administrativa).

Indicar la  validacion vy
autorizacion de la carga
inspeccionando que esta se
encuentre bien alineada y que
Auxiliar del tenga recurso en su actividad y
Director componente del Programa
Presupuestario en curso vy
otorgar el vale de combustible
llenado con los datos que
contiene el oficio de solicitud.
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Original 'y un
tanto en formato
fisico

Director de las
areas
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Realizar el abastecimiento de
combustible entregando el vale
en la gasolinera autorizada,
. realizando la carga de
Analista 4 . g9a
combustible en presencia del
chofer registrando la cantidad
suministrada, fecha y hora y
firma de recibido.
Vale de carga | Original y un
Entrega de vales de carga | ANEXOVIIl | tanto en formato
Responsables . i fisico
. 5 | efectivamente utilizados para su
de las areas )
registro.
Coordinador de .
Registro de la carga en el
Recursos .
. formato de registro de vales de
Materiales, ) >
, 6 |gasolina utlizado por Ila
Bienes y o
o Coordinacion de  Recursos
Servicios . . S
Materiales, Bienes y Servicios.
Generales.
Consolidar el control al final de
Coordinador de cada mes mediante la
Recursos elaboracion del reporte mensual
Materiales, 7 de consumo de combustible por
Bienes y unidad, comparando los
Servicios consumos, detectando
Generales. anomalias y generando un
historial de rendimientos.
Coordinador de Generar las bitdcoras | Bitacora  de | Original 'y un
R mensuales de consumo que | combustible, tanto en formato
ecursos : . A (i
Materiales firman los responsables de &rea | bitacora  de | fisico
; ’ 8 |a fin de garantizar que las | lubricantes y
B|en_es_ y cargas de combustibles que aditivos
Servicios . . ANEXO IX
tuvieron se recepcionaron a
Generales . -
entera satisfaccion.
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INICIO

SE HA REMITIDO UNA SOLICITUD DE
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

LA SOLICITUD SE
ENCUENTRA CORRECTA
CON LOS DATOS:

VERIFICAR QUE LA
SOLICITUD ESTE BIEN
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 DE ENTERA
SATISFACCION

BITACORAS MENSUALES
DE CONSUMO

RESGUARDO DEL
RESGUARDO DFT UNA EXPEDIENTE OFICIOS,
COPIA DE LA BITACORA VALES Y BITACORAS
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4_ANEXO VII. CONTRATO DE COMODATO

Palacio Municipal S/N, &
Col. Centro Zacatlan, Puebla

CONTRATO NO.

CONTRATO DE COMODATO QUE CELEBRAN POR UNA 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 C.

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 Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

TOMA
PROTESTA Y ENTRA EN FUNCIONES, DE ACUERDO CON EL INVENTARIO DEL
PARQUE VEHICULAR EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN CUENTA
CON  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, VECINO (A) DE ZACATLAN,
CON DOMICILIO EN

IDENTIFICANDOSE CON CREDENCIAL PARA VOTAR CON CLAVE DE ELECTOR

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 '

TERCERA. - MANIFIESTA SER PROPIETARIO (A) LEGITIMO DEL BIEN MUEBLE
VEHICULO SEDAN MARCA VENTO TIPO MOTOCICLETA, MODELO 2024
NUMERO DE PLACAS 80TKW3 NUMERO DE SERIE 3MUHBGCDOR1006254 COLOR
GRIS. DE CONFORMIDAD CON LA FACTURA 91F46866-4651-48ED-ASA2-
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Palacio Municipal S/N, &
Col. Centro Zacatlan, Puebla

ARA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE SE ENCUENTRA
AL CORRIENTE DE LOS PAGOS DE CONTROL VEHICULAR, VERIFICACIONES,
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) Y 105 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA Y:2.3Y
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 ZA~ —  ~ 77 " DE MAYORIA Y
VALIDEZ EXPEDIDA POR EL CONSEJO 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 OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO DE
COMODATO, SON USADOS. POR LO TANTO, SON ACEPTADOS POR EL
COMODATARIO EN LAS CONDICIONES QUE SE ENCUENTRAN DE ACUERDO A EL
TIEMPO DE USO POR EL COMODANTE.
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Palacio Municipal $/N, K
Col. Centro Zacatlan, Puebla

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 VICIO DEL
CONSENTIMIENTO, QUE PUDIERAN INVALIDAR ESTE ACTO, POR LO QUE ESTAN
DE ACUERDO EN SUJETAR SUS COMPROMISOS EN LOS TERMINOS Y
CONDICIONES ADHERIDAS EN EL PRESENTE CONTRATO DE COMODATO EN
TERMINOS DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO. 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 HONORABLE AYUNTAMIENTO
DE ZACATLAN A TRAVES DEL AREA QUE CORRESPONDA: QUEDANDO BAJO SU
ESTRICTA Y ABSOLUTA RESPONSABILIDAD 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 Y SOBERANO DE PUEBLA.
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Palacio Municipal S/N, &
Col, Centro Zacatlan, Puebla

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 ASEGURAMIENTO. “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 QUE EL BIEN MUEBLE OBJETO
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 14 DE OCTUBRE DE 2027.

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

DECIMA SEGUNDA. DE LOS DERECHOS. “LAS PARTES™ RECONOCEN QUE EL
PRESENTE CONTRATO NO CONSTITUYE O GENERA DERECHOS REALES DE
DDADIEN AT DADA ST £ OWMAOANATADINY DECDEMTO AT BRIEN ATIERT AR TETO
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Palacio Municipal S/N, K
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" Y LA
ENTREGA DEL BIEN MUEBLE.

DECIMA QUINTA. DEL INCUMPLIMIENTO PARCIAL, "EL COMODATARIO"
ESTA DE ACUERDO EN DISPONER VOLUNTARIAMENTE DE LOS BIENES
MUEBLES UNIDADES AUTOMOTRICES QUE SE LE ASIGNA EN COMODATO EN
CASO DE QUIE INCUMPIA CON AILGINA DE TAS (1 ALISIIT AS ASENTADAS FN
ESTE CONTRATO, SIN EMBARGO. PARA DESVIRTUAR SU INCUMPLIMIENTO
PODRA EXHIBIR Y ENTREGAR A "EL COMODANTE" LOS DOCUMENTOS CON
LOS QUE ACREDITE SU CUMPLIMIENTO DENTRO DE LOS 5 DIAS HABILES
SIGUIENTES CONTADOS A PARTIR DEL REQUERIMIENTO PREVIO QUE SE LE
FORMULE PARA LA VALORACION Y 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.
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Col. Centro Zacatlan, Puebla

“EL COMODANTE"™

C. JONATHAN BARRIOS HERNANDEZ

“EL COMODATARIO”

LEIDO EL PRESENTE CONTRATO, ENTERADAS LAS PARTES DEL CONTENIDO Y

ALCANCE LEGAL, LO FIRMAN PARA SU VALIDEZ. EN EL MUNICIPIO DE
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ANEXO VIII. VALES DE CARGA DE COMBUSTIBLE

FOLIOY FECHA
DEL VALE

FOLIO
LOGO AYUNTAMIENTO NO. XXX
FECHA
VALE DE GASOLINA

NOMBRE
DEPARTAMENTO
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DATOS DE
IDENTIFICACION
DEL VEHICULO Formato BC
SOLICITANTE
CANTIDAD DE
LITROS TIPO DE TOTAL, DE
AUTORIZADOS COMBUSTIBLE LITROS
MONTO
FIRMA FIRMA DE
AUTORIZACION RECIBIDO

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

LOGO

AREA

BITACORA DE COMBUSTIBLE DEL 01 AL 31 DE MARZO DE 2025
AREA ADMINISTRACION
EL CRUCERO DE ZACATLAN SA. DECV

u : [ PLACA | LTROS | RECORRIDC
NISSAN NP30O ADMINISTRACION | SN14281 35.00 830.85 | SUMINISTROS
KiA RO TVN-706-8 20.00 47550 VARIOS
0510372026 NISSAN NP30) ADMINISTRACION | SN14261 3801 93078 VARIGS
P11,C2, AB| 071032025 | PREMIUM | MSSAN TITAN CREW CAS TITAN SN4s08 g28t|s 202797|  COMX
P11, C2, AE | 0702026 MAGNA | W JETTA MIM 1486 WA | & 74940 | MANTENMIENTO
511, G2, A | 1000372025 | MAGNA KIA RI0 TVNT08.8 300018 71940 VARIOS
B11, G2, A5 | D&I0M2025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRACION | SN14261 9000 |5 ©49.60 | SUMINISTROS
P11, G2, AS| 110372025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRACION | SN14261 4366 |5 1048687 | SUMINISTROB
P11, G2 A5 | 1203/2025 | MAGNA JEEP WRANGLER 5P 35008 639.30 VARIOS
P13, C2 AS | 1410372025 | PREMIUM NISSAN NPACO ADMINISTRAGION | SN14261 | 5278 |3 129263 VARICS
P11, C2 A2 | 190372025 | WAGNA NISSAN PLATINA 533ZUD 30008 71840 VARIOS
P11, CZ, AB | 18/03/2025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRAGION | SN14z81 3000]8  71640 | SUMINISTROS
N P11, C2, A8 | 17:032025 MAGNA KIA RIO TVN-706.8 000§ 71840 VARIDSE
RELACION P11 (2 AG | 18032025 | NA | JEEP WRANGLER 5F 000!8 7840 VARIOS
P11, G2, AS | 1803/2025 | PREMAUM NISSAN NP300 ADMINIS TRACION |~ SH14281 SraBiy  Wizez|  VARIDS
DE CARGAS F11, G2, A% | 18032025 | MAGNA W JETTA NZI 1488 415618 967.11 | MANTENIMIENTO
P11, G2, AS | 201082025 | MAGNA VW JETTA WZM1 455 300015 719.40 | MANTENIMIENTO
P11.C2. AS| 20037028 | magGns |WSSAN rrr:;t‘mew CaAB TITAN SN48503 584|S B5480 VARIOS
P11.C2 AB| 22032025 | magNa |NSSAN mmcaewcas TITAN 54808 5001 |3 118812 VARIOS
P11 G2 A5 | 21002025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRAGION | SN14281 300013 71940 | SUMMNISTROS
B11, C2, A5 | 241032028 | MAGNA KIA RIO TVN-T082 300018 71940 VARIOS
F11, 2, AB | 2410372025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINSTRAGION | SN14281 30001 % 95920 | SUMINISTROS
F11. G2, AB | 26032025 | MAGNA JEEP WRANGLER 3 200018 850.20 VARIOS
P11, C2, AS | 2703/2025 MAGNA vw JETTA MIM 1485 23371 8 £60.51 | MANTENIMIENTC
711, G2, AB | 26003/2025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRAGION | SN14261 4453 |8 108762 | SUMINISTROS
P13, C2 AS| 20012025 | MAGNA NISSAN NP300 ADMINISTRAGION | GN14261 30008 719.40 VARIOS
P11,C2 A2 SUBTOTAL 08 71040
- P11,02, A8 SUBTOTAL g2ues § 2240126
ALINEACION DE TOTAL 95968 § 23,12048
PROGRAMAS Manifiesto satisfaccion con al bien ylo servic lanBdo, tu rificado ta a lon rimien
s antera con af n ylo servicko, proporc i que fue insp do, ve y se ajusta a requerimientos
PRESUPUESTARIAS especificados para blenes y servicios
berumMmmmdmumVahl?; Q.l.lyd.“‘ isici -~ y Servicios del Sector Publico Estatal Y Municipal,
CONSTANCIA A
ENTERA

SATISFACCION

M24. 2097

FIRMA DEL
DIRECTOR DE AREA

Formato BC
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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 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 I, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES I, VII, VI Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y III, 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
Xll, 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
realizard el procedimiento del levantamiento y actualizacion
de inventario como lo dicta la Ley Orgénica Municipal del H.
Ayuntamiento de Zacatlan.

Periodo de Gestion

20 dias habiles, dependiendo de la calendarizacién de
areas y de la ejecucioén pronta de los responsables.

2 ES REAENES R ES R EE

IR
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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
Coordinador de Programar y calendarlzar las
fechas de inventario en cada
Recursos , . . -
Materiales area 'y c_ompartlr_ medl_anfte oficio
. ’ 1 | de solicitud de disponibilidad del
Bienes y :
o enlace de bienes muebles
Servicios
responsable en cada una de las
Generales ,
areas.
Coordinador de Reunir los documentos soporte,
Recursos resguardos, formato de
Materiales, 5 inventario interno de bienes
Bienes y muebles, actas de baja y demas
Servicios junto con el formato de
Generales 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
mediante su etiqueta de
Departamento . L
Parque |d_ent|f|caC|on en formato QR
. 3 | misma que se enlazara al
vehicular y .
- formato de levantamiento de
Bienes Muebles . . :
inventario en el equipo de
coOmputo destinado para el
procedimiento, esto a través del
lector de codigos QR a
disposicion de la Direccion de
Administracion.
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Departamento
Parque
vehicular y
Bienes Muebles

manualmente especificaciones | de
respecto de
recomendaciones.

_ Formato  de | Formato
Registrar durante el proceso | levantamiento
inventario

hallazgos y | ANEXO X

electronico

Coordinador de

Confrontar la informacion fisica

Bienes Muebles

Recursos con el sistema patrimonial vy
Materiales, actualizar las discrepancias
Bienes y obtenidas, después de recorrer
Servicios todas las areas que integran el
Generales. H. Ayuntamiento.
Departamento
Parque Elaborar acta de resultados con
vehicular y hallazgos y recomendaciones.
Bienes Muebles
Departamento :
Integrar un expediente completo

Parque ) .

) del levantamiento en archivo
vehicular y

fisico y digital.
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Coordinador

Departamento Parque vehicular
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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
IDENTIFICACK{ON ENLAZANDO
AL FORMATO DE
LEVANTAMIENTO

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
HALLAZGOSY
RECOMENDACIONES

INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE DE
LEVANTAMIENTO EN ARCHIVO
FISICO Y DIGITAL

FIN DEL PROCESO
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ANEXO X. FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
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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, Il, 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 I, 4
FRACCIONES II, VII, VIIl Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y lII, 33
FRACCION 1, 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.
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Periodo de Gestion 1 o 2 dias habiles, dependiendo de la disponibilidad de la

DEL H. AYUNTAMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS COMO PATRIMONIO
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RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Responsables
de las éreas

Recepcionar el (los) bien (es)
gue han sido adquiridos por el
area solicitante, quien
proporcionara una evidencia
geo-referenciada del acto.

Departamento
Parque
vehicular y
Bienes Muebles

Verificar la  documentacion
soporte (factura, contrato de
donacion, oficio de asignacion) a
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
posicion  y/o numero de
inventario que ocupe el bien en | de
su é&rea de integracion
asignandole un numero de
inventario. El numero de
inventario correspondera
directamente a las siglas de la
nomenclatura del area en
cuestion, los nameros finales de
la administracion que se trabaje
y el nimero de bien, ejemplo:
DAZ/24-27/001.

Etiqueta de
identificacion

ANEXO XI

Formato fisico

bienes

Registrar los datos del bien en el
archivo INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES
concentrado en formato Excel
del sistema patrimonial del
municipio. Entre los datos se
encuentran (nimero de
inventario interno, numero de

inventario contable, marca,
modelo, nUmero de serie,
direccion responsable,

resguardante de uso, puesto del
resguardante y observaciones
generales).

Inventario de
bienes

muebles y en
ANEXO XIlI

Original, un tanto
en formato fisico
formato
electrénico
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Elaborar el resguardo interno de | Resguardo de | Original, un tanto
bienes muebles, el cual es la | bienes en formato fisico
responsabilidad directa del usoy | muebles y en formato
cuidado del bien. ANEXO Xl electrénico

Archivar el expediente del bien
con toda la documentacion
obtenida en formato fisico en
carpetas cuya etiqueta de
identificacion corresponda
directamente a INVENTARIO
DE BIENES MUEBLES vy el
numeral al que se integre.
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Departamento Parque vehicular y bienes muebles
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INICIO

VERIFICAR LA
DOCUMENTACION SOPORTE

LLENADO DE FORMATO PARA

LA ASIGNACION DE NUMERO
COMPROBANTE FISCAL DE INVENTARIO

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 CON TODA LA
DOCUMENTACION OBTENIDA

FIN DEL PROCESO
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ANEXO XI. ETIQUETA DE IDENTIFICACION DE BIENES MUEBLES

DATOS DEL
BIEN:
DIRECCION,
NUMERO DE
INVENTARIO Y
DESCRIPCION

N ZACATLAN

CENTRO
ESTRATEGICO DE
MONITOREO C2

LOGO DE LA
ADMINISTRACION
EN CURSO

CODIGO QR CON
DATOS DE LA
IDENTIFICACION
DEL BIEN

Formato FBM
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£ DATOS DEL
%" ZACA‘TLAN ESCANEO DE QR
) DIRECCION DE ADMINISTRACION
DATOS DEL FICHA INTERNA DE BIEN MUEBLE
BIEN: AREA CENTRO ESTRATEGICO DE MONITOREO €2
N DESCRIPCION UPS NO BREAK 850VA/S10W
DIRECCION, NUMERO DE INVENTARIO
: ETIQUETA MZAC/2427DCEM/118
NUMERO DE MARCA EPCOM
INVENTARIO Y MODELO EPUSS0LCD
> SERIE E2409020879
DESCRIPCION REPORTE FOTOGRAFICO

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

REPORTE
FOTOGRAFICO

. ZACATLAN

AREA CNCARGADO OF AR A

A ROA A &

FOOOOEN, OO X

Formato C3

----------

EVIDENCIA

FOTOGRAFICA

BIENES -

REGISTRADOSEN | [~ .~

EL INVENTARIO
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DATOS DE LOS
BIENES
FIRMA DE iy e

AUTORIZACION

FIRMA DEL
RESPONSABLPrmpto RIB

ANEXO Xlll. RESGUARDO INTERNO DE BIENES MUEBLES

H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN, PUEBLA

LOGO NO. DE RESGUARDO
RESGUARDO INTERNO DE BIENES MUEBLES
INSTITUCIONAL
RESTONEADLE: FECHA DE ALTA O TRASLADO
DATOS DEL
CARGO | PUESTO RESPONSABLE
DIRECCION 0 AREA
ADMINISTRATIVA
TIPO DE MOVIMIENTO
ALTA TRASLADO
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

FOTO DEL BIEN MUEBLE
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DATOS DEL BIEN

(DEL CFDI)
LEYENDA DE
RESPONSIVA

FIRMAS
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

e |
\v
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Municipal que hayan dejado de ser Utiles por obsolencia,
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, 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 I, 2 FRACCION |, 4
FRACCIONES I, VII, VI 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
XII, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, 11 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
realizara el procedimiento debido para el alta de los bienes
muebles que se adquieran para el patrimonio del H.
Ayuntamiento, bienes que fungiran como apoyo para las
actividades diarias del trabajo de oficina.

Periodo de Gestiéon

20 dias habiles, dependiendo de la elaboracion del proyecto
de baja de bienes muebles, a la integracion en la sesién 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 obsolencia de un
Materiales, . i
) bien, ya sea por su deterioro,
Bienes y , .
o falta de funcionalidad o por la
Servicios yl 1 |. L 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 éarea de
Tecnologias de la Informacion la
revision interna y externa del
Analista de blen (equipo de_ comput_o),
- 3 | teniendo por entendido que, si el
soporte técnico .
bien no se encuentra en buenas
condiciones se debera integrar
un dictamen técnico de
obsolencia.
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
Analista de . . .
Lo 5 | inspeccion externa de los bienes
soporte técnico ) S
mediante oficio firmado por la
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Direccion de Administracion,
teniendo por entendido que, si el
bien no se encuentra en buenas
condiciones se debera integrar
un dictamen técnico de

obsolencia.
Presentar los dictamenes del | Dictamenes Original, un tanto
bien (es) obsoletos ante la | Internos y | en formato fisico

Comisibn de Patrimonio y |&xternos de|y en formato
Hacienda Publica Municipal con | inspeccion de | electronico

quien la  Direccion  de E:irelﬁlses
. Administracion por conducto de
Director de ANEXO XIV

la Coordinaciéon de Recursos
6 | Materiales integrara y
presentara el proyecto de baja
de bienes muebles ante el H.
Cabildo Municipal, donde se
presentaran iniciativas para su
destino final.

Solicitar a la secretaria general
del Ayuntamiento el acta de
sesibn donde se apruebe el

Administracion

Coordinador de

Recursos ) :
] proyecto de baja de bienes
Materiales, 7
. muebles para tener el respaldo
Bienes y .
o legal ante la baja vy
Servicios . . . ,
desincorporacion del inventario.
Realizar la baja de bienes
Departamento . o
muebles del inventario interno y
Parque

8 | contable propiedad del H.

Vehicular y Ayuntamiento Municipal.

Bienes Muebles

Resguardar los bienes muebles

Departamento en una bodega o0 espacio
Parque 9 habilitado, seguro y accesible
Vehicular y para los responsables hasta su
Bienes Muebles destino final.
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Analista de soporte Director de

Director de las areas

técnico

Administracién

Coordinador
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INICIO

IDENTIFICAR LA OBSOLECENCIA DE
UN BIEN

INFORMAR MEDIANTE
OFICIO EL ESTADO DEL BIEN
Y SOLICITAR LA BAJA

COMISIONAR AL AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION LA
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

ELABORACION DE LOS DITAMENES
INTERNO Y/O EXTERNOS DE LOS
BIENES

PRESENTACION DE LOS
RESULTADOS ANTE LA
COMISION DE PATRIMONIO Y
HACIENDA PUBLICA

ELABORACION DEL PROYECTO DE
BAJA DE BIENES MUEBLES PARA
PRESENTARLO ANTE EL H. CABILDO
MUNICIPAL

ES
APROBADA
LA BAJADE
LOS BIENES

REALIZAR LA BAJA DE
BIENES MUEBLES DEL
INVENTARIO INTERNO Y

RESGUARDAR LOS
BIENES HASTA EL
ANTREGO A SU DESTINO
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ANEXO XIV. DICTAMENES INTERNOS Y EXTERNOS DE INSPECCION DE
BIENES MUEBLES

DESTINATARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION
MEMORANDUM

MO X0 000

ASUNTO: DICTAMEN TECNICD

OO OO OO0,
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESEMNTE

DATOS DE Por medio del presente le envio un cordial saludo, al mizmo tiempo me permito notificarle
IDENTIEICAGID que se realizo el servicio de mantenimiento preventive y correctivo al siguiente equipo: impresora
XEROX D-D020, donde se detectd que el fusor v los engranes de |la impresora estén dafados, esto
N DEL BIEN . ) . )
CON EL ze debe al desgaste y constante uso de ella. Para habilitar la impresora e sufiere el cambio de sus
s piezas correspondientes.
DICTAMEN
PRESENTADO La impresora con el siguiente ndmero de serie: BB7E6816 esta ubicada dentro de las IDENTIFICACION
oficinas de Catastro Municipal. DE NUMERO DE
INVENTARIO Y
Sin otro particular, agradezco de antemano |a atencién que sirva al presente, quedod UBICACION DEL
apreciables ordenes. BIEN
FECHA DE
ELABORACION HEROICA CIUDAD DE ZACATLAN, PUEBLA, A
ATENTAMENTE
C. 3000000 . 00RO OO

RESPFOMSABLE DE 5ISTEMAS DIRECTOR DE ADMIMISTRACION

FIN DEL PROCESO
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FIRMA DE
CONOCIMIENTO

FIRMA DE LA PERSONA
RESONSABLE DE HACERLO

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

— 4

DICTAMEN DE DIAGNOSTICO DE EQUIPO DE COMPUTO Y ELECTRONICO

[ I NO. SERIE ESTATUS FALLA
ETIQUETA | DESCRIPCION GENERAL MARCA MODELO - "
SMZ821248068 | TELEVISION I 32LK540BPUA 905DCSF03110 | OBSOLETO | PANTALLA ROTA |
P e I TELEFONO I =N =00 a BOCINA DANADA
TMZ821/248101 Bl PANASONIC KXT7730 - : T
TELEFONO INAL = BOCINA DANADA
TMZ821/248103 VTECH 1 26XT MOTOROLA LYRIX500-3 QF000117692 l :
TELEFONO INAL BOCINA DANADA
| TMZ821248104 VTECH/2EXT | MOTOROLA LYRIX500-3  Qro0o117652 o )
TMZ&21/248100 TELEFONO PANASONIC BOCINA DANADA |
= h "DANOEN |
GENTRAL PANASONIC | KX-TES824MX 7LCFM033531 CENTRO DE
TELEFONICA i
RELACION DE OBSOLETO CORTO
TMZ821/248162 LAPTOP CORE CORE 240-70 YB08750058 CIRCUITO EN
BIENES Y SU - | PLACA MADRE |
R FALLA EN
ESPECIFICACION FUENTE DE
PODER Y CORTO
DE FALLA TMZ821/248173 CPU ‘ ‘ CIRCUITO EN

56610000141

5661000011-1

COMPUYACION

SOLUCIONES EN EQUIPO DE COMPUTO

DANIEL CABRERA #14, ZACATLAN, PUEBLA. TEL 97 5 40 87

TRIPIE

BAFLE AMPLIFICADO J&B

BAFLE AMPLIFICADO C/

| 58610000152 | NO BREAK 6 CONECTORES ‘

ZACATLAN, PUEBLA., A 10 DE SEPTIEMBRE DE 2024

J&B

OBSOLETO

OBSOLETO

OBSOLETO

,/’
LIC. |pr§ LOPEZ HERNANDEZ

FIRMA DE LA PERSONA
RESONSABLE DE HACERLO

'DANO EN CENTRO DE CARGA,
QUEMADA LA PLACA PRINCIPAL
DARNG EN CENTRO DE CARGA,
QUEMADA LA PLACA PRINCIPAL
DESCARGA ELECTRICA
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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 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, Il, 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 I, 4
FRACCIONES II, VII, VIII Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y lII, 33
FRACCION I, 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
Operacion

La Direccion de Administracion en conjunto con la
Coordinacién de Recursos Materiales, Bienes y Servicios
realizard el procedimiento debido para la baja de los bienes
por enajenacion.

Periodo de Gestion

30 a 40 dias habiles, dependiendo de la elaboracién de
dictdmenes del perito valuador, del proyecto de venta de
bienes muebles, de la generacién de la subasta, de la

2 ES REAENES R ES R EE

IR



"\ ZACATLAN

Manual de Procedimientos

Clave IMZAC/2427/MP/DA  |Pagina: 77 de 120

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

recepcion de los candidatos, de la realizacion del evento,

del pago, facturacion 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
Coordinador de
Recursos . : .
. Determinar el bien a enajenar
Materiales, . S :
) mediante evaluacion previa para
Bienes y . .
o determinar si es apto para ser
Servicios y| 1 . )
vendido o] transferido
Departamento .
considerando su estado vy
de Parque utilidad
Vehicular de '
Bienes Muebles
Solicitar autorizacion para su
: enajenacion al H. Cabildo
Coordinador de . .
Municipal, incluyendo una
Recursos )
. propuesta formal mediante un
Materiales, : :
Bienes y proyecto _de bgjla de blenes por
o su enajenacion, incluyendo
Servicios y| 2 .
detalles sobre el bien y su
Departamento A, i .
d justificacion para la enajenacion.
e Parque L
. La resolucion debe ser tomada
Vehicular de ! .
Bienes Muebles en una sesion ordlngrla o]
extraordinaria del H. Cabildo.
Valorar el bien para determinar | Dictamen de | Original, un tanto
Coordinador de su precio de venta, esta | valoracion en formato fisico
Recursos valoracion seré realizada por un | ANEXO XV |y —en formato
Materiales, perito valuador o una persona electronico
Bienes y especializada que emita un
Servicios y| 3 | dictamen de valoracion. Dentro
Departamento de este dictamen se considerara
de Parque el valor actual del bien, su
Vehicular de estado, su antigiedad y su
Bienes Muebles potencial de uso 0
comercializacién.
Coordinador de Convocatoria para la venta | Informacionde | Original, un tanto
Recursos directa o licitacion publica ya que | subasta en formato fisico
Materiales, 4 | €l procedimiento debe realizarse ANEXO XVl |y en formato
Bienes y mediante un proceso publico y electronico
Servicios y transparente, como una
Departamento licitacibn o subasta. Esto se

=28 JTEINSAN JDEMES2K Ji!
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de Parque
Vehicular de
Bienes Muebles
Coordinador de

Recursos
Materiales,
Bienes y
Servicios y
Departamento
de Parque

Vehicular de
Bienes Muebles

hace para

garantizar la

competitividad y que el bien se
venda al mejor postor. El
procedimiento de licitacibn o
subasta normalmente implica:
publicacién 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
Direccion de Administracion por
conducto de la Coordinacion de
Recursos Materiales, Bienes y
Servicios con la Comisién 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 licitacidbn 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
descripcién del bien, precio,
condiciones de pago,
informacion sobre la entrega,
transferencia del bien, asi como

firmar de las partes
involucradas, tanto por los
representantes del

ayuntamiento como por el
comprador receptor del bien.

=28 JTEINSAN JDEMES2K Ji!
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Coordinador de

Recursos
Materiales,
Bienes y| 7 | Recaudar los fondos obtenidos
Servicios y por la venta o enajenacion del
Departamento bien.
de Parque
Vehicular de
Bienes Muebles
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
Materiales, 9
B'e“?s. y Desarrollar la baja del bien del
Servicios y . g
inventario interno y contable.
Departamento
de Parque
Vehicular de
Bienes Muebles
Coordinador de
Recursos 10
Materiales,
Blengs_ y Registro y archivo de
Servicios y e
documentacion.
Departamento
de Parque

Vehicular de
Bienes Muebles

2N EE
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Coordinador de Recursos Materiales, Bienes y Servicios
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INICIO

IDENTIFICAR LA OBSOLECENCIA
DE UN BIEN

INFORMAR MEDIANTE OFICIO EL
ESTADO DEL BIEN Y SOLICITAR LA
BAJA

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

VALORAR EL BIEN PARA
DETERMINAR SU PRECIO DE
VENTA.

DICTAMEN DE VALORACION
(ELABORADO POR UN PERITO
VALUADOR)

LANZAMIENTO DE LA
CONVOCATORIA PARA LA
VENTA DIRECTA O LICITACION
PUBLICA

CONDICIONES DE SUBASTA

FECHA

LUGAR
PRECIO BASE
ENTREGA, ETC.

ES APROBADO
EL PROYECTO
DE
ENAJENACION

ELABORACION DEL
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

Lanzamisnito de la
convocstonia para la venta
directa o licitacidn pdblica

Condiciones de subasia
- Fecha
=  Lupar
=+  Precio bass,
+  Entregacst

najenaciin

Elaboracion del contrata de
anajenacién, con la
informacion dekida

Recaudacion de fondos
obtenidos

Desarrollar 1a baja del bien dez las
inventarios y registrar 2l archivo

Fin del proceso
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1 HUAUCHINANGO, PUEBLA
AUTGSERVICIO
FORMATO DEL 17/08/2024
RESPONSABLE ARROYO
|
Ironmro DE COTIZACION DE BAJA DE VEHICULO
DATOS DEL DIRECCTION: CALLEION A MATAMOROS 87 COL. LA MESITA EXPEDIENTE 104
0- 7761010935 54110000852
TALLER ITELEFONO: 776101093 M IN‘V::"A:’OPC‘ON ;El miNJ
' ING.: AUTOMOTRIZ LEVIG ARROYD SOLIS CSCRI
RESPONSABLE INOMBRE ING OMO L avYo SOL
ICORRED: autosarvicoanoyo@hotmall com CAMIONETA
VEMICULO: Fonp NANGER ] 2020 P-058 RANGER SAFR XL 40
PLACAS SN-1T815 TASUETA DE CIRCURACION 3984471
DATOS DEL ) . i ISTADO
VEHICULO o et BE CONTROL VEMICILAR AL CORRENTE A 2024
ESTADODEUSO | inaBIL TETADO FISICO MALO
AREA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA/DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA
CONDICIONES CONDICIONES MECANICAS ACCIDENTADA CAMBIO DF TOOO EL FRENTE ESTACIGNADA EN MECANICO
DEL VEHICULO
PARRILLA
BOLSAS DF AIRE NEUMATICOS
COSRE 2RNG
SAL PICADERAS RADIADOR
FACIA CAIA DE DIRECCION
ESPECIFICACIONES FAROS BATERIA
TUMBASURRDS ROTULAS
HOIALATERIA Y PINTLHIA GOMAS DE BARRA ESTABILIZADORA
ENDERESAR MARCO AMORTIGUADORES
TOLVA SALPICADENAYS TONNILLOS ESTASILIZADORES
LOGOTIPOS O ROTULOS MANO DE OEIRA
OBSERVACIONES NOTA
OBSERVACIONES 570 NO IMPLICA QUE MAS ADSLANTE R
PRESENTADAS NECESITT OTRAS REPARACIONES Wi
SUBTOTAL: 3 zs820000
RIDO § 30,000 IVA: 3 s naas
TOTAL § Ma524
FIRMA DEL
RESPONSABLE

Sy
T FIRMA ING. AUTOMOTRIZ LEVIG ARROYO FIRMA DE AUTORIZACION

COSTO APROXIMADO
DE REPARACION
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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 cualquier vicio oculto que los vehiculos pudieran presentar;

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

LIBERACION DE
RESPONSABILIDAD

ESPECIFICACION DEL
LOTE DE VEHICULOS

=28 {0l

describen:
VEHICULOS PARA PROPUESTA DE EMAIENAD OM
NUMLCRO DL DLSCRIPCION . Sh TARILTA DC
EXPCLOICNTL| INVENTARIO DEL BIEN NUMERO BCON Ko MARCA MODELD NO. DE SCRIC PLACAS CIRCULACKON
_ MOTOCICLETA
5 CEB- 2504 NEGRO HOMNDA 2000 JH2ZMC 2483V 200 138
13 541 1000 OS-1 CAMICHETA FORD 2008 IFTGF172IEMAZEITL A 60775
PICK-UP F-150
_ DODGE RAM - e
17 5.1 1000 -1 1500 5T 433 DODG E 2005 ADTHE1IEK1SE5D 2551 4260771
MOTOCICLETA
28 5411000 020-1 W01 YAMAHA 2012 LEPKE1318 00041263 4 2607459
EQUIPADS
2% 5411000020-2 NHEI;'E;::.;EA M-03 AN HA 2012 LEPKE1310C0041 256 23TDZS 460743

= ([
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24 S411000018-1 cnmm-r_i‘r‘ﬁ. CRP-26 DODGE 2011 IDIYS IERGRGS 50909 3340133
Rid 1500
ESPECIFICACION DEL 42 5411000027-1 nu:-i;ﬁ'»‘u 7 HIZS AN 2014 SNIER31SIEKIO0252 | 4260757
LOTE DE VEHICULOS
CAMICNETA F-
G 5411000051-1 | 15042 DOBLE JRP048 FORD 2018 IFTEW 1CBRIKESLD T2 3618148
CARINA
CAMIONETA
104 5411000065-2 |ARANGERSAFRXL P-I58 FORD 2020 | AFAHRGCAILPI12034 3984471
4x2
68 54110000541 | JETTA TREDLINE P-050 Vil 2018 :“"“"'2'”"'2"“5”'125253 : 4260780

. 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, Zacatlin, Puebla.

TERCER. — La fecha limite de inscripcion podra realizarse a partir de 1a publicacion de|  recya LIMITE
presente convocatoria hasta el dia limite que sera el en un horat] DE
de En las oficinas de Administracion 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 serdn definidas de acuerdo al calendario de
actividades v al movimiento que generen los diversos postores de la convocatoria.

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

caja o efectivo.

La propuesta debera ser entregada en sobre cerrado especificando con nimero v letra la
cantidad por unidad de interés cotizada en Moneda Wacional v debera presentarse en espafiol

-~ \/
Wﬂg El bien se adjudicari al participante que presente la mejor oferta respecto al precio minimo
- - de venta.

15| R




%y Z/\CATLAN Manual de Procedimientos

Clave IMZAC/2427/MP/DA  |Pagina: 88 de 120

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

PRESENTACION DE
LA PROPUESTA

PLAZO MAXIMO DE
PAGO

El plazo maximo para €l 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.

RETRICCIONES pilancia sera por cuenta del adquiriente cuvo costo serd de

=4 caso de no retirar los vehiculos en la fecha antes establecida, el costo por pension v

Estan impedidos de participar los funcionarios o servidores publicos que laboren en el H.
Avuntamiento Municipal v que de coalquier forma intervengan en los actos relativos a la

DATOS DE

enaiengcion, al igual que sus conyuges o parientes consanguineos, por afinidad hasta el cuarto
de terceros con los que dichos servidores tengan vinculos privados o de negocios.

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

ubicadas en . Puebla en un horatio de
viernes o© a3l teletono o bien al correo
ATENTAMENTE

Zacatlan, Puebla a

.. de lunes a
electrdnico

LUGARY FECHA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE ZACATLAN, PUEBLA



% ZACATLAN

FIRMA DEL RESPONSABLE

Manual de Procedimientos

Clave IMZAC/2427/MP/DA  |Pagina: 89 de 120

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

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, Il, 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 I, 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

<2 EES RN EE M ED I E S REER)K
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Xll, 91 FRACCION LIV, 92 FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96
FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
Criterios o Politicas de | Registro Unico y obligatorio de todo bien inmueble
Operacion propiedad o bajo administracion del municipio que debe
estar registrado en el inventario, sin excepcion, base
documental que acredite su propiedad, actualizacién
permanente, responsabilidad administrativa responsable de
la custodia y actualizacion, conservacion del patrimonio y
valoracion econémica donde todos los inmuebles deban
contar con valor catastral actualizado.

Periodo de Gestidn 2 a 3 meses, aunque dependerd directamente del tiempo
qgue lleve, levantar la informacién, cotejar con catastro,
hacer visitas fisicas y armar fichas con documentos.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

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

La conformacién del equipo para
la definicion de la metodologia
es la fase inicial del inventario de

Coordinador de ; .
bienes inmuebles, en la cual se

Recursos . . . .
] integrara personal de Patrimonio
Materiales, - ;
. Municipal, Tesoreria, Catastro y
Bienes y .
) Juridico. En este  grupo
Servicios y| 1 . .
establecera los criterios de
Departamento . .
registro, elaborara los formatos
de Parque

de fichas con datos legales,
fisicos y administrativos de cada
inmueble, y disefiara los planes
de trabajo que definan
responsables, etapas y plazos.

Vehicular de
Bienes Muebles
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Coordinador de

Recursos
Materiales,
Bienes y
Servicios y
Departamento
de Parque

Vehicular de
Bienes Muebles

El levantamiento documental
consiste en la recoleccion,
andlisis y organizacion de toda
la informacion legal y
administrativa que respalde la
propiedad y caracteristicas de
los bienes inmuebles
municipales. En esta tapa se
integran  documentos como
escrituras publicas, titulos de
propiedad, planos
arquitectonicos y topograficos,
claves y constancias catastral,
contratos de arrendamiento o
comodato, fotografias
actualizadas y avallos. La
finalidad de esta actividad es
contar con un expediente
completo y confiable por cada
inmueble, que permita verificar
con un expediente completo y
confiable por cada inmueble,
gque permita verificar su
situacion juridica, identificar sus
dimensiones y uso, asi como
garantizar su adecuada
incorporacion  al  inventario
patrimonial del Ayuntamiento.

Coordinador de

Recursos
Materiales,
Bienes y
Servicios y
Departamento
de Parque

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 propdsito de verificar su
ubicacion exacta, uso actual y
estado de conservacion.
Durante estas visitas se realiza
un recorrido general, se cotejan
las medidas y colindancias con
la documentacion existente, y se
registran observaciones sobre
su condicion estructural,
funcionalidad y servicios con los
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gue cuenta. Asimismo, se
levantan reportes y evidencias
fotogréficas que se integran al
expediente de cada inmueble,
asegurando que la informacion
contenida en el inventario
corresponda fielmente con la
realidad fisica del patrimonio
municipal.

Coordinador de

Recursos
Materiales,
Bienes y
Servicios y
Departamento
de Parque

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
inventario de bienes inmuebles.
En este proceso se comparan y
verifican los datos obtenidos
durante el levantamiento
documental y la inspeccion
fisica con la informacién oficial
registrada en dichas instancias,
asegurando que la titularidad,

superficie colindancias, uso,
valor catastral y situacion
juridica de cada inmueble

coincidan plenamente. Esta
conciliacibn permite detectar
inconsistencias, regularizar
registros y fortalecer la certeza
legal y administrativa del
patrimonio municipal, evitando
omisiones o0 duplicidades vy
consolidando un inventario
confiable y transparente.

Coordinador de

El registro y archivo de

Recursos documentacion constituye la
Materiales, fase final del procedimiento, en
Bienes y la cual se integran y resguardan
Servicios y todos los expedientes
Departamento relacionados con los bienes
de Parque inmuebles municipales. En este
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Vehicular de apartado se concentran
Bienes Muebles escrituras, planos, claves

catastrales, contratos, actas de
Cabildo, avaluos, fotografias y
demas documentos que
acrediten la propiedad, uso o
situacién juridica de cada
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.
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Coordinador de Recursos Materiales, Bienes y Servicios




g % ZACAILAN Manual de Procedimientos
s D b b e Clave IMZAC/2427IMPIDA _ [Pagina: 95 de 120
Fecha de Emision 18/12/2025
Fecha de Actualizacion 15/12/2025
Revisiones 4

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 o
PROPIEDAD, PLANOS ARQUITECTONICOS Y LA INSPECCION FISICA SE LLEVA A
TOPOGRAFICOS, CLAVES Y CONSTANCIAS CABO MEDIANTE VISITAS
CATASTRALES, CONTRATOS DE PROGRAMADAS A CADA UNO DE
ARRENDAMIENTO O COMODATO, LOS BIENES INMUEBLES
FOTOGRAFIAS ACTUALIZADAS Y AVALUOS

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 LEGAL Y EL REGISTRO Y ARCHIVO DE
ADMINISTRATVA DEL PATRIMONIO MUNICPAL, DOCUMENTACION CONSTITUYE LA
EVITANDO OMISIONES O DUPLICIDADES Y FASE FINAL DEL PROCEDIMIENTO
CONSOLIDANDO UN INVENTARIO CONFIABLE Y
TRANSPARENTE

LA INFORMACION DEBE
REGISTRARSE EN EL SISTEMA
DIGITAL DE INVENTARIO Y,
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, 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 I, VII, VI Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y III, 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
XII, 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
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 bitdcoras de servicios priorizando siempre la continuidad
operativa y seguridad de la informacién.

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 TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO

Desarrollo de un inventario
tecnoldgico actualizado para
1 | verificar diagndsticos,
clasificacion del mantenimiento,
definicion de frecuencias, etc.

Dar seguimiento al programa | Programa Formato

anual de  mantenimiento | anual de | electrénico
preventivo de tecnologias de la | mantenimiento
informacion, registrar la | Preventivo

2 |incidencia en el sistema o |ANEXOXVI
bitacora mediante la
clasificacion de prioridad (critico,
alto, medio, bajo)

Analista de
Soporte Técnico

Analista de
Soporte Técnico

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

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

Analista de
Soporte Técnico

Analista de
Soporte Técnico

dispositivos mediante la
Analista de 5 actualizacion de  sistemas
Soporte Técnico operativos y  aplicaciones,

ejecutar analisis de antivirus y
software de seguridad, verificar
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espacio de almacenamiento y
estado de respaldos, optimizar
el rendimiento  (eliminando
archivos temporales).

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

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

Analista de
Soporte Técnico

criticas.
Registrar el mantenimiento | Bitacoras de | Formato
mediante bitAdcoras, | mantenimiento | electronico
documentando las actividades | ANEXO XVIII

Analista de 8 realizadas en la bitacora de

Soporte Técnico mantenimientos, levantando

reporte firmado por el
responsable y validado por el
area usuaria.

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

Tramites de altas y bajas del
Analista de 10 servicio de internet, asi como
Soporte Técnico gestionar la administracién del
ancho de banda.

En caso de un mantenimiento
correctivo, se debera

Agxma_r, de 11 | Recepcionar una solicitud en

Direccion o .
donde especifique el tipo de
mantenimiento correctivo.

Analista de Verificar que la correspondencia

12 | de las solicitudes de orden de

Soporte Tecnico gasto funcione adecuadamente
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Analista de Soporte Técnico
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INICIO

OBTENER EL INVENTARIO TECNOLOGICO
ALIZADO 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:

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

REVISAR INTERNAMENTE:

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
EL BIEN SE
ENCUENTRA OPTIMO

FIN DEL PROCESO
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Formato CMP

ANEXO XVII. PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO A

EQUIPO DE COMPUTO

ACTIVIDADES ENERO |FEBREROMARZO

ABRIL

MAY'D JUNIO JULIO AGOSTO[SEPTIEMBRE [OCTUERE | NOVIEMBRE DICIEMERE

HARDWARE

| impiezainterna de
Fomponentes [ventiladares,
uente de poder, tarjeta madre).

Fevizidn u limpieza de
periféricos teclada, mouse,
monitor].

erificacidn de conesiones
{sizas [cables, puenas USE,

HorMn

Eustitucidn de componentes
Hafiados (RAM. dizco duro,
uente de poder),

Fambio de ventiladores o
Hisipadores defectucsos.

Limpieza extermna & interma del
Epquipo de impresidn [carcasa,
bandejas, rodillas]

mpresidn (manual o
BLtam Atica).

Fzlibracién de alineacidn de
mpresian.

Lubricacidn de partes moviles
en modelos industriales).

PROGRAMACION

S0OFTWARE

Botualizacidn de sistema
Pperative ¥ programas.

nstalacion v actualizacidn de
rontroladores.

Eliminacion de archivos
emparales v basura digital.

erificacion de copias de
eeguridad [backups).

REDES

erificacidn del estado fisica de
Fables de red, conectares R4S
racks.

Limpizza de equipos de red
switches, routers, puntos de
mccesal.

Fevisidn de configuracidn de
seguridad [firew alls,
ontrasefias, accesos).

alidacion de la cobertura de
ed inalambrica.

erificacion de correas v
Eontrasefias institucionales.
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ANEXO XVIII. BITACORAS DE MANTENIMIENTO

Formato BMT

BITACDARA DE MANTENIMIENTD DEL EQUIPD TENOLOGICD EN EL MES DE MMOOOKK
- EVIDEMICIA
DIRECCHIN MAMTENIBMIENTO FECHA FIR LS
FOTOGRAFICA
DIRECCION
SOLICITANTE DEL

MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO

SOLICITADO

EVIDENCIA

CHECK LIST DE REVISION A
EOUIPOS
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FIRMA DE

CONFORMIDAD DEL
SOLICITANTE DEL
MANTENIMIENTO

Nombre del
Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE
RECURSOS MATERIALES PARA LAS ACTIVIDADES DE
YUNTAMIENTO

Objetivo

ina de los recursos
pcuado desempefio
de las func:|ones y act|V|dades de las distintas areas
que conforman el Ayuntamiento, asegurando
eficiencia, transparencia y buen uso de los recursos
publicos.

Fundamento Legal

ARTICULOS 115 FRACCIONES I, I| 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, Il, 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, VIIl Y XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO,
CUARTO Y QUINTO, 30, 31 FRACCIONES I, Il Y 1lI, 33
FRACCION I, 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
Operacion

La Direccion de Administracion 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 justificaciéon de
solicitud sea correcta, velara por el uso racional y
eficiente de los recursos publicos, realizaran las
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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 adquisicibn 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.

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 Oficio de Original y un
de recursos materiales verificando solicitud tanto en formato
Auxiliar de 1 gue se especifique correctamente fisico
Direccién el tipo y cantidad de materiales,

justificacion del requerimiento y
fecha requerida.
Validacion de la solicitud,
verificando que la solicitud se
Auxiliar de encuentra correctamente alineada
Direccion al Programa Presupuestario en
curso y que tiene programado
recurso para su adquisicion.

Solicitud de minimo 3 cotizaciones | Cotizacion del Original y un
de diferentes proveedores mismas proveedor tanto en formato
gue deberan evaluarse ANEXO XIX fisico
Coordinador de considerando precio, calidad,
Recursos tiempo de entre y garantias. Se
Materiales, 3 debera seleccionar la opcién mas
Bienesy conveniente, priorizando
Servicios proveedores locales y/o aquellos

que contengan contrato de
Adjudicacién con el H.
Ayuntamiento.
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: Vale de Original y un
Coggg;?gg ; de Elabora_ci_én,de IIenado_ Qe vale de proveedor tanto en formato
Materiales adquisicion para solicitarle al ANEXO XX fisico
: ' proveedor y esperar la entrega de
Blenes y la compra
Servicios '

Coordinador de
Recursos
Materiales,
Bienes 'y
Servicios

Recepcién de materiales
verificando que los materiales
recibidos coincidan con la orden
de compra, revisar cantidad,
calidad y estado fisico al mismo
tiempo que se entregue al area
solicitante.

Coordinador de
Recursos
Materiales,
Bienes 'y
Servicios

Integrar expediente de adquisicién
gue contenga oficio de solicitud
original, cotizaciones, orden de

compra, constancia a entera
satisfaccion y evidencia
georreferenciada de recepcién.

NEEIS
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Coordinador de Recursos Materiales,

Auxiliar de Direccion Bienes y Servicios
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INICIO

RECEPCIONAR LA SOLICITUD
FORMAL VERIFICANDO QUE ESTE
CORRECTAMENTE ELABORADA

SOLICITUD DE
COTIZACIONES DE
DIFERENTES
PROVEEDORES LISTAS A
SU EVALUACION

VALIDACION DE LA
SOLICITUD CON
CONTABILIDAD VERIFICANDO
QUE CUENTA CON RECURSO
PROGRAMADO DISPONIBLE

FORMATO COTIZACION
OTORGADO POREL
PROVEEDOR

ELABORACION DE ORDEN DE
COMPRA EN ESPERA A LA
ENTRGA DEL VALE DE COMPRA

VALE DE PROVEEDOR

RECEPCION DE MATERIALES
VERIFICANDO QUE OINCIDAN
CON LA ORDEN DE COMPRA
Y/O VALE DE PROVEEDOR

INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE DE ADQUISICION

QUE CONTENGA LA
INFORMACION OBTENIDA

FIN DEL PROCESO
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ANEXO XIX. COTIZACION DEL PROVEDOR

FORMATO DEL
prOVEEDOR | ~@EETD  EQUIPOS FORESTALES Y AGRICOLAS

H) Husqvarmna’
“HUERTA”
FOSA
EPIGMENIO HUERTA HUERTA - HUHE760324QF2
CALLE VALENTIN GOMEZ ' L FARIAS SN
—————— Cov Loma BoNTA Cotizacion
ZACATLAN, PUEBLA CP 73310 J
PROVEEDOR
a 797(9753869) EMAIL: motosierrashuerta@yahoo.com.mx  www.husgvarma.com.mx
S 797-145-92-50
S eTe Fecha: JUEVES MUNICIPIO DE ZACATLAN
echa: Nombre:
CONTACTOY 21-NOVIEMBRE-2024 omore
FECHA Forma de pago: Contado

Un equipo de alio rendimiento de
agricultores y paisgjistas. La 143RlII,
con su robustez y potencia, sumados a
una gran sencillez en su manejo y
manterimiento, ia convierten en la
1 143R-" desbrozadora preferida por los 12500 S 121300
usuarios que piden eficiencia y larga

vida util.
ESPECIFICACION
DEL PRODUCTO
Filtro de aire
i EVIDENCIA
Inyuctor FOTOGRAFICA
grsoiina
Y
Protoctar Marral
combs robusto

TIEMPOS DE
ENTREGA

COSTO DEL
PRODUCTO
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ANEXO XX. VALE DE PROVEEDOR

NUMERO DE FOLIO

Y FECHA
FOLIO
LOGO AYUNTAMIENTO NO. XXX
PROVEEDOR ZACATLAN, PUE. ~A
ASIGNADO VALE DIA  MES ANO
PROVEEDOR
CANT. DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL
MATERIAL
SOLICITADO
TOTALS UNIDAD QUE
UNIDAD RECEPCIONA
NOMBRE DE QUIEN RECIBE
FIRMA DE
AUTORIZACION
AUTORIZO RECIBIO
FIRMA DE
RECEPCION

= P"J LA
a7 )
NS =

ONES= /AN
L l\‘- -‘\\/‘ :// A\
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Nombre del
Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE
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 viticos,
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 |, [l 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, IVY 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 I, 4 FRACCIONES 11, VII, VIII Y
XXI, 27 PARRAFOS PRIMERO, CUARTO Y QUINTO, 30, 31
FRACCIONES I, I Y IlI, 33 FRACCION I, 54 FRACCION VII|
Y 56 DE LA LEY DE RENDICION DE CUENTAS Y
FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE PUEBLA; 1,
2, 3, 78 FRACCIONES | Y XII, 91 FRACCION LIV, 92
FRACCIONES I, Il Y V, 94 Y 96 FRACCION I DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL

Criterios o Politicas de
Operacion

Este programa aplica a todos los servidores publicos,
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
seré en los 2 dias habiles siguientes al cumplimiento de la
comision.

PROCEDIMIENTO DE PROGRAMA DE ASIGNACION, CONTROL Y COMPROBACION DE

VIATICOS

2 ES REAENES R ES R EE

IR
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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 y
regreso, motivo y resultados

esperados de la comisién alineado
al programa presupuestal.

Oficio de
solicitud de
viaticos
ANEXO XXI

Original y un
tanto en formato
fisico

Departamento
Administrativo

Validacién y autorizacion de la
solicitud al revisar que se
encuentre debidamente requisitada
gue tenga disponibilidad
presupuestal, que la comisién esté
justificada y autorizada.

Departamento
Administrativo

Asignacion y entrega de viaticos en
efectivo, mismos que debera ser
asentado en un recibo de viaticos

firmado de conformidad por el
servidor publico.

Departamento
Administrativo

Ejecucion de la comision donde se
conserven facturas, tickets y
comprobantes fiscales validos de
los gastos realizados. En caso de
gue 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 comprobacién
de la comision remitiendo lo
siguiente: Formato de solicitud de
gasto por concepto de viaticos,
facturas validadas ante el SAT,
tickets pegados en hoja blanca y/o
reciclada, evidencia de la comisién
(reporte fotografico
georreferenciado, invitacion, etc.),
cabe hacer mencién que toda la
documentacion antes descrita va
firmada y sellada por el titular de la
direccién.

2 EES PR E

= RN E S RN ES 2K




Manual de Procedimientos
Clave |MZAC/2427/M P/DA

|\ ZACATLAN

Pagina: 115 de 120

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

Entrega de reporte y expedientes
del gasto de viaticos del mes
corriente a la Direccién de

Departamento
Administrativo

Contabilidad.

FLUJOGRAMA

Personas comisionadas

Departamento administrativo

INICIO

SOLICITUD POR CONCEPTO DE VIATICOS A
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION,

INDICANDO COMISION, COMISIONADOS,
FECHA Y MOTIVO DE LA COMISION

COMPROBACION DE VIATICOS

FORMATO DE SOLICITUD DE GASTO POR
CONCEPTO DE VIATICOS.

FACTURAS VALIDADAS

TICKETS PEGADOS EN UNA HOJA BLANCA.

EVIDENCIA DE LA COMISION.
TODA LA COMPROBACION FIRMADA Y
SELLADA POR EL TITULAR DEL AREA.

AUTORIZACION DE VIATICOS

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

ENTREGA DEL REPORTE Y EXPEDIENTES DEL
GASTO DE VIATICOS DEL MES CORRIENTE, A
LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

FIN DEL PROCESO
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Formato SV

ANEXO XXI. SOLICITUD DE VIATICOS

LOGO AYUNTAMIENTO

Hoja 2 de 3
Oficio: RMBS,/ 00K/ ASUNTO Y FECHA
Asunto: Solicitud de visticos DE SOLICITUD
Heroica Cuidad de Zacatlan, Puebla; a XXM

I XOOROOOOOO O OO0
DESTINATARIO DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION

SOLICITUD H. AYUNTAMIENTD DE ZACATLAN
FRESEMTE

El que suscribe XOCOOOOOODE0NN, K0OOODOOONNOOC0000 del H. Ayuntamisnto
de Zacatlan tengo a bien enviarle un cordial saluda, al mismo temgo le hago la
solicitud de viaticos para los siguientes funcionarios:

ESPECIFICACION

C 0000000000, analista. DE FUNCIONARIOS
C. 000000000000, policia.
C.KGO000000, policia. COMISIONADOS

Mismos gue s2 encuentran comisionados para asistr a

COMISION DEBIDA

eldiz .de de alas

La solicitud anterior s& encuentra alineada al Programa Presupuestario de la presente
anualidad respecto de:

ALINEACION AL EJE 5:
PROGRAMA PROGRAMA 11:
COMPOMENTE 2:
PRESUPUIESTARIO ACTIVIDADES 5.
DEL AREA

Agradeciendo de antemano la atencion a la presente me despido de usted guedando a sus
apreciables drdenes.

= \/ | “DE LA MANO DE LA GENTE” |
N YA E =|| ATENTAMENTE \ |

i
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ENCABEZADO
LOGO AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO DE ZACATLAN
SOLICITUD DE GASTOS POR CONCEPTO DE VIATICOS
FECHA DE LA , _
COMISION ZACATIAN, PUEBLAA DE DEL ANO — (FECHA DE LA COMISION)
AREA ADMINISTRATIVA: (NOMBRE DEL AREA ADMINISTRATIVA) AREA SOLICITANTE
NOMBRE(S) DE LA (S) PERSONA (S) COMISIONADA (5) CARGO FIRMA
DATOS DE LOS
COMISIONADOS

LUGAR DE LA
COMISION

ORIGEN DE LA COMISION

DESTINO DE LA COMISION (CIUDAD, ESTADO)

DESTINO DE LA
COMISION

(ZACATLAN)

(LUGAR A DONDE REALIZAN LA COMISION)

MOTIVOS DE LA COMISION: (DESCRIBIR EL MOTIVO DE LA

COMISION)

RESULTADO DE LA COMISION: (DESCRIBIR EL RESULTADO

ABTENIDO DE LA COMISION)

DESCRIPCION D

ELMOTIVOY

RESULTADO DE LA COMISION

s

FECHA DE LA SALIDA
DE COMISION

SALIDA (DIA, MES, ANO)

REGRESO (DIA, MES, ANO)

(FECHA DE SALIDA)

(FECHA DE REGRESO)

FECHA DEL
REGRESO DE LA
COMISION

MONTO TOTAL DELA COMICION: IMONTO GASTARO EN 1A COMISION CON NIIMERO VIETRAY
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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
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El costo de alimentacion por acompafiante es de
Si asistieran a otro estado del pais se ajusta de acuerdo a las cuotas vigentes.
Las presentes tablas estan basadas de acuerdo a las cuotas actuales.




