Tesoreria Municipal.

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para el manejo y ejercicio de los
Egresos Municipales

Objetivo:

Contar con un instrumento normativo que establezca el
registro homogéneo y coherente del Presupuesto de Egresos
en materia de recursos publicos, que permita facilitar la
programacion, presupuestacion, control, ejercicio, y rendicién
de cuentas de los recursos presupuestarios, reforzando la
fiscalizacion de los recursos publicos, con la finalidad de
administrarlos bajo los criterios de eficiencia, eficacia,
economia, austeridad, racionalidad, transparencia, honradez y
rendicion de cuentas, asi como contribuir a fortalecer la
armonizacion presupuestaria y contable.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
79 fraccion I, 108, 109, 113, 115 fracciones I, II, IIT y IV, y
126.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Politicas de Operacion:

La Tesoreria Municipal sera la dependencia responsable de la
administracion de la Hacienda Publica Municipal, para la
adecuada prestacion de servicios publicos y atenciéon de las
necesidades basicas que eleven la calidad de vida de la
poblacién, asi como de realizar la entrega de las partidas a las
dependencias y entidades para efectuar las erogaciones bajo
su responsabilidad, de conformidad con las disposiciones
legales.

Para el proceso presupuestario, la Tesoreria Municipal, aplicara
lo dispuesto en la Ley Organica Municipal, especificamente en
sus articulos 146, 147 y 148. De igual manera propiciara la
participacion de todas las dependencias y entidades en la
integracion de las propuestas para el anteproyecto del




presupuesto de Egresos, proporcionando la capacitacién
necesaria para facilitar el proceso.

La Tesoreria Municipal, sera la Unica dependencia facultada
para realizar adecuaciones presupuestarias, tales como: las
ampliaciones y reducciones liquidas o compensadas de
recursos; Y transferencias de recursos entre las partidas de una
misma dependencia o entre dos 0 mas dependencias, con el
fin de cubrir adecuadamente las necesidades del Municipio.

La Tesoreria Municipal, de acuerdo a sus atribuciones, debera
cumplir con:

e Tramitar el pago de los documentos que cubran los
lineamientos establecidos por la misma.

e Emitir el calendario de recepcion de documentacion que,
obligatoriamente, deberan observar las dependencias para
realizar el tramite correspondiente.

La programacion del gasto puablico municipal estara
encaminada a la consecucién de los objetivos y metas de la
planeacion municipal, observando las directrices enmarcadas
en los Planes de Desarrollo Nacional, Estatal y Municipal.

Las dependencias no deberan comprometer recursos que
rebasen el Ejercicio Fiscal que corresponda, comprendido del
uno de enero al treinta y uno de diciembre, y tampoco aquellos
que se encuentren fuera del Presupuesto de Egresos que les
fue asignado.

Del mismo modo la utilizacion de los recursos publicos
municipales debera apegarse a lo establecido en la Ley
Organica Municipal, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal y demas
normatividad en materia de gasto publico, responsabilidades
administrativas, transparencia, rendicion de cuentas y
disciplina financiera.

En el Ejercicio Fiscal concluya el periodo de la administracion,
los procedimientos de adjudicacion no rebasaran el periodo de
mandato constitucional, debiendo prever las o los titulares de
las dependencias y entidades, a través de la Tesoreria
Municipal, que los servicios ofrecidos y el presupuesto sean
suficientes para dar cumplimiento, atencidon y seguimiento a
las necesidades de la poblacion.

Las dependencias no podran financiar a proveedores la
adquisicion o arrendamiento de bienes, asi como la prestacion
de servicios de cualquier naturaleza, quedando estrictamente




prohibidos los anticipos a favor de los mismos por monto o
porcentaje alguno sobre los contratos realizados; a excepcion
de proyectos de obra publica.

Las instancias ejecutoras son responsables directas del estricto
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables para el
gjercicio del gasto publico, las cuales deberan aportar los
elementos e informacidén necesaria y suficiente en caso de
requerirse, para solventar las observaciones y/o
recomendaciones que lleguen a determinar los distintos entes
fiscalizadores tanto federales como locales y las auditorias
internas y externas.

Para las adquisiciones, las dependencias y entidades, se
sujetaran a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal; asi como la presente Normatividad y los
montos maximos y minimos autorizados por el Ayuntamiento
en el Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Misantla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Las dependencias podran contratar de manera directa cuando
el monto no exceda la cantidad de $15,000.00 (Quince mil
pesos 00/100 M.N.) mas L.V.A., siempre y cuando exista
disponibilidad presupuestal.

Las obras que contrate el Municipio de Misantla a través de la
Direccion de Obras, se sujetaran a los procedimientos de
adjudicacion en términos de lo establecido en la Ley de Obra
Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave y su Reglamento.

La dependencia solicitante y en su caso la ejecutora, sera la
responsable de observar y cumplir las disposiciones normativas
considerando la fuente de financiamiento, asimismo, debera
integrar la informacién correspondiente cuando sea solicitada
por las instancias revisoras.

Los montos establecidos para la contratacién de obra publica
y servicios relacionados con la misma, deberan considerarse
sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.).

Para el caso de recursos federales, debera contener los sellos
con las leyendas correspondientes, de acuerdo a las reglas de
operacion o lineamientos establecidos para cada programa.
Adicionalmente debera enviar a la Tesoreria Municipal copia
certificada de los contratos, anticipos y estimaciones que




fueron tramitados para su registro, durante el mes, dichos
documentos deberan entregarlos a mas tardar los primeros
cinco dias habiles posteriores al mes en el que se ingresaron
y/o registraron.

En caso de que se ejerzan recursos federales, deberan
sujetarse a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, su Reglamento y a las Reglas de Operacion o
lineamientos establecidos para cada programa, asi como a lo

dispuesto en la presente Normatividad Presupuestal y a los
montos maximos y minimos de adjudicacién, determinados en
el Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Misantla para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Tiempo promedio de
gestion:

De acuerdo a los tiempos emitidos por la Tesoreria Municipal.

Descripcion del Procedimiento: Para manejo y ejercicio de los Egresos Municipales.

Responsable No. Actividad FOTIED E LI
Documento
Dependencias 1 |Tramita ante la Tesoreria | Expediente de Original y
Municipal el registro los gastos pago copia

ejercidos a
documentos equivalentes como:

través de
Orden de pago.
Suficiencia presupuestal
CFDI debidamente
requisitado y autorizado
por la o el Titular de
dependencia o} la
persona facultada para
tal efecto, insertando
nombre, firma y sello
oficial.

Anexar impresion del
archivo XML y de la
verificacion de validacion
del Comprobante Fiscal
Digital por Internet
(CFDI) en la seccion que
para tal efecto dispone el
SAT en su portal de

internet.

Evidencia del gasto
(testigo de gasto)

Copia del oficio de

entrega de la Garantia,
dirigido a la Tesoreria
Municipal.




- Copia de fianza de
anticipo, cuando se
establezca en contrato
(obra Publica).

- Validacion de Fianza
(obra publica).

- Copia del Acta Entrega —
Recepcidon debidamente

formalizada (obra
publica).

- Copia de Fianza de Vicios
Ocultos.

- En caso de que aplique,
copia de fianza de
cumplimiento por tiempo
y monto adicional (obra
publica).

- Cédula de Verificacion de
la Terminacion de los
Trabajos por parte de la
Contraloria  Municipal.
(obra publica)

- Formato de  datos
bancarios del proveedor
y/o contratista.

Tesoreria Municipal

Recibi y revisa que Ia
documentaciéon y gasto publico
municipal estén encaminados a
la consecucidn de los objetivos y
metas de la  planeacion
municipal,  observando las
directrices enmarcadas en el
Plan Municipal de Desarrollo.

Expediente

Original

Tesoreria Municipal

Valida documentacioén y
programa pago que se realizara
mediante transferencia
electrdnica bancaria, con
fundamento en el articulo 67 de
la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Datos bancarios,
Datos personales
del proveedor

Original

Tesoreria Municipal

Verifica datos personales vy
bancarios del acreedor,
proveedor o contratista en
sistema de la Tesoreria y dar de
alta en la plataforma bancaria y
aplica pago en linea o entrega
cheque.

N/A

N/A




Tesorero/a Recibe, firma la relacion de Relacion de Original.
Municipal pagos y documentacion pagos, Copia
5 | comprobatoria de los pagos | Comprobante de
realizados mediante pago.
transferencia 6 cheque. Expediente
Tesoreria Municipal Engrapa comprobante de pago a Expediente Original
la  documentacion  soporte,
6 | comprobando que corresponde
al monto y nombre del
proveedor.
Tesoreria Municipal | 7 | Archiva expediente para su Expediente Original
resguardo correspondiente.
Termina procedimiento.

Nombre del procedimiento:

Para el Manejo y Ejercicio de los Ingresos Municipales.

Objetivo:

Ejecutar los recursos con eficiencia, eficacia, transparencia y
rendicion de cuentas.

Integrar el presupuesto de egresos de acuerdo a las
prioridades de gasto de acuerdo a los programas
presupuestarios de las Dependencias y Entidades Municipales
y la distribucion del presupuesto de acuerdo a los clasificadores
presupuestales emitidos por el CONAC vigentes.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
115 fraccion IV Inciso ¢, Parrafo Tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Organica del Municipio Libre.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

Politicas de Operacion:

Las actividades del Gobierno Municipal se deben priorizar con
base en los Lineamientos y criterios establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo, considerando las contingencias que la
economia nacional impone a las finanzas publicas.

El gasto publico municipal se basard en presupuestos que
comprenderan las erogaciones por concepto de gasto
corriente, inversion fisica, inversidn financiera, asi como por
concepto de responsabilidad patrimonial, que se realicen con
recursos del Presupuesto de Ingresos del Municipio, para la




ejecucion de los programas a cargo de las Dependencias y
Entidades Municipales.

Llevar a cabo los procedimientos de adquisicion de bienes y
contratacidn de servicios para la transparencia de los recursos;
asi como, la contratacion de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

La Tesoreria Municipal solicitara a las Dependencias Yy
Entidades Municipales sus anteproyectos (lista de proyectos
del presupuesto priorizando el gasto para el siguiente ejercicio
fiscal, considerando las Medidas de austeridad, racionalidad,
eficiencia y disciplina presupuestal.

Conciliar mensualmente con el Contador Mayor las
ampliaciones y/o reducciones presupuestales de los recursos
recibidos por el Municipio de Fondos Federales y efectuar los
registros correspondientes.

A partir del 15 de julio de cada afio, la Tesoreria Municipal
solicitard a las Dependencias, presentar sus propuestas para
adicionar, derogar o modificar las cuotas, tasas o tarifas
contenidas en la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal vigente,
las cuales deberan estar ampliamente sustentadas vy
justificadas en criterios de equidad, proporcionalidad vy
adecuada distribucion de cargas tributarias.

La propuesta inicial se presentara por escrito ante la Comision
de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal a mas tardar
dentro de los primeros 5 dias del mes de octubre de cada ano,
con el objetivo de que en reuniones de trabajo sea analizada,
discutida y aprobada a mas tardar el 15 de noviembre de cada
afo.

Integrar los expedientes correspondientes para justificar el
ejercicio de cualquier recurso que ingrese al municipio.

Tiempo promedio de
gestion:

55 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para manejo y ejercicio de los Ingresos Municipales.

Responsable No.

Formato o Tantos

Actividad Documento

Tesorero Municipal

El Tesorero Municipal, elabora la
Ley y el Presupuesto de
Ingresos, en base a lo
pronosticado a recaudar en

Documento POE

Original




impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y
participaciones fiscales.

Presidente

Después de que se elaboren los
documentos, el Presidente
Municipal lo presenta ante los
integrantes del Cabildo en
Sesion, para su andlisis y
aprobacion.

Documento POE

Original

Tesorero Municipal

Una vez aprobados por los
integrantes del Cabildo, el
Tesorero Municipal, envia el
documento al H. Congreso del
Estado via Auditoria Superior del
Estado, para su analisis vy
aprobacién.

Acuerdo Sesion
Cabildo

Original

Congreso del
Estado

El H. Congreso del Estado
aprueba la Ley y Presupuesto de
Ingresos para el Ejercicio Fiscal
vigente.

Ley de
Presupuesto de
Ingreso

Original

Secretario del
Ayuntamiento

Una vez aprobado por el H.
Congreso del Estado, se manda
publicar en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado.

POE

Original y
copia

Tesorero Municipal

El Tesorero Municipal, comienza
con la recaudacion de los
Impuestos  en base al
presupuesto de Ingresos
aprobado.

N/A

N/A

Termina Procedimiento

Nombre del procedimiento:

Para elaboracion e integracion del Presupuesto de
Egresos Municipales.

Objetivo:

Integrar el Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del
Municipio de Misantla para el ejercicio fiscal siguiente, en el
que se definen las prioridades de gasto de acuerdo a los
programas presupuestarios de las Dependencias y Entidades
Municipales y la distribucion del presupuesto de acuerdo a los
clasificadores presupuestales emitidos por el CONAC vigentes.

Disminuir las necesidades basicas insatisfechas de la poblacion
econdmicamente vulnerable, tales como: salud, saneamiento
ambiental, educacion, vivienda, alcantarillado, entre otras.

Fundamento Legal:




Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
115 fraccion 1V Inciso C, Parrafo Tercero.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Municipio Libre.

Politicas de Operacion.

Las actividades del Gobierno Municipal se deben priorizar con
base en los lineamientos y criterios establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo, considerando las contingencias que la
economia nacional impone a las finanzas publicas.

Para la integracion del proyecto de Presupuesto de Egresos del
Municipio, las Dependencias y entidades que deban quedar
comprendidas en el mismo, elaboraran sus anteproyectos de
presupuesto con base en los programas

presupuestarios.

La elaboracion del Presupuesto de Egresos Anual debera
realizarse siempre bajo el principio de equilibrio presupuestal
entre la totalidad de los ingresos que razonablemente se
estimen obtener y la totalidad de los egresos previstos, por lo
cual, el presupuesto municipal debera aprobarse sin déficit
inicial.

La Direccion de Egresos y Control Presupuestal, analizara el
desempefo presupuestal de las Dependencias Municipales,
para asignar sus techos preliminares con base en la proyeccion
calendarizada de ingresos.

La Contraloria Municipal, solicitard a las Dependencias y
Entidades Municipales, que entreguen su anteproyecto de
presupuesto, el cual deberd ser revisado por el IMPLAN vy
aprobado por la Tesoreria Municipal y el Presidente Municipal.

El Contralor Municipal, integrara la propuesta del Presupuesto
de Egresos, presentandola al Presidente Municipal para su
validacién.

El proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio debera
ser presentado oportunamente al Cabildo previa presentacion
y revision ante la Comision de Patrimonio y Hacienda para su
aprobacioén, lo que debera acontecer a mas tardar dentro de
los cinco dias siguientes a aquél en el que se haya aprobado
la Ley de Ingresos del Municipio, y que debera ser enviado al
Ejecutivo del Estado para su




publicacion en el Periddico Oficial del Estado y remitir copia del
mismo a la Auditoria Superior del Estado.

Procedimiento a través del cual se atienden las obligaciones
de gasto con el objeto de financiar la prestacion de los bienes
y servicios publicos

Lograr resultados, conforme a los créditos presupuestarios
autorizados en los respectivos presupuestos asignados al
Municipio.

Tiempo promedio de

gestion: 30 dias naturales.

Descripcion del Procedimiento: Para elaboracion e integracion del Presupuesto de
| Egresos Municipales.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
El Tesorero Municipal, elabora el Presupuesto Original

Presupuesto de Egresos en base

Tesorero Municipal 1 al Presupuesto de Ingresos

aprobado.
Una vez integrado el presupuesto Presupuesto Original
Presidente de .!Egresos, el Presidente
- 2 | Municipal lo presenta ante los
Municipal

integrantes del Cabildo para su
analisis y aprobacion.

Autoriza presupuesto de egresos Presupuesto Original
del Municipio de Misantla.

Integrantes de
Cabildo

Presupuesto Original
Presupuesto de Egresos
aprobado por los integrantes del
Ayuntamiento, el  Tesorero
Municipal, envia copia al H.
Congreso del Estado.

Tesorero Municipal | 4

El Tesorero Municipal, envia el Presupuesto Original
documento para su publicacién
en el Boletin Oficial del Gobierno
del Estado.

Tesorero Municipal | 5

El Tesorero Municipal comienza a N/A N/A
ejercer el gasto en base al
presupuesto.

Termina procedimiento

Tesorero Municipal | 6

| Nombre del procedimiento: | Del cobro de Contribuciones Municipales.




Objetivo:

Recaudar los recursos financieros derivados de la Ley de
Ingresos del Ejercicio fiscal vigente, a través de la
administracion de las cajas con las que se cuenta.

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Misantla para el Ejercicio
Fiscal vigente.

Ley Organica del Municipio Libre.

Politicas de Operacion:

Cobrar las contribuciones de acuerdo con la Ley de Ingresos
del Ejercicio Fiscal vigente, en efectivo.

Al recibir un pago, el auxiliar administrativo (Cajeros) deberan
preguntar al contribuyente el concepto de pago que realizara
(impuestos, derechos, productos, aprovechamientos) y en su
caso deberan solicitar la boleta predial o la orden de pago
expedida por la Dependencia o Entidad que corresponda con
numero de referencia para el cobro.

En caso de recibir el pago en efectivo se debera verificar
siempre la autenticidad de los billetes mediante tacto, ldmpara
y plumon para detectar aquellos que sean falsos; asimismo, se
debera revisar que tengan (hilo 3D, elementos que cambien
de color al girar el billete, marca de agua, relieve sensible al
tacto).

Sélo el Jefe inmediato (Supervisores de Caja) estaran
autorizados para cancelar operaciones de cobro a causa de
errores 0 a peticion del contribuyente en ventanilla, dicha
cancelacion debera ser solicitada por el Auxiliar Administrativo
(cajero) en ventanilla con la documentacion correspondiente.

Una vez recibido el pago, el auxiliar Administrativo (cajeros)
deberan imprimir el recibo, resguardar un ejemplar y entregar
otro al contribuyente segun sea el caso.

El Auxiliar Administrativo (cajeros) deberan verificar al realizar
el corte de caja, que coincida la suma de los ingresos
recaudados con la documentacidn comprobatoria de los
movimientos que se realizaron durante el dia, asi como realizar
el cierre de caja y deberan confrontar el desglose de la ficha
con el efectivo.

El Auxiliar Administrativo (Cajeros) se rotara cuando el Jefe
Inmediato lo considere necesario entre los distintos puntos de
cobro como medida de control interno para la prevenciéon de
vicios.




salvo

El corte de caja se debe realizar diariamente a las 15:00 horas,

los casos en que deba ser atendido uno o mas contribuyentes
después de la hora indicada.

Tiempo
gestion:

promedio

de | 1 dia (permanente).

Descripcion del Procedimiento: Para el cobro de Contribuciones Municipales.

Responsable No. Actividad Eormato | T
ocumento
Contador General 1 Entrega a la cajera el Fondo Fijo N/A N/A
en efectivo.
Cajera/auxiliar 5 Firma el recibo de dinero que Formato Original y
Administrativo ampara el monto del Fondo Fijo. copia
Cajera/auxiliar Realiza la apertura de caja para N/A N/A
Administrativo 3 | cobro.
Contribuyente Recibe del contribuyente la orden | Orden de pago Original
de pago de la contribucion
4 | correspondiente. (impuestos,
derechos, productos,
aprovechamientos).
Cajera/auxiliar Captura, visualiza y desglosa la N/A
Administrativo 5 | informacién. N/A
Cajera/auxiliar Le indica al contribuyente el N/A
Administrativo 6 | monto de la contribucién a pagar. N/A
Contribuyente El método del pago del N/A
7 | contribuyente es en Efectivo. N/A
Cajera/auxiliar Recibe el efectivo y verifica que N/A
Administrativo 8 | el mismo coincida con el importe N/A
de la orden de pago.
Cajera/auxiliar 9 Captura el tipo de pago. N/A N/A
Administrativo
Cajera/auxiliar Genera las impresiones del recibo
Administrativo 10 de pago en dos tantos, sella y Recibo 2 originales
entrega uno al contribuyente y el
archiva el otro.
Cajera/auxiliar 11 Al finalizar la jornada laboral, N/A N/A
Administrativo efectUa el corte de caja en el SIS.
Cajera/auxiliar Concentra todo el efectivo y toda N/A N/A
Administrativo 12 | la documentacion derivada del

cobro del dia.




Cajera/auxiliar
Administrativo/Jefe
inmediato 13

Entrega el importe total de lo
recaudado en su
debidamente validado por su jefe
inmediato.

Termina procedimiento

N/A N/A

caja a

Nombre del procedimiento:

Registro de los ingresos recibidos de acuerdo con la
documentacion emitida por las cajas recaudadoras
municipales.

Objetivo:

Realizar los registros contables de los ingresos que recibe el
Municipio de acuerdo con la documentacion emitida por las
cajas recaudadoras municipales de las contribuciones
realizadas por la ciudadania.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito Art. 1y 2
Fracc. III, Titulo Primero Capitulo IV y Titulo Segundo Capitulo
II.

Ley de Ingresos del Municipio de Misantla del Ejercicio Fiscal
vigente.

Politicas de Operacion:

Los recibos oficiales, fichas bancarias, vauchers y
documen,tacién comprobatoria que ampare el ingreso, que
envie el Area de Caja General en original seran el soporte de
los registros contables, por lo que es indispensable que los
mismos incluyan sello oficial y/o el sello de la institucién
bancaria.

Tiempo promedio de
gestion:

2 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de los ingresos recibidos de acuerdo
con la documentacion emitida por las cajas recaudadoras municipales.

Responsable No. Actividad FUTIELD E UL
Documento
Auxiliar de Recibe soporte documental de los Reportes, Original
Tesoreria cierres emitidos por las diferentes | recibos oficiales, impreso
1 | cajas recaudadoras, | fichas bancarias,
correspondientes al dia habil vouchers,
inmediato anterior. Transferencias
Auxiliar de Verifica que los ingresos estén Se genera Original
Tesoreria cobrados conforme a la Ley de| documento en impreso
5 Ingresos y a su vez que coincida el Excel
reporte emitido de cajas con los
recibos, fichas bancarias,
vouchers.




Si no existen diferencias continla
en la actividad No. 4, en caso
contrario

Auxiliar de
Tesoreria

Aclara las dif@rencias
correspondientes con el Area de
Caja General, regresando a la
actividad No. 2

N/A

N/A

Auxiliar de
Tesoreria

Analiza la informacion en las
diferentes cuentas contables de
bancos contra los importes de
fichas bancarias, vouchers vy
transferencias. En caso de existir
diferencias por depdsitos en
cuentas bancarias distintas, se
realiza la reclasificacion
correspondiente entre las
diferentes cuentas de bancos.

Se genera
documento en
sistema

Original
impreso

Auxiliar de
Tesoreria

Genera reporte para identificar el
ingreso recaudado en cajas Yy
verificarlo contra el total del
ingreso reportado en bancos.

Se genera
documento en
Excel

Original
impreso

Auxiliar de
Tesoreria

Realiza el cierre del dia,
asegurandose de esta manera que
no existen diferencias en el
sistema o en base de datos en
EXCEL.

Se genera
documento en
sistema

N/A

Auxiliar de
Tesoreria

Realiza el registro contable del
ingreso.

N/A

N/A

Auxiliar de
Tesoreria

Revisa los documentos generados
en el sistema, validando los
registros contables y los reportes
emitidos por cajas e integrarlos en
el dia correspondiente.

Termina procedimiento

Se genera
documento en
Excel

Original
impreso

Nombre del procedimiento: | Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto.

Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a
fin de coadyuvar a la adecuada ejecucion de las estrategias y
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

Objetivo:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Fundamento Legal: Ley Organica del Municipio Libre.

Ley de Hacienda Municipal.




Ley de Egresos para el Municipio de Misantla vigente.

Politicas de Operacion:

La Tesoreria Municipal comunicara a las Dependencias u
Organos Desconcentrados, via oficio la asignacion
presupuestal definitiva, o a través del Contador General.

Es responsabilidad del Contador General, ejercer el
presupuesto conforme a las actividades programadas y la
calendarizacion de estas.

El Contador General, es responsable de la elaboracion de la
solicitud de adquisicion de bienes y ordenes de servicios los
primeros 5 dias naturales de cada mes, asi como de verificar
la suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion
presupuestal, de lo contrario sera responsabilidad del Contador
General, realizar compromisos sin autorizacion presupuestaria.

El Contador General, estara en constante comunicacion con las
areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion
de bienes u ordenes de servicios.

El Contador General, sera responsable de que los bienes o
servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

Todo pago debera afectar las cuentas contables que integran
el plan de cuentas.

Tiempo promedio de
gestion:

15 dias

Procedimiento para Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto.

Responsable No. Actividad AETIEDE BT
Documento
Recibe de las  Unidades
Administrativas las solicitudes de
adquisicion de bienes y las Solicitud de
ordenes de servicio, las cuales | adquisicion de
Tesorero 1 | turna a al contador general para bienes o Original
la autorizacion  presupuestal | contratacion de
correspondiente y procedimiento servicios.
respectivo.
Recibe y revisa las solicitudes de
adquisicign y 6rdenes de | gy ge .
Contador General 2 | servicio, verifica y emite Ia o, Original
o adquisicion.
suficiencia presupuestal para
iniciar con los procedimientos de




contratacion, si cuenta con
suficiencia presupuestal:

Si es procedente pasa al 1

Si no es procedente pasa al 3

Contador General

Devuelve a las Unidades
Administrativas los documentos
para efectuar las correcciones
correspondientes, si existieran
estas.

Solicitud de
Adquisicion u
Orden de Servicio

Original

Contador General

Revisa que las Unidades
Administrativas hayan realizado
las correcciones a las solicitudes
de adquisicion y las érdenes de
servicio, y emite la suficiencia
presupuestal.

Solicitud de
Adquisicion u
Orden de Servicio

Original

Contador General

Turna las  solicitudes de
adquisicion de bienes y/o
contratacidon de servicios al area
para que inicie los
procedimientos de contratacién
de conformidad con la Ley de la
materia.

Solicitud de
Adquisicion u
Orden de Servicio

Original y
copia

Contador General

Revisa que el expediente de
contratacién de bienes o servicio
se encuentre integrado de
conformidad con lo establecido
en la ley de la materia y
normatividad respectiva.

Expediente

Original

Contador General

Recibe el material durante los
primeros 10 dias de cada mes, de
acuerdo con la calendarizacién
realizada, firmando a entera
satisfaccion y de conformidad, en
el formato de entrega respectivo.

Termina procedimiento.

Vale de salida

Original y
copia
Original y
copia

Nombre del procedimiento:

Integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicio.

Objetivo:

Integrar las necesidades de la Dependencia para realizar
Compra Consolidada, eficientar y maxima los recursos
programados en las partidas autorizadas.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal




Ley Organica del Municipio Libre.

Ley de Egresos para el Municipio de Misantla vigente.

Politicas de Operacion

La Tesoreria Municipal dara a conocer al contador general el
procedimiento a seguir para integrar la compra anual.

El Contador General debera llevar a cabo la programacion de
la compra anual, de acuerdo con los requerimientos de la
Unidades Administrativas y de las necesidades del municipio,
considerando el presupuesto disponible.

El Tesorero Municipal y el Contador General, someteran a
consideracion del Comité municipal de Adjudicaciones, el
Programa Anual de Adjudicaciones.

Descripcion del Procedimiento: Integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Tesorero Municipal

Convoca a reunidn para la
integracién del Programa Anual
de Adjudicaciones, mismo que
contempla el articulo 56 de la Ley
de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Oficio

Original y
copia

Contador
General

Asiste a la reunidon convocada por
Tesoreria y se le indica que
integre el Programa Anual de
Adjudicaciones.

Programa

Original

Contador
General

Solicita a las diferentes Unidades
Administrativas del
Ayuntamiento, su solicitud de
necesidades, posteriormente
realiza la concentracion de los
requerimientos de compras de los
articulos a requerir para el afno
siguiente, considerando el
presupuesto asignado al
municipio. Realiza una
calendarizacion  mensual de
acuerdo con las necesidades del
area (CPM).

Formato de
requisicion

Original

Contador
General

Concluido el Programa Anual de
adquisiciones, arrendamientos y
Servicios se turna a la Secretario
del Ayuntamiento, para que sea
sometido a consideracion del

Formato de
requisicion
consolidado

Original




Cabildo para la aprobacion

correspondiente.

Secretario del

Recibe el Programa Anual de
Adquisiciones y lo comenta con el
Presidente Municipal, para

Formato de
Programa Anual

Ayuntamiento revision de este y sea aprobado. | de Adquisiciones, Original
Arrendamientos y
Servicios
Revisa y en su caso aprueba el
Programa Anual de adquisiciones, Formato de
arrendamientos y Servicios que | Programa Anual
Presidente indica a la Secretario del | de Adquisiciones, Oriai
o ) o . riginal
Municipal Ayuntamiento que sea incluido a | Arrendamientos y
los puntos de acuerdo para Servicios
presentarlo a Sesién de Cabildo y
sea aprobado.
Elabora el Orden del Dia para que
Secretario del el Cabildo a pruebe el Programa Formato de,I
Anual de adquisiciones, | Orden del dia. Original

Ayuntamiento

arrendamientos y Servicios.
Termina procedimiento.

Nombre del Procedimiento:

Para la Contaduria General de la Tesoreria Municipal.

Objetivo:

Apoyar al Tesorero para la administracion de la Hacienda
Publica. Asegurar la correcta aplicacion de la normativa
contable. Verificar o, en su caso, elaborar y capturar la
totalidad de la documentacidén necesaria para la adecuada
contabilidad del Ayuntamiento.

Efectuar el registro contable de los ingresos y egresos, para
emitir los estados financieros actualizados.

Verificar y validar la documentacion comprobatoria de la
nomina por concepto de pago de Pensiones Alimenticias,
Incapacitados Permanentes y Notificadores.

Verificar que se registraran contablemente de manera
correcta los pagos que realiza a los proveedores de bienes y
servicios, por concepto de obra y deuda publicas, asi como
por el registro de pago por dispersién de ndmina quincenal.

Realizar Alta, control y registro contable de la Obra Publica.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica del Municipio Libre.




Caddigo Fiscal de la Federacion, articulo 29-A, fracciones I, 1I,
ITI, 1V, V.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Ley de Ingresos y Egresos para el Municipio de Misantla
vigente.

Politicas de Operacion

Los cobros recibidos mediante Bancos, Oficinas Externas
Receptoras e Internet seran validados por el Area de la
Contaduria General.

Los Estados de Cuenta Bancarios deberan quedar bajo el
resguardo el Area de la Contaduria General.

Para la contabilizacién del extracto bancario se debera validar
que dicha informacién esté correcta, verificando los saldos de
la cuenta principal.

Al cierre contable de cada mes, debera de coordinarse una
conciliacion de cifras contables y por operacién parcial con el
Tesorero Municipal.

El Area de la Contaduria General debera notificar a las areas
correspondientes los registros contables pendientes por
capturar para su registro oportuno y en caso de no ser asi,
quedaran como partidas en conciliacion.

Todos los movimientos registrados de los intereses deberan
estar debidamente soportados con la copia de las cartas de
liquidacién y al cierre de mes la copia del corte parcial del
banco.




Todos los movimientos registrados de los rendimientos
financieros deberan estar soportados por el cuadro elaborado
por la Contador General de la Tesoreria Municipal.

Manejar cifras reales para contar con informacién financiera
veraz y oportuna para una correcta toma de decisiones.
Evitando futuras observaciones por parte de las diferentes
instancias de Auditoria.

Todo pago debera tener un registro en una cuenta contable.

Los documentos originales soporte de los pagos (contratos,
estimaciones, facturas, orden de pago) por concepto de obra
de contratos efectuados en la Administracion Municipal
quedan en poder de la Contador General.

El pago de la ndmina se registra quincenalmente a una
cuenta de pasivo soportado con comprobantes bancarios de
los traspasos efectuados a cada cuenta de los empleados o
funcionarios.

La emisidon de los Estados Financieros se debe efectuar al
cierre de cada mes, para lo cual se consideran todos los
ingresos y egresos del Municipio.

Los Estados Financieros a emitir son: Estado de Situacién
Financiera, Estado de Actividades, Estado de Variaciones en
la Hacienda Publica/ Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo,
Estado Analitico del Activo, Estado Analitico de la Deuda y
Otros Pasivos y Estado de Cambios en la Situacion Financiera.

Los Estados Financieros y Notas Financieras seran impresos
por la Contador General para entregar al Tesorero Municipal,
Presidente Municipal y se recaben las firmas y realice la
entrega a la Auditoria Superior del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave (ASEP).

Descripcion del Procedimiento: Para la Contaduria General de la Tesoreria Municipal.

. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Asiste a la reunién convocada por
Contador el Tesorero Municipal para dar
General 1 | conocer la situacion que guarda el N/A N/A
Patrimonio y la Hacienda Publica
Municipal en los siguientes rubros.
Informar del status en que se
Contador .
2 | encuentra los procedimientos para Informe Informe
General . i
la integracion de la compra y




compromisos contraidos por la

Administracion  Municipal.  Asi

como de los pagos pendientes y
realizados.

Informar de los registros
contables de los ingresos que
recibe el Municipio de acuerdo con

Contador la documentacién emitida por las
3 . s Informe Informe
General cajas recaudadoras municipales
de las contribuciones realizadas
por la ciudadania.
Informar de los  Estados Estados
Financieros al cierre de cada mes, Financieros y
Contador que debe considerar todos los balanza -
4 |. . . Original
General ingresos y egresos del Municipio. | comprobacion.
Asi como Generar la balanza
comprobacion.
Informa de los Estados de Cuenta
Contador Bancarios que tiene el Municipio N/A
5 i N/A
General para hacerle de su conocimiento al
Presidente Municipal.
Informar de la afectacién correcta
Contador de los fondos federales, estatales
6 . ! Informe Informe
General y municipales en los registros
contables del Municipios.
Informar de los registros de los
movimientos contables que se
Contador originen  por _I,a incorporacion 'y
7 | desincorporacion de activos fijos Informe Informe
General : X L
al patrimonio del municipio para
aprobacién de Cabildo mediante
Acta.
Informa, de los registros contables
Contador pendientes de las Areas
8 . . Informe Informe
General Administrativas de las
dependencias.
Informar del registro contable de
Contador - .
9 |Ila ndmina de sueldos y salarios Informe Informe
General .,
(capitulo 1000).
Informar en caso de que asi fuera
Contador del alta de activo fijo de obras que
10 | recibe de la Direccién de Obras Informe Informe
General A .
Publicas para el control de registro
contable de la Obra Publica.
Informar de obras finiquitas y en
Contador .
General 11 | proceso de pago que se estan Informe Informe

realizando en el Municipio.




Contador 12 Informar del r_e_gi;tro de Fianzas a Informe Informe
General favor del Municipio.
Informar de la validacién de
Contador _clocyl_"ner)tacién comprobatoria y
General 13 | justificativa de los recursos Informe Informe
otorgados a la Junta Auxiliar. Asi
como de los Estados Financieros.
Informar de las observaciones y
Contador sol\_/entaciones de las Al_Jditor_igs
General 14 apllc_aglas a la Administracion Informe Informe
Municipal.
Termina procedimiento

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para la comprobacion y reposicion del
fondo fijo

Objetivo:

Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantia para
las funciones esenciales de las dependencias administrativas
del Municipio, necesarias para el cumplimiento de los objetivos
especificos y que no puedan ser cubiertos por tramites
normales, asi como revisar y dar tramite a la comprobacién del
fondo revolvente, con la finalidad de obtener el reembolso del
mismo.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica del Municipio Libre.

Politicas de Operacion:

El Tesorero podra realizar la compra de los requerimientos
menores solicitados por las Unidades Administrativas a través
del fondo fijo.

Las d6rdenes de pago deben ser elaboradas y requisitadas por
el Contador General para su tramitacion.

El monto autorizado por la Tesoreria Municipal para la
reposicion del fondo fijo que maneja la Presidencia Municipal
es de $25,000.00 (Veinticinco mil pesos 00/100 M.N.) por mes,
en caso de terminar el monto asignado a mitad de mes se
deberd ingresar nimero de cheque y monto en el sistema
institucional, para la reposicidon de este y seguir contando con
capital.

Se debera verificar a través del sistema institucional el
presupuesto asignado por partidas para la comprobacion del
fondo, en caso de no contar con los recursos de esa partida,
se realizara la transferencia de partida mediante el formato de
transferencia y oficio de solicitud firmados por el Tesorero.




Tiempo promedio de
gestion:

tramite dependera de
debidamente
requisitados.

La gestidn se realiza en 10 dias habiles. La autorizacion del
la presentacion de expedientes

Descripcion del Procedimiento: Para la comprobacion

reposicion del fondo fijo.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe factura para pago vy
documentacion soporte y Factura y
Contador General 1 procede a verificar la forma de | documentacion Original
pago; pasa a su auxiliar para la soporte
revision de requisitos.
Recibe y revisa las facturas
(importe, datos fiscales) y la
documentacion (oficio, orden de
. Factura y
pago y formato de registro de . .
2 . - | documentacion Original
Auxiliar contable gastos), para que se determine si soporte
se cumple con todos los
requisitos, para proceder al pago.
Asigna numero de partida
Contador 3 presupuestal a la factura de Factura Original
General acuerdo con el clasificador por 9
objeto de gasto.
Realiza captura de las facturas en
Auxiliar contable 4 | formato asignado por la Tesoreria -
. 4 : Factura Original
Municipal e imprime.
Ingresa los datos de la factura al N/A N/A
Auxiliar contable 5 | control de datos archivo Excel y al
sistema institucional.
Valida, revisa y firma la orden de
pago y documentacion con el
Contador 6 numero de clave presupue_stal, Orden de pago Orlgln_aly
dirigida al Tesorero con copia al copia
General : .
Presidente Municipal.
Recibe, revisa que la integracion
de los documentos (Orden de
pago, oficio, formato y factura§) Orden de pago
y los presenta a la Tesoreria - -
. . . Oficio Original y
Aucxiliar Contable 7 | Municipal para reposicion del X
” Formato copia
fondo fijo.
Facturas

Termina procedimiento




Descripcion del Procedimiento: Para el Control y Suministro de combustible a los
vehiculos de las dependencias del Gobierno Municipal de Misantla.

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para el Control y Suministro de Combustible a
los vehiculos de las dependencias del Gobierno Municipal de
Misantla.

Objetivo:

Administrar la asignacion del combustible de los vehiculos
adscritos a la Dependencia a fin de que no se vean mermadas
sus actividades y operacién de estas.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Politicas de Operacion:

Servidor Publico asignado, sera la responsable de buscar las
gasolineras que aseguren las mejores condiciones para el
Municipio y ofrezcan un mejor servicio a los usuarios.

Unidad Administrativa responsable comisionara personal en la
gasolinera autorizada para que lleven de acuerdo con la
programacion, el registro de las cargas de gasolina a través de
la bitacora de consumo de combustible (que contendra los
siguientes datos: fecha, nimero econdmico de la unidad,
numero de placas, cantidad de combustible suministrada, tipo
de combustible gasolina (roja o verde), hombre y firma del
conductor.

El horario de carga diario es el comprendido de las 9:00 hrs a
las 12:00 hrs (de las nueve de la mafiana a las 12 del dia), de
lunes a sabado.

Es responsabilidad del auxiliar Administrativo la recepcion de
los controles para el abastecimiento de Combustible.

Es responsabilidad de la o del auxiliar Administrativo asignar
combustible a las diferentes unidades vehiculares, de acuerdo
con el presupuesto y a las actividades a desarrollar para
cumplir con los objetivos.

Es responsabilidad de la o del auxiliar Administrativo dar
atencion a los oficios y circulares relacionados con el
combustible.

La o el servidor publico que realiza la carga de combustible, es
responsable de verificar el suministro, asi como de firmar la
bitdcora de combustible proporcionado.

El abastecimiento de combustible se llevara a cabo mediante
una bitacora de consumo, donde se deberd especificar el




Administrativa,

extraordinaria.

nombre de la o del servidor publico, los datos del vehiculo,
cantidad abastecida y kilometraje.

En caso de requerir dotacién extraordinaria, el Titular de la
Dependencia debera solicitarla via oficio a
informando a detalle
desempenar que justifiquen la necesidad de la dotacion

la Unidad

las actividades a

Tiempo
gestion:

promedio

de | Variable

Descripcion del Procedimiento: Para el Control y Suministro de combustible a los
vehiculos de las dependencias del Gobierno Municipal de Misantla

Actividad Formato o Tantos
Responsable No
Documento
Envia mediante oficio a la Unidad Oficio Original y
Titulares de las 1 Administrativa responsable, Ila Copia
Dependencias relacion de su parque vehicular.
Auxiliar Valida y autoriza la carga del N/A N/A
administrativo/ 2 | parque vehicular de las
Contador General Dependencias.
Planea el pedido de combustible Original
de acuerdo con el consumo
Auxiliar 3 histdrico y al parque vehicular del Reporte de
administrativo/ Ayuntamiento;  presenta su combustible
Contador General propuesta a su jefe inmediato.
Solicita via oficio al Tesorero Original
Municipal el presupuesto y copia
Contador General asignado para la compra de Oficio
4 | combustible para la operatividad Reporte
de los vehiculos; el cual es Combustible
firmado por el titular de la unidad
administrativa.
Recibe el oficio de respuesta por
Auxiliar 5 | parte de la Tesoreria Municipal, Oficio Original
administrativo/ realiza el ,trémite Reporte
Contador General correspondiente ante el Area de
Procesos de Adjudicaciones.
] Asigna por Adjudicacion Directa N/A N/A
Area de Procesos la gasolinera para la carga de
de Adjudicaciones | 6 | combustible de los Vehiculos de

las dependencias del Municipio
de Misantla, previo dictamen
para considerar las condiciones
existentes.




Informa mediante oficio a los Oficio Original y
Auxiliar titulares de las Dependencias, el Copia
administrativo/ 7 | domicilio de la gasolinera en la
Contador General que les suministraran, asi como
el horario autorizado de carga.
8 |Programa y distribuye de Padrén Original
Auxiliar acuerdo con la operatividad de
administrativo/ los vehiculos, registrados en el
Contador General padrén por dependencia.
9 | Usuario (servidor publico Formato de N/A
Servidor Publico habilitado) acude con el vehiculo | control/bitacora.
Habilitado/ de la para la carga de combustible y
Dependencia firma formato de
control/bitacora.
10 | Acude a la gasolinera y registra Bitacora Original
Auxiliar en la bitdcora las cargas de
administrativo/ combustible, contabilizando al
Contador General final del dia los litros totales
suministrados.
Auxiliar 11 | Concilian con bitacora con el | Documento/Recib Original
administrativo Auxiliar Administrativo y o de vale
/Proveedor comprobantes emitidos por el
(Gasolinera) proveedor de los litros gasolina
proporcionados.
Auxiliar 12 | Remite a Tesoreria Municipal (via Factura Original

administrativo/
Contador General

oficio) la bitacora y resumen del
combustible ejercido y la factura
emitida por el prestador del
servicio.

Asimismo, el prestador del
servicio, presente formato para
el suministro de combustible a
los vehiculos del Ayuntamiento,
el cual tendra fecha de corte los
dias 15 y 30 de cada mes.

Termina procedimiento

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para el

Servicio de reparacion y

mantenimiento de vehiculos oficiales

Objetivo:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita
conservar en condiciones 6ptimas de uso, los vehiculos
asignados a las unidades administrativas.

Fundamento Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativa.




Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Politicas de Operacion:

Es responsabilidad de las unidades administrativas, que
cuentan con vehiculos asignados a sus areas, informar de las
necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de
dichas unidades vehiculares.

Es responsabilidad de la o del auxiliar Administrativo del
Contador Mayor 27equisitar de manera oportuna las
necesidades de mantenimiento y reparacion de los vehiculos
de las Dependencias u Organos Desconcentrados a la
Tesoreria Municipal.

Es responsabilidad de la o del auxiliar Administrativo del
Contador Mayor dar atencién a los oficios, circulares y
solicitudes de servicios, relacionados con el mantenimiento y
reparacion de vehiculos.

Es responsabilidad del Contador General verificar la realizacion
de los mantenimientos mayor o menor de los vehiculos del
Ayuntamiento, y notificarlas a las Dependencias que tienen
asignados los vehiculos.

Si la unidad sufriera algin dafio ocasionado por negligencia
del usuario, el costo por la reparacion sera cubierta por el
resguardante o trabajador que conduzca el vehiculo.

Los mantenimientos correctivos contemplaran entre otros
servicios los siguientes: suspension, direccién, caja de
velocidades o de direccion, llantas, afinacion mayor, frenos
(rectificacion de discos y tambores), sistema eléctrico, entre
otros.

Tiempo promedio de
gestion:

3 a 10 dias naturales.

Descripcion del Procedimiento: Para el Servicio de reparacion y mantenimiento de

vehiculos oficiales.

No. . . Formato o Tantos
Responsable Actividad Documento
Solicita via oficio a la Tesoreria
Titular de la Municipal del mantenimiento -

. ) . Oficio -
Dependencia 1 | preventivo o correctivo del Original
Administrativa vehiculo asignado; anexando

ello el formato de




Mantenimiento  Vehicular vya
requisitado.
- Recibe oficio y formato de
Auxiliar o .
L . Mantenimiento  Vehicular de Formato
administrativo . -
acuerdo con lo solicitado por la 0 Original
del Contador ,
el responsable del vehiculo y lo
General ; ,
envia a Tesoreria.
Auxiliar Realiza la cotizacion del servicio
administrativo para determinar el costo del Cotizacién
del Contador mantenimiento del vehiculo. Original
General
Recibe oficio, formato
, . mantenimiento vehicular de la Formato -
Tesoreria Municipal . o . R Original
unidad y la cotizacion del servicio Cotizacion copia
para su autorizacion. y cop
Auxiliar Recibe Oficio de autorizacion
administrativo para programar el servicio con el - .
Oficio Original
del Contador taller externo para proceder a la
General reparacion.
Recibe Oficio de autorizaciéon y
formato de  mantenimiento
. vehicular de la unidad y Ia Original y
Usuario " - Formato .
cotizacion del servicio y traslada copia
la unidad averiada al taller
asignado.
Recibe la unidad vy verifica junto
con el Usuario del area que la
, Formato .
. falla del vehiculo corresponda L Original y
Taller/Usuario . Cotizacion .
con la descrita en el formato de copia
mantenimiento  vehicular vy
Cotizacion.
Auxiliar Verifican que la unidad haya sido | Formato de salida Original
administrativo reparada conforme a lo y
del Contador requerido, firmando de Factura
General conformidad en el formato de
salida y solicita la factura al taller
externo para tramite de pago.
Termina procedimiento

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para el pago de control vehicular de los
vehiculos del Gobierno Municipal de Misantla.

Objetivo:

Cumplir en forma oportuna con las obligaciones fiscales
correspondientes al de control vehicular de los vehiculos
propiedad del H. Ayuntamiento, a fin de no infringir lo
establecido por las leyes Municipales, Estatales y Federales.




Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
31 Fraccion 1IV.

Ley General de Responsabilidades Administrativa.

Politicas de Operac

ion:

El pago de las obligaciones fiscales de los vehiculos propiedad
del Gobierno Municipal de Misantla, asi como de los vehiculos
arrendados y en comodato en los casos que aplique, se debera
realizar con base al monto establecido por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y de acuerdo con el padrén de vehiculos
elaborado por la Contraloria Municipal.

La informacion emitida por la Secretaria de Planeacion vy
Finanzas debera ser revisada por el responsable de gestionar
el pago de control vehicular (Auxiliar Administrativo 6 servidor
Publico Habilitado) minuciosamente con objeto de detectar
errores o posibles cobros indebidos.

El pago de control vehicular, debera hacerse con oportunidad
por el (Auxiliar Administrativo 6 servidor Publico Habilitado) de
acuerdo a las fechas establecidas por la Secretaria de
Planeacién y Finanzas.

Tiempo promed
| gestion:

io

de

Variable.

Descripcion del Procedimiento: Para el pago de control vehicular de los vehiculos del
Gobierno Municipal de Misantla.

Responsable

No.

Actividad Formato o Tantos
Documento

Aucxiliar de
Tesoreria Municipal

1

Elabora listado del parque
vehicular susceptible del pago
de control vehicular y lo entrega
a su jefe inmediato para su
revision.

Listado

Original

Contador General

Realiza el calculo para el pago
del parque vehicular y elabora
memorandum  dirigido  al
Tesorero Municipal, solicitando
los recursos financieros
necesarios para el pago de las
obligaciones fiscales.

Memorandum

Original
Copia

Contador General

Obtenido el recurso por parte
de la Tesoreria Municipal se

Oficio
Cheque

Original
Copia




turna al Auxiliar Administrativo
mediante oficio el cheque.

Tesoreria Municipal

Turna al Contador General
mediante memorando el
cheque 6 entrega en efectivo el
recurso.

Memorando
Cheque
Efectivo

Original

Contador General

Recibe y Turna el cheque al
responsable de gestionar el
pago de control vehicular
(Auxiliar de Tesoreria) para que
efectle el pago
correspondiente.

Oficio
Cheque

Original
Copia

Aucxiliar de
Tesoreria Municipal

Realiza pago ante la Secretaria
de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

N/A

N/A

Secretaria de
Planeacién y
Finanzas

Emite documentos
comprobatorios (engomados y
recibos originales de pago) por
pago de control vehicular.

Comprobantes

Original

Aucxiliar de
Tesoreria Municipal

Recibe engomados, facturas,
comprobantes fiscales y verifica
que la informacidon contenida
sea la correspondiente a cada
vehiculo y turna al Contador
General

Comprobantes

Original

Contador General

Recibe, revisa, firma y sella los
comprobantes y remite
mediante oficio al Tesorero
Municipal la comprobacion del
gasto.

Comprobantes

Original

Contador General/
Auxiliar de
Tesoreria

10

Archiva el comprobante
respectivo en el expediente
correspondiente a cada
vehiculo.

Termina procedimiento.

Comprobantes

Copia

Nombre del procedimiento: | Para solicitar el alta de un bien mueble y actualizar la

base de datos en el Sistema de Inventarios

Objetivo: Dar de alta en el Sistema de inventarios nuevas adquisiciones
de las Unidades Administrativas, asi como asignar un usuario
que tendra a su custodia estos bienes muebles, mismos que

pasaran a formar parte del patrimonio del Ayuntamiento.

Fundamento Legal: Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.




Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Municipio Libre.

Politicas de Operacion:

El area de adjudicaciones o en su caso los titulares o auxiliares
administrativos de las dependencias informaran sobre la
entrega de bienes muebles para su inspeccion ocular,
debiendo enviar la factura original del bien a inventariarse a la
Tesoreria Municipal con copia al Presidencia Municipal.

La factura original sera requisito indispensable para llevar a
cabo el procedimiento de alta del bien.

Solo podran quedarse como responsables del resguardo de un
bien mueble propiedad del Ayuntamiento los servidores
publicos adscritos a las Unidades Administrativas.

Los datos que el personal auxiliar de la Tesoreria debera
registrar al reverso de la factura original serd nimero de
inventario, nuimero de control de usuario, Unidad
Administrativa a la que se encuentra adscrito y teléfono en el
que se le pueda localizar en caso de requerirlo.

Para registrar las caracteristicas del bien, previamente se
llevara a cabo una inspeccion ocular de éste, en la Unidad
Administrativa.

Posterior a la inspeccidn fisica, se procedera a la captura del
bien en el sistema o en una base de datos en Excel, de acuerdo
a los criterio interno emitido por la Contraloria Municipal y
Tesoreria Municipal, por lo que el Auxiliar Administrativo
procedera a etiquetarlo.

La Actualizacion del Resguardo de inventario tendra caracter
enunciativo mas no limitativo, es decir, podra ser modificado
y/o actualizado las veces que sea necesario y cada vez que
exista cambio de los servidores publicos de las dependencias.

El medio a través del cual se identificara el mobiliario
patrimonio del H. Ayuntamiento sera la etiqueta respectiva que
sefalard el nimero de inventario otorgado por la Tesoreria
Municipal /Contraloria Municipal.

La conciliacion de los registros del inventario fisico se llevara a
cabo a través del sistema informativo o registro establecido;
que permitira tener perfectamente identificados los bienes en
una sola base de datos actualizada, integrando en ella los de




nueva adquisicion y los ya existentes que conforman el
patrimonio del Ayuntamiento, conciliando de manera
automatica los registros contables con los del inventario y la
Contaduria General

Las visitas para el levantamiento de inventarios programadas
previamente en el Programa de actualizacién de inventarios
seran formalizadas mediane oficio a los titulares de las
dependencias.

El auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal/Contraloria
Municipal sera el habilitado para acudir a las dependencias a
realizar el levantamiento del inventario fisico de mobiliario,
equipo de oficina y herramienta quienes se identificaran a
través de credencial oficial del H. Ayuntamiento expedida por
el Area de la Secretario del Ayuntamiento del Ayuntamiento.

Los resguardantes no estan autorizados para intercambiar o
ceder mobiliario. En caso de requerirlo debera ser notificado a
la Tesoreria Municipal y autorizado por el Titular de la
Dependencia.

Tiempo
| gestion

promedio

de

Variable.

Descripcion del Procedimiento: Para solicitar el alta de un bien mueble y actualizar
la base de datos en el Sistema de Inventarios.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Contador General 1 | Recibe bienes muebles, valida Factura Original
contra la factura original y de Pedido
acuerdo con el pedido.

Auxiliar de 2 | Captura los datos del bien (o Orden de
Tesoreria bienes). compra/Factura Original

Contador General 3 | Entrega los bienes solicitados al N/A N/A
personal asignado por la
dependencia que lo solicito.

Titular de la 4 | Recibe bienes muebles y firma de Pedido Original
dependencia recibo.

Contador General 5 | Informa con oficio a la Secretario Oficio Original
del Ayuntamiento de la entrega de Copia
los bienes para  generen
resguardos correspondientes vy
numero de activo fijo.

Secretario del 6 | Recibe oficio de conocimiento Oficio Original
Ayuntamiento para que realice las gestiones Copia
correspondientes.




Contador General 7 | Recibe acuse de recibido del Oficio Oficio Copia

y archiva con factura para su
custodia.
Termina procedimiento

Nombre del procedimiento:

Procedimiento de baja de bienes muebles, vehiculos,
equipo de computo y telefonia del Ayuntamiento.

Objetivo:

Controlar y registrar la baja operativa en el sistema de
inventario o Base de Datos, los bienes muebles que debido al
deterioro del estado fisico o las cualidades técnicas que se
encuentran, hacen que ya no resulte util para el servicio
publico.

Fundamento Legal:

Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Politicas de Operacion

Los Titulares de las Dependencia/ Auxiliares Administrativos
informaran a la Contraloria Municipal y a la Tesoreria
Municipal, el listado de los bienes susceptibles a darse de baja,
para lo cual deberan encontrarse en alguno de los siguientes
supuestos:

e Que el bien no se considere util para el servicio publico
debido al deterioro fisico o a las cualidades técnicas que
presenta.

e Cuando por robo o extravio de forma fortuita, hagan
imposible su reparacién o recuperacion. En estos supuestos se
procede a levantar acta ante el Ministerio Publico.

e Por obsolescencia.

En el caso de robo, extravio, siniestro y/o accidente, el
resguardante notificara a la Contraloria Municipal y a la
Tesoreria Municipal del robo, extravio, siniestro y/o accidente,
asimismo levantara la correspondiente denuncia o constancia
de hechos segun proceda ante el Ministerio Publico; de igual
forma se levantara inmediatamente Acta Administrativa en la
que intervendran: el resguardante, dos testigos el Contralor
Municipal o Servidor Publico habilitado para ello, enviando
copia de la misma a la Contraloria Municipal y Tesoreria
Municipal; en el caso de bienes asegurados, se estara a lo
dispuesto por el dictamen emitido por la compaiia
aseguradora y si se determina la pérdida total del mismo, se
procedera a su baja operativa y correspondera a la Contraloria
Municipal determinar si existe responsabilidad administrativa
por parte del servidor publico que tenia bajo su resguardo el




baja.

bien, para que este pague el deducible del costo, reponga el
bien o pague el precio del mismo.

Una vez recibida la relacidon de bienes muebles previa revision
fisica de los mismos, se informara por escrito a todas las
dependencias, la relacion de bienes muebles susceptibles de

El mobiliario susceptible de baja operativa debera ser
entregado por las dependencias al Almacén General de la
Contraloria Municipal en las instalaciones que éste ubique en
horario de oficina de 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes.

Tiempo
gestion

promedio

de | 2 dias.

Descripcion del Procedimiento: Para baja de bienes muebles, vehiculos, equipo de
computo y telefonia del Ayuntamiento.

Responsable No. Actividad Formato o| Tantos
Documento
Auxiliar 1 | Previa valoracion vy justificacion Oficio Original
Administrativo de de baja operativa, envia por Acta ante Copia
la Dependencia oficio signado por el titular de la | Ministerio Publico
dependencia, el listado de los | (procede cuando
bienes susceptibles a darse de | la baja sea por
baja a la Tesoreria Municipal con | robo o extravio
copia del oficio a la Contraloria | de forma fortuita)
Municipal.
Contador General/ | 2 | Recibe el oficio se lleva a cabo la Oficio Original
Servidor Publico revision fisica del mobiliario, Copia
Habilitado informando a los Titulares de la
Dependencia que bienes
muebles son susceptibles de baja
operativa, asimismo se le indica
el dia y hora en que debera
enviar los bienes muebles al
Almacén General & lugar
destinado para ello.
Contador General/ | 3 | Descarga en el Sistema de Sistema de N/A
Servidor Publico Inventarios o Base de Datos en Inventario
Habilitado Excel el mobiliario dado de baja
por la Dependencia.
Contador General/ | 4 | Sella de conformidad el formato Formato Original
Servidor Publico para reporte mensual de Copia.

Habilitado

movimientos para la reasignacion
o traslado a bodega de
mobiliario.




Contador General/ | 5 | Archiva formato. Formato Original
Servidor Publico Termina procedimiento. Copia.

Habilitado

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para la desincorporacion de bienes
muebles propiedad del Gobierno Municipal.

Objetivo

Desincorporar del patrimonio del Gobierno Municipal los bienes
que ya han sido dados de baja operativa por las Dependencias,
para asi proceder a la venta, donacion o destruccion de los
mismos.

Fundamento Legal:

Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

Politicas de Operacion:

Corresponde al H. Cabildo a propuesta del Presidente
Constitucional del Municipio, desincorporar del dominio publico
los bienes que hayan dejado de ser Utiles para fines del servicio
publico.

La Contraloria Municipal conjuntamente con la Tesoreria
Municipal iniciara los tramites necesarios, salvo aquellos casos
que, por su naturaleza, sean parte de armamento y equipo de
seguridad que sera acordado con la Secretaria de Seguridad
Ciudadana del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Los bienes susceptibles a baja deberan ser clasificados y
separados en lotes, que por su composicién o caracteristicas
tengan un uso especifico, enunciando de manera general mas
no limitativa los siguientes: equipo de computo, mobiliario de
oficina, equipo de comunicacion, muebles de linea blanca,
vehiculos automotores, mobiliario y equipo urbano, con la
finalidad de determinar su valor.

La Contraloria Municipal en coordinacion con la Tesoreria
Municipal solicitara se lleve a cabo un avallo de los mismos a
través de perito en la materia, mismo que sera designado de
acuerdo al procedimiento de adjudicacion de acuerdo a lo que
establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal.

El avallo deberda contener cuando menos los siguientes
puntos:

e Fecha de elaboracion

e Consideraciones Técnicas

e Método utilizado

e Motivacién

e Resultado del avalio

e Observaciones

e Vigencia del avallo, no siendo esta mayor a 180 dias
naturales contados a partir de la fecha de elaboracion.

e Nombre, Firma y Fecha




Una vez que la Contraloria Municipal y la Tesoreria Municipal,
obtenga el avalio de los bienes muebles, integrard la
propuesta de dictamen de desincorporacion y destino final de
bienes muebles del patrimonio Municipal, que sera remitido al
Presidente Municipal, para que la proponga a cabildo para su
aprobacion.

Al momento de la desincorporacién el avalio debera ser
vigente.

Una vez que el cabildo emita el acuerdo por el cual se aprueba

la desincorporacion de los bienes muebles patrimonio del
Municipio, corresponde al Tesorero Municipal, la enajenacion
de los bienes que, por su uso, aprovechamiento o estado de
conservacion, no sean ya adecuados para la prestacién del
Servicio Publico mediante venta, donacién o destruccion de los
mismos.

Para efectos administrativos las donaciones deberan
formalizarse mediante la celebracion de los contratos
respectivos.

Tiempo promedio
| gestion

de

1 a 2 semanas, después de la sesidon de Cabildo.

Descripcion del Procedimiento: Para la desincorporacion de bienes muebles
propiedad del Gobierno Municipal

Tesorero Municipal

propuesta de Dictamen de

Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Contraloria Municipal/ | 1 | Clasifica en lotes los bienes Relacién de Original

Contador General muebles y realiza una relacion bienes Copias
de bienes.

Contador General 2 | Solicita por medio de oficio el Oficio Original
avallo de los bienes Copia
susceptibles de
desincorporacion

Valuador 3 | Recibe oficio de solicitud de Oficio/ Original
avallo, realiza el avaltio de los | Dictamen Avallio Copia
bienes y emite dictamen de
avalud, mismo que entrega
por oficio a la Tesoreria
Municipal.

4 | Recibe oficio con dictamen Oficio/Dictamen Original
de avallo e integra una |de copia




desincorporacion de Bienes
Muebles y le envia copia por
medio de memorando al

Avalud/Propuesta
de dictamen de
desincorporacion

Contralor Municipal para su | de bienes
conocimiento. muebles

Presidente/a Remite mediante oficio la Dictamen Original

Municipal propuesta de dictamen de
desincorporacién de bienes
muebles al Presidente/a
Municipal, para que Ia
proponga al Cabildo para su
aprobacion.
Cabildo Analiza propuesta de Acta Original

Dictamen de desincorporacion
de bienes muebles y emite el
Acuerdo por medio de acta
que acredita la
desincorporacion de  los
Bienes Muebles del
Patrimonio Municipal, siendo
competencia de la Tesoreria
Municipal, la enajenacion de
los bienes mediante venta,
donacion o destruccion de los
Mismos.

Secretario del Notifica por medio de oficio a Oficio/Acta Original

Ayuntamiento del la Contraloria Municipal y al

Ayuntamiento/Cabildo Tesoreria Municipal el acta
que acredita la
desincorporaciéon de  los
Bienes Muebles para que
esta realice la baja definitiva
del Sistema de Inventarios o
Base de Datos del
Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal Envia por medio de oficio, | Oficio/Acta de Copia
copia del acta de | desincorporacion
desincorporacion emitido por
Cabildo al Organo
de Fiscalizacion Superior del
Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Tesoreria Municipal/ Archiva acta desincorporacion Oficio Copia

Contador General de los Acta de

bienes muebles y dictamen y
envia a la Contraloria
Municipal para su
conocimiento por medio de

desincorporacion




oficio, copia del acta de
desincorporaciéon emitido
por Cabildo.

Termina procedimiento

Nombre del procedimiento:

Procedimiento de Licitacion Publica.

Objetivo:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del
Procedimiento de

Adjudicacion Mediante Licitacion Publica, para adjudicar un
bien o servicio, a la Dependencia y/o entidad solicitante
(organismo), llevado a cabo por el Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Misantla. para el ejercicio
fiscal del afo en curso,

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Misantla. del ejercicio fiscal del afio en curso.

Politicas de Operacion:

Para llevar a cabo el Procedimiento Licitacién Publica por el
Comité Municipal de Adjudicaciones la dependencia y/o
entidad debera presentar los siguientes

documentos:

e Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con el
que se remite

la solicitud de adquisicion del bien y/o servicios

e Formato de Requisicion de compra.

e Oficio de autorizacion presupuestal.

e Cotizacidn base original vigente.

El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Area de
Procesos de Adjudicaciones, debera elaborar las bases
correspondientes al Procedimiento de Licitacion Publica, que
contendra todos los puntos que rijan el procedimiento, tales
como reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos,
motivos de descalificacion; instrumento que se publicara en los
periddicos de mayor circulacion y en el portal del H.
Ayuntamiento de Misantla, para convocar al publico en general
a participar en este tipo de procedimiento de adjudicacion,
documento que contiene la presentacion de propuestas
legales-técnicas—econdmicas, y anexos que deberan respetar
al realizar la cotizacion de los bienes o servicios que oferten los
licitantes.




Los Licitantes que hayan decidio participar en el Procedimiento
de Licitacién Pdblica al momento de su inscripcion deberan
presentar el pago de los derechos que hayan emitido para la
adquisicion de bases.

El Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas
de los licitantes inscritos de acuerdo con el calendario de las
Bases de la Licitacién Publica, en las instalaciones del Comité
Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Misantla, ubicados en Calle Reforma S/N, Colonia
Centro, Misantla, Veracruz de Ignacio de la Llave.

El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el
documento de Bases de Licitacién Publica, los criterios que
tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del Procedimiento
de Licitacion Publica de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 15, 16, 25, 42, 45, 47, 63, 67, 69, 78, 79 fraccién I,
80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88,89, 90, 91, 92, 94, 95, 102,
105, 107, 110, 126 y 128 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, tales como:

» Descalificacion de los licitantes.

e Declaracion del procedimiento de invitacion desierto o
cancelado.

e Criterios de adjudicacion.

» Notificacidn de fallo de adjudicacion.

El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacion
0 ejecucion derivadas de invitacion correspondiente al
Procedimiento de Licitacion Publica, se resolveran con apego a
lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

El Comité Municipal de Adjudicaciones comunicara via
electrdnica el Acta de Fallo correspondiente a la dependencia
contratante, al proveedor adjudicado y a los licitantes
participantes, con indicaciones especificas para cada uno de
ellos.

Tiempo promedio

gestion:

de

De 15 a 27 dias..

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Licitacion Publica.

Responsable

No.

Actividad Formato o | Tantos
Documento




Secretario/a Turna la Requisicion de compras Formato de Original
Técnico/a y documentos correspondientes, Requisicion de Copia
al Area de Procesos de Compras.
Adjudicaciones, para que Oficio
continle con la secuencia autorizacion
procesal del Procedimiento de presupuestal,
Licitacién Publica. Cotizacion base
Area de Procesos Recibe, integra el expediente, da N/A N/A
de Adjudicaciones continuidad a las fases
procesales del Procedimiento de
Licitacion Publica.
- Calendariza los eventos del
Procedimiento de Licitacion
Publica.
- Elabora las Bases de Licitacion
y Convocatoria.
Servidor publico Elabora las Bases de la Licitacién Bases de Original
habilitado en el Piblica y su respectiva Licitacion
Area de Procesos Convocatoria. Publica y su
de Adjudicaciones respectiva
Convocatoria
Encargado Area de Recibe y revisa las Bases y la N/A N/A
Procesos de Convocatoria de la Licitacion
Adjudicaciones Publica, remite al Secretario/a
Técnico/a para su lectura vy
aprobacion al Comité Municipal
de Adjudicaciones.
Secretario/a Recibe y valida las Bases y la N/A N/A
Técnico/a Convocatoria de la Licitacion
Publica, remitiendo al Comité
Municipal de Adjudicaciones,
para su lectura y aprobacion.
Comité Municipal Aprueba las Bases y la N/A N/A
de Adjudicaciones Convocatoria de la Licitacion
Publica e instruye al Secretario/a
Técnico/a, remita a la
Dependencia y/o
entidad solicitante (organismo),
para publicar las bases de
licitaciones nacionales en los
periddicos de mayor
circulacion y el Portal del
Honorable Ayuntamiento de
Misantla.
Secretario/a Remite las Bases vy |la Bases de Original/
Técnico/a Convocatoria de la Licitacion Licitacion Original
Publica a la Dependencia y/o Publica y su

respectiva




entidad solicitante (organismo)
y se publica.

Convocatoria

Encargado Area de
Procesos de
Adjudicaciones

Realiza el Registro de
Inscripcion de Licitantes.

- Recibe via correo electrénico
las dudas de los licitantes
inscritos y remite a la
dependencia y/o entidad
contratante para que den
respuesta.

- Recibe la respuesta de la
dependencia y/o entidad vy
remite al Comité Municipal de
Adjudicaciones.

N/A

N/A

Comité Municipal
de Adjudicaciones

Realiza evento de Junta de
Aclaraciones, de acuerdo a la
calendarizacion programada en
las Bases de la Licitacion
Publica.

Realiza el pase de lista y recabar
firmas de
los asistentes.

Instruye al Secretario/a
Técnico/a se elabore
el Acta de Junta de Aclaraciones.

Lista de asistencia

Copia

Secretario/a
Técnico/a

10

Dicta a su Auxiliar Administrativo
el Acta de Junta de Aclaraciones
y da lectura de la misma a los
asistentes para su firma.

Elabora el Acta de Junta de
Aclaraciones y recaba las firmas
de los que en ella

Intervinieron.

Acta de Junta de
Aclaraciones

Original

Comité
Municipal de
Adjudicaciones

11

Pasa lista de asistencia y realiza
Evento de Presentacion de
Documentacion Legal y Apertura
de Propuestas Técnicas, de
acuerdo a la calendarizacidn
programada en las Bases de
Licitacion.

-Instruye al Secretario/a
Técnico/a elabore el Acta

N/A

N/A




correspondiente y recabe las
firmas de los que en ella
intervinieron.

-Instruye al Secretario/a
Técnico/a entregar a la
dependencia y/o entidad
solicitante  copia de |las

Propuestas Técnicas con el
fin de realizar Dictamen Técnico.

Secretario/a
Técnico/a

12

Dicta a su Auxiliar Administrativo
la Acta de Presentacién de
Documentacién Legal y Apertura
de Propuestas Técnicas, ordena
se recaben las firmas de los que
en ella intervinieron.

- Entrega a la dependencia y/o
entidad solicitante copia de las
Propuestas

Técnicas con el fin de realizar
Dictamen Técnico.

N/A

N/A

Encargado Area de
Procesos de
Adjudicaciones

Elabora el Acta de Presentacion
de Documentacion Legal vy
Apertura de Propuestas
Técnicas y recaba las firmas de
los que en ella intervinieron.

Acta

Original

Encargado Area de
Procesos de
Adjudicaciones

13

Recibe Dictamen Técnico por
parte de la dependencia y/o
entidad solicitante y remite al
Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Dictamen Técnico

Original
Copia

Comité Municipal
de
Adjudicaciones

14

Recibe Dictamen Técnico por
parte de la dependencia y/o
entidad solicitante (organismo)
e instruye al Secretario/a
Técnico/a se lleve a cabo la
evaluacion de las propuestas
técnicas, y ordena se lleve a
cabo el evento de Evaluacion
Técnica 'y  Apertura de
Propuestas Econdmicas de
acuerdo al calendario
establecido en las Bases de la
Licitacion.

Dictamen Técnico

Original
Copia

Comité Municipal
de
Adjudicaciones

15

Pasa lista de asistencia realiza
evento de Comunicacion de
Evaluacion Técnica y Apertura

N/A

N/A




de Propuestas Econdmicas, de
acuerdo a la calendarizacion
programada en las Bases de
Licitacion.

Instruye al Secretario/a
Técnico/a se elabore el Acta
correspondiente 'y  ordena
recabar las firmas de los que en
ella intervinieron.

Instruye al
Técnico/a se lleve a
cabo la elaboracion del Cuadro
Comparativo de Cotizaciones
para Concursos y Licitaciones.

Secretario/a

Secretario/a 16 | Dicta a su Auxiliar Administrativo N/A N/A
Técnico/a el Acta Comunicacion de
Evaluacion Técnica y Apertura
de Propuestas Econdmicas,
ordena se recaben las firmas de
los que en ella intervinieron.
16.1 | Instruye al Encargado Area de N/A N/A
Secretario/a Procesos de Adjudicaciones se
Técnico/a lleve a cabo la elaboracién del
Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para Concursos vy
Licitaciones.
Encargado Area de | 17 | Elabora el Acta de Comunicacion Acta de
Procesos de de Evaluacion Técnica y| Comunicacién
Adjudicaciones Apertura de Propuestas de Evaluacion
Econdmicas, recabando las Técnica
firmas de los que en ella y Apertura de
intervinieron. Propuestas
) Econdmicas
Encargado Area de | 18 | Elabora el Cuadro Comparativo Cuadro
Procesos de de Cotizaciones para Concursos Comparativo
Adjudicaciones y Licitaciones y remite al| de Cotizaciones
Secretario Técnico para su para
presentacion y aprobacion ante Concursos y
el Comité Municipal de Licitaciones.
Adjudicaciones.
Secretario/a 19 | Recibe y valida el Cuadro Cuadro Original
Técnico/a Comparativo de Comparativo
Cotizaciones para Concursos y de Cotizaciones
Licitaciones y presenta ante el para
Comité Municipal de Concursos y
Adjudicaciones, para su Licitaciones.




lectura y aprobacion.

Comité Municipal
de Adjudicaciones

20

Aprueba el Cuadro Comparativo
de Cotizaciones para Concursos
y Licitaciones, e instruye se
realice el Evento de Fallo, de
acuerdo a la calendarizacién
programada en la Invitacion,
levantandose

el acta correspondiente.

Cuadro
Comparativo
de Cotizaciones
para
Concursos y
Licitaciones

Original

Comité Municipal
de Adjudicaciones

21

Realiza el Evento de Fallo e
instruye al Secretario Técnico se
levante el Acta de Fallo
correspondiente, ordena se
recabe la firma de los licitantes
gue asistieron.

N/A

N/A

Secretario/a
Técnico/a

22

Dicta a su Auxiliar Administrativo
el Acta de Fallo y ordena se
recaben las firmas de los
asistentes

y les entregue copia de la
misma.

Ordena la comunicacion del Acta
de Fallo mediante y/o entidad
solicitante, remitiendo copia del
acta de fallo y documentacion
legal de los licitantes, con

el objeto de que realice el
Contrato respectivo.

Instruye a su Auxiliar
Administrativo que ordene e
integre correctamente el
Expediente.

Acta de Fallo

N/A

Encargado Area de
Procesos de
Adjudicaciones

23

Elabora Oficio de Notificacion del
acta de

Fallo a la dependencia y/o
entidad solicitante.

23.1

Integra correctamente el
Expediente del procedimiento
Concurso  por Invitacion vy
manda al Archivo del Comité
Municipal de Adjudicaciones.
Terminando procedimiento.

Oficio, Acta de
Fallo,
Documentacion
Legal
Oficio, Acta de
Fallo,
Documentacion
Legal

Original
Original




Nombre del procedimiento:

Procedimiento para la Adjudicacion mediante
Concurso por Invitacion.

Objetivo:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del
Procedimiento de Adjudicacién por Concurso por Invitacion,
para adjudicar un bien o servicio, a la Dependencia y/o entidad
solicitante, llevado a cabo por el Comité Municipal de
Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en el

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Misantla, para el ejercicio fiscal del afo en curso.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Misantla, para el ejercicio fiscal del afio en curso

Politicas de Operacion:

Para llevar a cabo el Procedimiento de Concurso por Invitacién
por el Comité Municipal de Adjudicaciones, la dependencia y/o
entidad debera presentar los siguientes documentos:
- Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones
con el que se remite la solicitud de adquisicién del bien
y/0 servicios.
- Oficio de justificacion de adquisicion del bien y/o
servicio.
- Formato de Requisicién de compras.
- Oficio de Autorizacion presupuestal.
- Cotizacion Base copia.
- Anexos que correspondan en caso de aplicar.

El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Area de
Procesos de Adjudicaciones, debera elaborar la invitacién
correspondiente al procedimiento de adjudicacién mediante
Concurso por Invitacion, mismo que debera contener todos los
puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas,
prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de
descalificacion;

El Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas
de los licitantes invitados de acuerdo al calendario de la
invitacion, en las instalaciones del Comité Municipal de
Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Misantla.

El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el
documento de invitacidn los criterios que tomara en cuenta a
lo largo del desarrollo del Procedimiento de Concurso por
Invitacion, tales como:

eDescalificacidn de los licitantes.




eDeclaracion del procedimiento del Concurso por Invitacion
desierto o cancelado.

oCriterios de adjudicacion.

eNotificacién de fallo de adjudicacion.

El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacion
0 ejecucién derivadas de la invitacion correspondiente al
Procedimiento de Concurso por Invitacion, se resolveran con
apego a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arredramientos
y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

El Comité Municipal de Adjudicaciones comunicard via
electronica el Acta de Fallo correspondiente a la dependencia
y/o entidad contratante, al licitante adjudicado y a los licitantes

participantes.

Tiempo
gestion

promedio

de | De 2 a 7 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para la Adjudicacion mediante Concurso por

Invitacion

Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Secretario/a 1 | Turna la Requisicion de compras Formato de Original
Técnico/a y documentos correspondientes, Requisicion de Copia
al Area de Procesos de Compras,
Adjudicaciones, para que | oficio autorizacion
continte con la secuencia presupuestal,
procesal del Procedimiento de | cotizacion bases
Adjudicacion mediante Concurso
por Invitacion.
Encargado Area 2 | Recibe, integra el expediente, da Formato de Original
de Procesos de continuidad Requisicion de Copia
Adjudicaciones a las fases procesales del Compras,
Procedimiento de Adjudicacion Oficio
mediante Concurso por autorizacion
Invitacion. Presupuestal y
cotizacidn bases
2.1 | Selecciona e imprime el listado N/A N/A
de licitantes invitados.
2.2 | Calendariza los eventos del N/A N/A
Procedimiento de Concurso por
Invitacion.
2.3 | Elabora, revisa, valida, aprueba e Invitacion por Original
imprime el documento de Concurso
Invitacion correspondiente al
Concurso por Invitacidon y envia




via correo electronico a los
licitantes seleccionados.

Encargado Area
de Procesos de
Adjudicaciones

2.4

Recibe via correo electrénico las
dudas de los licitantes invitados y
remite a la dependencia y/o
entidad contratante para que
den respuesta.

Invitacion por
Concurso

Original

2.5

Recibe la respuesta de Ia
dependencia y/o entidad vy
remite al Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Invitacion por
Concurso

Original

Comité
Municipal de
Adjudicaciones

Realiza Evento de Junta de
Aclaraciones, de acuerdo a la
calendarizacion programada en
la Invitacion e instruye al
Secretario/a Técnico/a se
elabore el Acta de Junta de
Aclaraciones.

N/A

N/A

Secretario
Técnico

Dicta a su Auxiliar administrativo
el Acta de Junta de Aclaraciones
y ordena se envié por correo
electronico a los licitantes
invitados.

Acta

Original

Encargado del
Area de Procesos
de Adjudicaciones

Recibe las propuestas legal,
técnica y econdmica de los
licitantes Invita dos, que
confirmaron su participacion

Propuestas:
Legal,
Técnica y
Econdmica

3 sobres
con
documenta
cion

_Encargado del
Area de Procesos
de Adjudicaciones

5.1

Informa al Secretario/a
Técnico/a del Comité Municipal
de Adjudicaciones la recepcion
de las propuestas: legal, técnica
y econdmica por parte de los
licitantes invitados.

N/A

N/A

Secretario/a
Técnico/a

Informa al Comité Municipal de
Adjudicaciones la recepcién de
las propuestas: legal, técnica y
econdmica por parte de los
licitantes invitados, para que se
lleve a cabo la Apertura de
Propuestas de

acuerdo a la calendarizaciéon
programada en la Invitacion.

N/A

N/A

Comité
Municipal de
Adjudicaciones

Realiza Evento de Apertura de
Propuestas, de acuerdo a la
calendarizacion programada en
la Invitacion e instruye al
Secretario/a Técnico/a se
elabore el Acta de Apertura de

Propuestas
Técnicas

Copia




propuestas, técnica vy

economica.

legal,

7.1

Instruye al Secretario/a
Técnico/a entregar a la
Dependencia y/o entidad
solicitante  copia de |las
Propuestas Técnicas con el fin de
realizar Dictamen Técnico

Secretario/a
Técnico/a

Dicta a su Auxiliar Administrativo
el Acta de Junta de Apertura de
Propuestas

8.1

Entrega a la dependencia y/o
entidad solicitante, copia de las
Propuestas Técnicas con el fin de
realizar Dictamen Propuestas
Técnicas.

Propuestas
Técnicas

Copia

Auxiliar
Administrativo
Secretario/a
Técnico/a

Elabora Acta de Apertura de
Propuestas, legal, técnica y
econdmica.

Acta de Apertura
de Propuestas

Original

_Encargado del
Area de Procesos
de Adjudicaciones

10

Recibe Dictamen Técnico por
parte de la dependencia y/o
entidad solicitante y remite al
Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Dictamen Técnico

Original
Copia

Comité
Municipal de
Adjudicaciones

11

Recibe Dictamen Técnico por
parte de la dependencia y/o
entidad solicitante e instruye al
Secretario/a Técnico/a se lleve a
cabo la elaboracién del Cuadro
Comparativo de Cotizaciones
para Concursos Y Licitaciones.

Dictamen Técnico

Original
Copia

Secretario/a
Técnico/a

12

Ordena al encargado de Area de
Procesos de Adjudicaciones se
lleve a cabo la elaboracién del
Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para Concursos y
Licitaciones.

N/A

N/A

_Encargado del
Area de Procesos
de Adjudicaciones

13

Elabora el Cuadro Comparativo
de Cotizaciones para Concursos y
Licitaciones, Remite al
Secretario/a Técnico/a para su
aprobacién y presentacion ante
el Comité  Municipal de
Adjudicaciones.

Cuadro
Comparativo
de Cotizaciones
para
Concursos y
Licitaciones

Original

Secretario/a
Técnico/a

14

Valida el Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para Concursos y
Licitaciones

Cuadro
Comparativo de
Cotizaciones para

Original




y presenta ante el Comité
Municipal de Adjudicaciones,
para su lectura y aprobacion.

Concursos y
Licitaciones

Comité
Municipal de
Adjudicaciones

15

Aprueba el Cuadro Comparativo
de Cotizaciones para Concursos y
Licitaciones, e instruye al
Secretario/a Técnico/a se
elabore el Acta de Fallo.

15.1

Ordena su comunicacion del Acta
de Fallo a los licitantes y a la
dependencia y/o entidad
solicitante.

Cuadro
Comparativo de
Cotizaciones para
Concursos y
Licitaciones

Original

Secretario/a
Técnico/a

16

Dicta a su Auxiliar Administrativo
el Acta de Fallo.

16.1

Ordena la comunicacion del Acta
de Fallo a los licitantes via correo
electronico.

16.2

Ordena la comunicacion del Acta
de Fallo mediante oficio a la
dependencia y/o entidad
solicitante, remitiendo copia del
Acta de Fallo y documentacion
legal de los licitantes, con el
objeto de que realice el Contrato
respectivo.

16.3

Instruye su Auxiliar
Administrativo  que  integre
correctamente el Expediente y
mande al Archivo.

Acta de Fallo

Original

Secretario/a
Técnico/a

17

Elabora Oficio de Notificacion del
Acta de Fallo a la dependencia
y/0 entidad solicitante.

Oficio

Original

Secretario/a
Técnico/a

18

Integra el Expediente del
procedimiento del Concurso por
Invitacidon y manda al Archivo del
Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Termina procedimiento.

Oficio, Acta de
Fallo,
Documentacion
Legal

Original

Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas llevado a cabo por el
Comité Municipal de Adjudicaciones.

Nombre del procedimiento:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del
Procedimiento de Adjudicacion por Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas, para adjudicar un bien o servicio, a la
Dependencia y/o entidad solicitante, llevado a cabo por el
Comité Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos

Objetivo:




establecidos en el Presupuesto de Egresos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Misantla, para el ejercicio fiscal
del afio en curso.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Misantla para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Politicas de Operacion:

Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion Mediante
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas por el Comité
Municipal de Adjudicaciones, la dependencia y/o entidad
debera presentar los siguientes documentos:

- Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con el
que remite la solicitud de adquisicion del bien y/o servicio.

- Formato de Requisicion de compras.

- Oficio de autorizacidn presupuestal.

- Cotizacidn base original vigente.

El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Area de
Procesos de Adjudicaciones, debera elaborar la invitacién
correspondiente al Procedimiento de Adjudicacion mediante
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, mismo que debera
contener todos los puntos que rijan el procedimiento, tales
como reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos,
motivos de descalificacién; instrumento por medio del cual se
requerira a un minimo de dos participantes para la
presentacion de propuestas legales-técnicas—econdmicas, y
que contendra los anexos que deberan respetar al realizar la
cotizacidon de los bienes o servicios que oferten, los licitantes
invitados a participar en este tipo de invitacion

El Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas
de los licitantes invitados de acuerdo al calendario de la
invitacion, en las instalaciones del Comité Municipal de
Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Misantla.

El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el
documento de invitacidn los criterios que tomara en cuenta a
lo largo del desarrollo del Procedimiento de Adjudicacién
mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, tales
como:

- Descalificacion de los licitantes.
- Declaracién del procedimiento de invitacién desierto o
cancelado.




- Criterios de adjudicacion.
- Notificacién de fallo de adjudicacion.

El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacién
0 e€jecucion derivadas de invitacién correspondiente al
Procedimiento de Adjudicacién mediante Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas, se resolveran con apego a lo previsto en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

El Comité Municipal de Adjudicaciones comunicard via
electronica el Acta de Fallo correspondiente a la dependencia
contratante, al licitante adjudicado y a los licitantes
participantes, con indicaciones especificas para cada uno de
ellos.

Tiempo de

gestion

promedio

De 2 a 6 dias.

Descripcion del Procedimiento: Para la Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando

Menos Tres Personas llevado a cabo por el Comité Municipal de Adjudicaciones

Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Secretario/a 1 | Turna la Requisicién de compras Formato de Original
Técnico/a y documentos correspondientes, Requisicién de /copia
Encargado del Area de Procesos | Compras, oficio /original
de Adjudicaciones, para que autorizacion
continle con la secuencia presupuestal,
procesal del Procedimiento de | cotizacion base
Adjudicacion mediante
Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas.
Encargado del Area | 2 | Recibe, integra el expediente, da Seleccidn de Original
de Procesos de continuidad a las fases licitantes
Adjudicaciones procesales del Procedimiento de en formato
Adjudicacion de Invitacion a | correspondiente.
Cuando Menos Tres Personas.

2.1 | Selecciona e imprime el listado
de licitantes invitados.

2.2 | Calendariza los eventos del Formato de Original
Procedimiento de Adjudicacién calendario de
mediante Invitacion a Cuando eventos
Menos Tres Personas.

2.3 | Elabora, revisa y aprueba el Proyecto de Archivo
proyecto de invitacion y envia la invitacion Electrénico
invitacién via correo electrénico
a los licitantes seleccionados.




Encargado del Area | 2.4 | Recibe las propuestas legal, | Propuestas legal, | Originales
de Procesos de técnica y econdmica de los técnica y y anexos
Adjudicaciones licitantes que confirmaron su econdmica y

participacion para elaboracion anexos

de la Cédula de Revisién y | correspondientes
Cuadro Comparativo de

Cotizaciones para Adquisiciones.

Encargado del Area | 2.5 | Dictamina e integra  al | Propuestas legal, | Originales

de Procesos de Expediente las propuestas legal, técnica y y anexos

Adjudicaciones. técnica y econdmica de los economica

licitantes que participan.

Encargado del Area | 2.6 | Realiza el anlisis cualitativo y Cuadro Original

de Procesos de cuantitativo de la propuesta Comparativo

Adjudicaciones. econdmica y elabora Cuadro | de Cotizaciones

Comparativo de Cotizaciones para
para Adquisiciones. Adquisiciones

Encargado del Area | 2.7 | Revisa y valida la Cédula de | Revisay valida la Original

de Procesos de Revision y Cuadro Comparativo Cédula de

Adjudicaciones. de Cotizaciones para Revision

Adquisiciones 'y remite al y Cuadro
Secretario/a Técnico/a para su Comparativo
aprobacién y presentacion ante | de Cotizaciones
el Comité  Municipal de para
Adjudicaciones. Adquisiciones.
Secretario/a 3 | Valida y presenta la Cédula de | Revisay valida la Original
Técnico/a Revision y Cuadro Comparativo Cédula de
de Cotizaciones para Revisién
Adquisiciones para su lectura y y
aprobacién ante el Comité Cuadro
Municipal de Adjudicaciones. Comparativo de
Cotizaciones para
Adquisiciones.
Comité 4 | Aprueba la Cédula de Revision y Cédula de Original
Municipal de Cuadro Comparativo de Revisién
Adjudicaciones Cotizaciones para Adquisiciones, y Cuadro
e instruye al Secretario/a Comparativo
Técnico/a, se elabore el Acta de | de Cotizaciones
Dictamen legal, técnico y para
econdmico. Adquisiciones
Secretario/a 5 | Ordena al Encargado del Area de N/A N/A
Técnico/a Procesos de Adjudicaciones.

elabore el proyecto de Acta de
Dictamen legal, técnico y
econoémico




Encargado del Area| 6 Realiza, revisa, valida e imprime | Acta de Dictamen Original
de Procesos de el Acta de Dictamen legal, | legal, técnicoy
Adjudicaciones técnico y econémico, y remite al econdmico.

Secretario/a Técnico/a para su
lectura y aprobacion, ante el
Comité Municipal de
Adjudicaciones.
Secretario/a 7 | Presenta al Comité Municipal de | Acta de Dictamen Original
Técnico/a Adjudicaciones, dando lectura al legal, técnico y
Acta de Dictamen legal, técnico economico.
y econdmica, para su aprobacion
y firma.
Comité 8 | Aprueba y firma el Acta de | Acta de Dictamen Original
Municipal de Dictamen legal, técnico vy | legal, técnicoy
Adjudicaciones econdmica, e instruye al econdmico.
Secretario/a Técnico/a que se
lleve a cabo el Acta de Fallo de
Adjudicacién correspondiente.
Secretario/a 9 | Ordena al Area de Procesos de N/A N/A
Técnico/a Adjudicaciones elabore el
proyecto de Acta de Fallo de
Adjudicacién.

Encargado del Area | 10 | Elabora el proyecto de Acta de | Acta de Fallo de Original
de Procesos de Fallo de Adjudicacidn, revisa, Adjudicacion
Adjudicaciones valida e imprime el Acta de Fallo

de Adjudicacion y remite al
Secretario/a Técnico/a para su
lectura y aprobacién ante al
Comité Municipal de
Adjudicaciones.
Secretario/a 11 | Da lectura al Acta de Fallo de | Acta de Fallo de Original
Técnico/a Adjudicacion ante el Comité Adjudicacion
Municipal de Adjudicaciones,
para su aprobacion y firma
Comité Municipal 12 | Aprueba y firma el Acta de Fallo | Acta de Fallo de Original
de Adjudicaciones de Adjudicaciéon e instruye al Adjudicacion
Secretario/a Técnico/a se lleve a
cabo la comunicacién de Ila
misma a la dependencia y/o
entidad contratante, asi como al
licitante adjudicado y los
licitantes participantes
Secretario/a 13 | Ordena al Area de Procesos de N/A N/A
Técnico/a Adjudicaciones la comunicacion

del Acta de Fallo de Adjudicacién
via oficio a la dependencia y/o
entidad contratante, asi como al




licitante  adjudicado
licitantes participantes

y los

Encargado del Area
de Procesos de
Adjudicaciones

14

Realiza y remite el oficio de la
comunicacién del Acta de Fallo
de Adjudicacién la dependencia
y/o entidad contratante e
informa via electrénica la misma
al licitante adjudicado y a los
licitantes participantes.

Integra Acta de Dictamen legal,
técnica, econdmica, y el Acta de
Fallo, asi como los acuses de
comunicacién al Expediente vy
ordena su archivo

Oficio de
comunicacion del
Acta de Fallo de
Adjudicacion

Original y
copia

Encargado del Area
de Procesos de
Adjudicaciones

15

Integra Acta de Dictamen legal
técnica, econdmica, el Acta de
fallo, asi como los acuses de
comunicacién al Expediente y
manda al archivo.

Acta de
Resolucién y oficio

Original y
copia

Encargado del Area
de Procesos de
Adjudicaciones

16

Realiza la Verificacion de
Documentacién que integra la
totalidad del expediente. Manda
al Archivo del Comité Municipal
de Adjudicaciones.

Expediente

Original

Terminando procedimiento

Nombre del procedimiento

Procedimiento de Adjudicacion Directa.

Objetivo

Describir las actividades que se llevan a cabo para la revision
y dictaminacion de las requisiciones de compras en el caso de
que las dependencias y/o entidades solicitan exceptuar la
licitacion publica para adjudicar un bien o servicio mediante el
Procedimiento de Adjudicacion Directa, llevado a cabo por el
Comité Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Honorable
Ayuntamiento de Municipio de Misantla, para el ejercicio fiscal
del ano en curso

Fundamento Legal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Misantla.

Politicas de Operacion

Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion Directa la
dependencia y/o entidad debera presentar los siguientes
documentos: Oficio con el que remite la requisicion, el cual
debera contener.




e Solicitud expresa de Adjudicacién Directa.

e Descripcion detallada del producto o servicio solicitado con
la marca y el nombre de la empresa solicitada.

e Presupuesto asignado para la requisicion.

e Origen de los recursos.

e Requisitos técnicos que deberd presentar el licitante
adjudicado al momento de la formalizacion del contrato. Por
ejemplo: carta garantia o de tiempos de entrega, etc.

e Formato de Requisicion de compras.

« Oficio de afectacion presupuestal.

e Dictamen de elementos de justificacién para exceptuar la
licitacién publica y adjudicar a un soélo proveedor, emitido por
el area solicitante, expresando las cualidades especificas del
proveedor, asi como Anexar copias de los documentos
necesarios y/o que se mencionen en el dictamen. ¢ Cotizacién
original vigente, presentada en hoja membretada del
proveedor seleccionado y dirigida al Comité Municipal de
Adjudicaciones.

e Documento en el cual el proveedor seleccionado manifieste
bajo protesta de decir verdad que el precio que oferta a la
dependencia entidad solicitante es el mas bajo posible (anexo
1).

e Documento en el cual el proveedor seleccionado manifieste
bajo protesta de decir verdad que no se encuentra sancionado
ni inhabilitado por autoridad alguna.

El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Area de
Procesos de Adjudicaciones, elabora el estudio detallado del
dictamen de justificacion presentado por la dependencia y/o
entidad para justificar su peticién de excepcidn a la licitacién
publica y que ademas este motivado en los supuestos de
eficacia, eficiencia, economia e imparcialidad. Una vez
realizado el estudio del dictamen de justificacion se procedera
a la emision del fallo de adjudicacion directa.

El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacion
0 ejecucion derivadas del Procedimiento de Adjudicacion
Directa, se resolveran con apego a lo previsto en la Ley de
Adquisiciones, Arredramientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

El Comité Municipal de Adjudicaciones comunicara via
electrdnica el Acta de Fallo correspondiente a la dependencia
contratante, al licitante adjudicado y a los licitantes
participantes, con indicaciones especificas para cada uno de
ellos.




Tiempo
gestion

promedio

de | De 2 a 4 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Adjudicacion Directa

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencia y/o 1 | Solicita exceptuar la licitacion Formato de Original
entidad solicitante publica enviando mediante oficio | Requisicion de Copia
o memorandum las requisiciones | compras, oficio
del bien o servicio que sera autorizacion
adjudicado a través del | presupuestal y
Procedimiento de Adjudicacion | cotizacion base.
Directa.
Comité Municipal 2 | Resuelve exceptuar el Formato de Original
de Adjudicaciones procedimiento  de licitacion | Requisicién de Copia
publica a través del | compras, oficio
Procedimiento de Adjudicacion autorizacion
Directa, y ordena su tramite al | presupuestal y
Secretario/a Técnico/a. cotizacion base.
Secretario/a 3 |Recibe la Requisicion vy Formato de Original
Técnico/a documentos correspondientes, | Requisicion de Copia
revisa, valida y autoriza el | compras, oficio
responsable del Area de autorizacion
Procesos de Adjudicacion el | presupuestaly
proyecto de resolucion de | cotizacion base.
Adjudicacion Directa.
Area de Procesos 4 | Revisa detalladamente la Formato de Original
de Adjudicacién requisicion y los documentos | Requisicion de Copia
anexos con el fin de conocer el | compras, oficio
bien, arrendamiento o servicio a autorizacion
adjudicar y las necesidades de la presupuestal,
Dependencia y/o  entidad | cotizacién base.
solicitante, identificando entre
otros aspectos: Dictamen de
elementos de justificacion,
requisitos técnicos, econdmicos,
forma de pago, fechas de
entrega e integra el expediente y
] emita el proyecto de resolucion.
Area de Procesos 5 | Realiza, revisa y valida el Acta de Original
de Adjudicacién proyecto de resolucién. Elabora Resolucién Copia

e imprime el Acta de Resolucion
de adjudicacién directa. Canaliza
al Secretario/a Técnico/a para su
lectura y aprobacion ante el




Comité Municipal de
Adjudicaciones

Secretario/a 6 | Revisa y autoriza el Acta de
Técnico/a resolucion de  adjudicacion
directa y canaliza al Comité
Municipal de Adjudicaciones
para su lectura y aprobacion.

Acta de
Resolucion

Original
Copia

Comité Municipal 7 | Revisa, aprueba y firma Ia
de Adjudicaciones resolucion de  adjudicacién
directa y encomienda al
Secretario Técnico la
comunicacién de la resolucién
via oficio a la dependencia y/o
entidad contratante

Acta de
Resolucion

Original
Copia

Secretario/a 8 | Da instrucciones al Responsable
Técnico/a del Area de Procesos de
Adjudicaciones la notificacion de
la resolucién correspondiente via
oficio a la dependencia y/o
entidad contratante

Acta de
Resolucion

Original
Copia

Area de Procesos 9 | Elabora oficio para informar la
de Adjudicaciones. resolucién correspondiente a la
dependencia y/o entidad
contratante

Oficio y Acta de
Resolucion

Original
Copia

Area de Procesos 10 | Integra Oficio de acuse y el Acta
de Adjudicaciones. de Resolucion al Expediente y
manda al archivo para su
resguardo.

Termina Procedimiento

Acta de
Resolucion y
oficio

Original
Copia

Nombre del procedimiento

Para la evaluacion de los Programas Presupuestarios
de las Dependencias y Entidades Municipales

Objetivo

Tener informacién oportuna, disponible, sistematizada y veraz
de los resultados de los Programas Presupuestarios, que refleje
el desempeno de la gestion de las dependencias y entidades
municipales, asi como aquellas acciones, planes y programas
derivados de los convenios suscritos con la Federacion y el
Estado.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulos 6, 263, 73 fraccién XXVIII, 74 fracciéon VI, VIII, 79
fraccion II, 116 fraccion IIy 134.

Ley de Planeacion Federal, Articulos 3, 9 y 14.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 54.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.




Ley General de Desarrollo Social.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Municipio Libre

Plan Municipal de Desarrollo.

Politicas de Operacion

Los programas presupuestales susceptibles de seguimiento y
evaluacion seran aquellos que estén validados por el Titular de
la dependencia 6 Entidad Municipal, el Tesorero Municipal, y el
Contralor Municipal.

Durante la etapa de seguimiento, las Dependencias Yy
Entidades Municipales deberan capturar la informacion de sus
avances de acuerdo al periodo marcado por la Tesoreria
Municipal o Contaduria General.

El Contador General llevara a cabo reportes trimestrales del
desempeiio de la gestién municipal, con base en la informacion
reportada por las Dependencias y Entidades en la Aplicacion
para Monitoreo y Evaluacidon de Programas Presupuestarios.

Las Dependencias y Entidades Municipales deben nombrar
oficialmente a una persona que funja como enlace con el
Sistema de Evaluacion del Desempeiio Municipal.

Cada usuario en el ambito de su competencia podra capturar
y consultar sus resultados.

El Contador General, prestara asesoria a las Dependencias y
Entidades Municipales que asi lo soliciten, en la Evaluacion de
los Programas Presupuestarios y en la formulacion de
indicadores de desempefio.

El andlisis de la informacién relativa al Reporte Ejecutivo de
Evaluacién Operativa debera hacerse cuidando la objetividad y
precision y veracidad de los datos reportados por las
Dependencias y Entidades Municipales.

Tiempo promedio
| gestion

de

30 dias (Este ciclo se remite cada trimestre)




Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la evaluacion de los Programas
Presupuestarios de las Dependencias y Entidades Municipales

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Contador General | 1 | Asesora a las Dependencias PP’s Original en archivo
y Entidades Municipales, en electrénico
el disefio de los indicadores
de los Programas
Presupuestarios (PP 's)

Dependencias y 2 | Formula la propuesta de PP’s Original en archivo
Entidades Programas Presupuestarios electrénico
Municipales asi como de los indicadores

del desempefio y se
presenta al Contador
General.

Contador General | 3 | Recibe y revisa la propuesta PP’s Original en archivo
de indicadores para revision electrénico
y validacién.

Contador General | 4 | Valida la propuesta de | Programa Anual | Original en archivo
indicadores de los de electrdénico/original
Programas Presupuestarios | Evaluacion/Oficio y
e Informar a las copia impresos
Dependencias y Entidades
Municipales via oficio la
publicacion del Programa
Anual de Evaluacién para el
ejercicio correspondiente.

Dependencias y 5 |Realiza la captura de PP’s Original en Archivo
Entidades avances de sus PP’s una Electrénico
Municipales vez iniciado el proceso de

evaluacion, con base en lo
establecido en el Programa
Anual de Evaluacion.

Contador General | 6 |Revisa y verifica la Correos Original en Archivo
congruencia de los avances electrénicos Electrénico
capturados por las
dependencias y entidades.

Si no existen observaciones
continda en la actividad No.
8

Dependencias y 7 | Realiza modificaciones de Correos Original en archivo
Entidades cada observacion emitida electrénicos electrénico
Municipales por el Contador General.

Regresa a la actividad 5.

Contador General | 8 | Elabora, revisa y valida los Reportes Original y en
reportes  ejecutivos de Ejecutivos de archivo
evaluacion operativa. Evaluacion electrénico

Operativa




. Si no existen
observaciones continuas en
la actividad No. 9, en caso
contrario: actividad 7.

Contador General | 9 | Remite a las Dependencias Reporte de Original en archivo
y Entidades los reporte con | avances/ oficios/ electronico
los avances para que sean Correos
firmados por los Electrdnicos
responsables.

Dependenciasy | 10 | Recaba las firmas y remite Reportes de Original
Entidades al Contador General los avances/
reportes y avances. oficios

Contador General | 11 | Verifica la integridad de los Reportes de Original
reportes remitidos por parte avances/
de las dependencias vy oficios
entidades.

Contador General | 12 | Envia los reportes Reportes de Original

ejecutivos de evaluacion
operativa via oficio a cada
dependencia y entidad, asi
como a las instancias
auditoras y  revisoras
competentes. Regresa a la
actividad 5.

Fin del procedimiento

avances/
oficios




