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PRESENTACION

Con la finalidad de optimizar e impulsar una participacion dindmica de la
poblacidon del municipio y asi mismo dar respuesta a sus necesidades, la
Direccidon de Administracion del municipio de Luvianos en concordancia
con la Subdireccién de Recursos Humanos y Parque Vehicular se han dado
a la tarea de desarrollar programas de forma permanente para modernizar
y simplificar el aparato administrativo, que permita el funcionamiento
eficiente en las unidades administrativas de la administracion publica

municipal; todo ello expresamente en el presente manual.

Tomando en cuenta que un manual de procedimientos es una herramienta
de control interno dentro de una organizacion, la cual se crea para obtener
una informacion detallada, ordenada, sistemdatica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distinfas operaciones o
actividades que se readlizan en una organizacion, podemos decir que es
idonea para establecer los mecanismos que deben incluir todas las
actividades a realizar y las responsabilidades de los funcionarios implicados
para el cumplimiento adecuado de los objetivos organizacionales dentro

del Ayuntamiento de Luvianos.

Aunado a lo anterior se presenta el “Manual de procedimientos de la

Direccidn de Administracion”.
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual es la mejor herramienta, idénea para plasmar procesos de
actividades especificas dentro de una institucion, este corresponde a la Direccion
de Administracion y tiene como objetivo proporcionar a los Servidores PUblicos
una guia clara de sus funciones, procedimientos y medidas de seguridad tanto en

las actividades y operaciones que realizan.

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION
DE SERVICIOS

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

. ADJUDICACION DIRECTA

Este procedimiento de adquisiciones de bienes, permite satisfacer las
necesidades inmediatas de las dreas administrativas del Ayuntamiento de
Luvianos, ya que se podrd redlizar adjudicaciones directas siempre vy
cuando el importe de cada operacion no exceda de los montos mdaximos
que al efecto se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la Federacion

y del Estado de México, y las operaciones no se fraccionen.

1.1 OBIETIVO
Describir las actividades que se llevan a cabo para la revision y

dictaminarian de las requisiciones de compras 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 Estado, para el ejercicio Fiscal

segun corresponda.
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1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Aplica a la Direccion de Administracion, al departamento de Recursos
Humanos y Materiales, alas diferentes unidades administrativas que integran
el Ayuntamiento de Luvianos, que requieren de la adquisicion de un bien o

servicio necesario para el desempeno de sus funciones.

1.3 REFERENCIAS
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios se fundamenta en

el Articulos 48; parrafo Primero, fraccion |, I, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, 49, y 50.

1.4 RESPONSABILIDADES

La Direccion de Administracion es responsable de realizar las adquisiciones
por Adjudicacion Directa de bienes y servicios, para las unidades

administrativas que asi lo requieran.
La o el titular de la Direccion de Administracion debera:

- Recibir las solicitudes de adquisicion de las diferentes dreas
administrativas para llevar a cabo el trdmite correspondiente.

- Revisar y autorizar el estudio de mercado de bienes y/o servicios
requeridos por la unidad Administrativa Usuaria, previo a la valoracion de
las propuestas y cotizaciones de los proveedores.

- Instaurar vy vigilar el procedimiento de adjudicacion directa de
conformidad a lo dispuesto por la normatividad aplicable.

Tesoreria Municipal:

- Proporcionar la suficiencia presupuestal.
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La Direccion de Administracion

- Dar seguimiento a las solicitudes de adquisicion de las unidades
administrativas del Ayuntamiento.

- Requerir la suficiencia presupuestal al drea de tesoreria, para determinar
el proceso adquisitivo que se llevard a cabo.

- Solicitar las cotizaciones necesarias de las solicitudes de requisicion, para
la elaboracion del estudio de mercado.

- Llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion directa.

- Elaborar el pedido y/o contrato de los bienes y servicios a adquirir.
Area Usuaria o Solicitante

- Recibir los bienes de parte del proveedor, revisar los bienes contra las
especificaciones del contrato y/o pedido, sellar de recibido la factura e
informar al drea de recursos humanos y materiales, sobre los bienes

recibidos.
Proveedor
- Firmar el contrato correspondiente en cumplimiento en tiempo y forma.
1.5 DEFINICIONES
Adjudicacion directa: procedimiento adquisitivo por el cual se realiza y se
determina conforme a los montos autorizados por el Comité de

Adquisiciones y Servicios con base en el presupuesto de egresos del ejercicio

fiscal vigente.

Proveedor: persona fisica o moral que celebra contratos y/o pedidos de

abastecimientos de bienes y/o servicios.
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Oferta econdmica: documentacion que presenta el proveedor con los

precios unitarios que oferta para los bienes y servicios a adquirir.

Evaluacion de propuestas: Acto que realiza la Direccion de Administracion

para determinar la adjudicacion de la adquisicion del bien o servicio.

Procedimiento de adquisicion: Conjunto de etapas por las que las
dependencias, adquieren bienes y/o contfratan servicios para el

cumplimiento de sus funciones, programas y acciones.

Estudio de mercado: Es el proceso de recoleccidon y andlisis de datos
minucioso, proveniente de fuentes confiables, utilizado para comprender el
entorno relacionado al comportamiento de mercado, con la finalidad de
identificar bienes y servicios, oferentes, precios de mercado y obtener
demds informacion de utilidad que permita tomar mejores decisiones en el
desarrollo de los procedimientos adquisitivos, con el objeto de aprovechar

al méaximo los recursos ejercidos.

Suficiencia presupuestal: Documento escrito emitido por la Subdireccion de
Recursos Financieros en el que se informa si se cuenta con la disponibilidad
presupuestal para la adquisicidon de los bienes y/o contratacion de servicios.

1.6 INSUMOS
Programa anual de adquisiciones del Ayuntamiento de Luvianos.

Original de la solicitud o requisicion de compra.

Cotizaciones de cuando menos tres proveedores, en la medida de lo
posible.
Cuadro Comparativo, en su caso.

Copia del pedido.
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Copia de factura.
1.7 RESULTADOS
Bien o servicio adquirido mediante adjudicaciéon directa, en las mejores
condiciones de precio, calidad, oportunidad y financiamiento para

satisfacer las necesidades del Ayuntamiento de Luvianos.

1.8 POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

- La Adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa, aplicard
cuando el monto total de los bienes a adquirir, se encuentre establecido
dentro delimporte que senala el decreto de presupuesto de egresos del
ejercicio fiscal vigente, asi como los montos autorizados por el comité
de adquisiciones y servicios del Municipio de Luvianos, o cuando se
haya declarado desierto un procedimiento adquisitivo de invitacion
restringida; cuando se resida un contrato de adquisicion de bienes por
alguna de las modalidades establecidas en la Ley de Contratacion
PUblica del Estado de México y Municipios y cuando se exceptué algin
procedimiento adquisitivo, a solicitud del drea usuaria de conformidad
con el articulo 134 de la Constitucidon Mexicana y articulo 41 la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

- La adquisicion de bienes y servicios en la modalidad de adquisicion
directa, se determinard con base a la planeacién racional de las
necesidades y recursos que cuente el drea solicitante.

- La Direccion de Administracion deberd verificar que los proveedores
invitados que participan en los procesos de adquisicion de bienes y
servicios en la modalidad de adquisicion directa no se encuentren
registrados en la pdgina de internet de la Secretaria de la Conftraloria

“"denominada Boletin de Empresas Objetadas”.
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- Parallevar a cabo el procedimiento de adquisicidon de bienes y servicios
por adjudicacion directa, la Direccion de Administracion, deberd
verificar que la compra cuente con la suficiencia presupuestal. Para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios con cargo a recursos
provenientes de la federacidn de la Direccion de Administracion,
deberd sustanciar y realizar los procedimientos de adjudicacion directa

conforme a la normatividad vigente.

1.9 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa ..
N Actividad

Solicitante

1 Area Usuaria o Solicitante Elaborar Oficio Justifica torio y Solicitud de adquisicién del bien y/o Servicio

(original y copia) lo remite al Area de Administracion.

2 Direccién de | Recibe Oficio Justificatorio y Solicitud de adquisicion del bien y/o Servicio

Administracién. (original), sella de recibido y solicita la suficiencia presupuestal al Area de

Tesoreria.

3 Area de Tesoreria ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?

SI: Emite suficiencia presupuestal para la adquisicién de bienes y/o servicios.

NO: Elabora oficio donde se informa a la Direccién de Administraciéon que no
se cuenta con suficiencia presupuestal para realizar la adquisicién de los

bienes o la contratacion del servicio.

4 Direccién de | Recibe el formato de suficiencia presupuestal autorizado, elabora las bases

administracion que regulardn el procedimiento adquisitivo, apegdndose a lo establecido en
la Ley, turndndolas para su revisibn mediante oficio en original y copia al

Comité de Adquisiciones y servicios del Municipio de Luvianos.

Comité de adquisiciones y

Recibe oficio original y copia con las bases del procedimiento adquisitivo,

servicios firma acuse de recibo, atiende las observaciones alas mismas. Obtiene acuse
de recibido y archiva.
Direccién de | Recibe las bases autorizadas mediante firma; elabora la convocatoria al

administracién

procedimiento adquisitivo, la publica en el Diario Oficial de la Federacién y
en la pdgina del Sistema CompraNet de la Federacion. Hace entrega de las

bases a las proveedoras o proveedores interesados.
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7 proveedor Recibe el requerimiento y presenta la cotizacién de los bienes y/o servicios
requeridos con las especificaciones detallas a la Direccidon de Administracion.
Y se presenta a la junta de aclaraciones.
8 Comité de adquisiciones y | El dia programado para el acto de junta de aclaraciones, elaboran formato
servicios para el registro de las proveedores (as) que asisten, el acto se inicia con la
presentacion de las o los integrantes del CAS y se procede a dar respuesta a
las preguntas que fueron enviadas por las y los licitantes, y las que surjan
durante el acto; lo anterior se registra en acta circunstanciada, al finalizar la
junta, se lee ésta, la firman y se turna para firma por las proveedoras o
proveedores asistentes
Proveedor (q) Recibe el acta circunstanciada la firma y turna al CAS.
10 Comité de Adquisiciones y | Reciben el acta circunstanciada firmada, obtiene fotocopias, entrega a los
Servicios proveedores (as), obtiene acuse y archiva.
11 Proveedor (a) Recibe fotocopia del acta circunstanciada, firma el acuse y acude ante el
CAS en fecha, a la presentacién y apertura de proposiciones.
12 Comité de Adquisiciones y | El dia programado para el acto de presentacién y apertura de proposiciones,
Servicios elaboran formato para el registro de los proveedores (as) que asisten al acto
y se inicia éste con la presentacion de las o los integrantes del CAS; se pasa
lista de los proveedores (as) que asisten al acto, se les solicita el sobre que
contiene sus propuestas técnica y econdmica.
13 Proveedor (q) Se enteran, entregan sobre que contiene sus propuestas técnica y
econdmica al CAS.
14 Comité de Adquisicionesy | Recibe los sobres y abre éstos, verificando de manera cuantitativa que
Servicios contengan toda la documentacién solicitada en las bases e indica la fecha
en que se dard el fallo de adjudicacién, lo anterior se registra en acta
circunstanciada, al finalizar el acto se turna para rdbrica de los proveedores
(as).
15 Proveedor (q) Recibe el acta circunstanciada, firma y turna al CAS.
16 Comité de Adquisiciones y | Recibe el acta circunstanciada firmada, obtiene fotocopias, entrega a las
Servicios proveedoras o proveedores, obtiene acuse, archiva y furna propuestas al
DRM.
17 Direccién de | Recibe y verifica que las propuestas aceptadas, cumplan con los requisitos
administracién solicitados en las bases del procedimiento adquisitivo, para posteriormente
adjudicar a aguel cuya propuesta resulte solvente porque redne, conforme a
los criterios de adjudicacién establecidos en las bases, las condiciones
legales, técnicas y econdmicas requeridas por la convocante, y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento de las obligaciones respectivas e informa
al CAS el resultado de las propuestas.
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18 Comité de Adquisiciones y | Recibe resultado de las propuestas y el dia programado para el acto de fallo,
Servicios elabora formato para el registro de las proveedoras o proveedores que
asisten, y en Junta Publica da a conocer el fallo del procedimiento
adquisitivo, levantdndose el acta respectiva que firmardn las o los asistentes,
a quienes se enfregard copia de la misma y se informard al DRM.
19| Direccion de | se enteray con base en el fallo de adjudicacién elabora confrato en original
administracion y copia, lo firma, acude a la SA para recabar firma de autorizacion de la DAF.
20 Comité de adquisiciones y | Recibe contrato en original y copia, revisa, autoriza rubrica y turna a la DAF
servicios para firma de autorizacién.
21 Proveedor (a) adjudicado | Recibe contrato 205G14102/007 lo firma, obtiene copia de este, entrega el
original del contrato al DRM.
22 Direccién de
administracion Recibe contrato, y turna copia, junto con el anexo y obtiene acuse y archiva.
23 Proveedor (a) adjudicado | Acude al almacén y hace entrega de los bienes y/o servicios al Area Usuaria
solicitante.
24 Area usuaria solicitante Recibe bienes, coteja las especificaciones de éstos con lo indicado y
detfermina:
¢Cumple con las especificaciones técnicas?
No cumple: indica a la o al proveedor las causas por las que no recibe los
bienes.
Si cumple: sella y recibe la factura de la proveedora o proveedor e informa
de esto mediante oficio al DRM y obtiene acuse y archiva
25 Direccién de | Recibe oficio en original y copia junto con la factura original, turna factura al
administracién DRF mediante oficio en original y copia, solicitando el pago correspondiente,
anexando a éste copia del contrato se obtiene acuse y archiva. Fin del
Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO: Adjudicacion directa

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,

Direccién de administracién Comité Tesoreria municipal
i RecepCién >
propuesta Se procede a la emision del
l * { > fallo
Solicitud de adquisicién
de bier.\e.s o contratacién G |G W GEl B
de serwdos._ circunstanciada
Andlisis de requerimientos
de productos (contacto
con proveedores
Compramex).
Cotizacién de proveedores
(invitacién)
Seleccién del presupuesto mas I
conveniente en cuanto a calidady .«
precio
Se comunica el fallo, para
posteriormente firmar el contrato
correspondiente
Se iintegro correctamente el 55 2elhe) @) Gl G CE
expediente justificacion
Recepcion de dictamen. I

Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx

(¥

Ergrgrgrgrg:

‘4—‘:\

X M (55 M () M (5N D () M () (S

—
D

~



mailto:titular.transparencia@luvianos.gob.mx

@ AYUNTAMIENTO DE FULRZA

(=] LUVIANOS TS

2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México

1.11 MEDICION
NUmero de procedimientos realizados / niumero de procedimientos

solicitados x 100 = % de procedimientos ejecutados.

1.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Oficio justificatorio.
e Dictamen técnico.
e Dictamen de procedencia.
e Invitaciones.
e Bases.
e Acto de presentacidon y apertura de propuestas.
e Andlisis y dictamen.

e Fallo de adjudicacion.

. INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

El procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas es un
procedimiento en el que al igual que la licitacidn publica existe

competencia e igualdad entre los proveedores.

La Direccion de Administracion podrd realizar la invitacion a cuando menos
tres personas para adquisiciones de bienes y/o servicios, se convocard a por
lo menos tres proveedores, para asegurar asi la asistencia minima y contar
con las propuestas técnicas necesarias para llevar a término el
procedimiento, y llevar a cabo la adjudicacion correspondiente, se deberd
contar con un minimo de tres propuestas susceptibles de analizarse

técnicamente, por cada una de las partidas o conceptos solicitados.
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2.10BJETIVO
Mejorar el funcionamiento de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento
de Luvianos, garantizando la atencién de sus requerimientos de operacion,
mediante la adquisicion de bienes y servicios por invitacion a cuando menos

tres personas.

2.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Aplica al Comité de Adquisiciones y Servicios, a la Direccidon de
Administracion (responsable de realizar la adquisicion por invitaciéon a
cuando menos tres personas de los bienes y servicios solicitados por las

distintas unidades administrativas del Ayuntamiento).

2.3REFERENCIAS
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios se fundamenta en

el Articulo 44; pdarrafo Primero, fraccion |, I, 45, 46y 47.

2.4RESPONSABILIDADES
El Comité de Adquisiciones y Servicios, conjunfamente con la Direccion de
Administracion, son los responsables de realizar las adquisiciones de bienes
O servicios por invitacidén a cuando menos tres personas, para atender los

requerimientos de las unidades administrativas del municipio de Luvianos.
El Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Luvianos debera:

- Tramitar, sustanciar y dictaminar el procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas participando en los eventos de
presentacion, apertura y evaluacion de ofertas, dictamen vy fallo de
adjudicacion.

- Levantar y firmar las Actas correspondientes a la apertura vy
desechamiento de ofertas y el dictamen de adjudicacion.
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La Direccion de Administraciéon en su calidad de presidente del Comité

de Adquisiciones y Servicios debera:

Representar legalmente al Comité, autorizar la convocatoria y orden

del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

- Convocar a los infegrantes del Comité cuando sea necesario e
informar sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno
del mismo.

- Solicitar suficiencia presupuestal para llevar a cabo el proceso
adquisitivo, autorizar con su firma la convocatoria, las bases y suscribir
los pedidos y/o contratos derivados de los procedimientos
adquisitivos.

- Instaurar y vigilar el procedimiento de invitacion a cuando menos fres
personas, de conformidad a lo dispuesto por la normatividad
aplicable.

- Readlizar las convocatorias, elaborar bases, invitar a proveedores,

publicar las bases, realizar los cuadros comparativos, publicar los

resultados de adjudicacion en COMPRAMEX, de los bienes y servicios

concursados, elaborar pedido y/o contrato al proveedor adjudicado.
La Tesoreria Municipal debera:

- Proporcionar la suficiencia presupuestal solicitada para la realizacion

del proceso adquisitivo.
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El oferente debera:

- Adquirir las bases correspondientes a la invitacion a cuando menos
tres personas y presentar sus ofertas dentro de lo establecido por la

normatividad vigente.
El proveedor adjudicado debera:

- Firmar el pedido y/o contrato correspondiente y garantizar que se
cumpla con las especificaciones convenidas de los requerimientos en

tiempo y forma.

2.5DEFINICIONES
Adquisicion. Acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o

propiedad de un bien mueble a titulo oneroso.

Estudio de Mercado. Verificacion de existencia de bienes y servicios de
proveedores, y del precio estimado, basado en la informacion que se
obtenga en la propia entidad, de organismos publicos o privados, de
fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o una combinacidn de

dichas fuentes de informacion.

Invitacion restringida. Procedimiento de adjudicacion derivado de la
invitaciéon de cuando menos tres proveedores que presenten sus propuestas,
en sobre cerrado, que garanticen al Municipio de Luvianos las mejores
condiciones disponibles en cuanto a calidad, precio, financiamiento,

oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

Junta de aclaraciones. Es la etapa en la que los participantes (aclarantes),

funcionarios del drea requirente y de la convocante tienen la oportunidad
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de clarificar, modificar, precisar o suprimir los requisitos de las bases del

concurso, asi como el clausulado del contrato que se estipula.

Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas. Evento a fravés del cual, el
Comité desarrolla el procedimiento de adquisicion de bienes o contratacion

de servicios.

Oferente. Persona fisica o moral que presenta proposiciones técnica y
econdmica para presentar en un procedimiento de adquisicion de bienes

o confratacidn de servicios.

Propuesta Técnica. Descripcion detallada de los bienes o servicios ofertados
y demds requisitos especificados en la invitacion o convocatoria, que

deberd presentar el solicitante.

Propuesta Econémica. Descripcidn general del bien o servicio ofertados, que
contenga precios unitarios, subtotal, desglose del impuesto al valor
agregado (IVA.) y costo total, expresados en moneda nacional y demas
senalamientos expresos en las condiciones comerciales y econdmicas de la

convocatoria.

Precio no conveniente. Es aquel que derivado de la evaluacion de las
ofertas econdmicas resulte superior al precio de referencia e investigacion

de mercado.

Precio Conveniente. Es aquel que se determina a partir de obtener el precio
mds econdmico dentro de las proposiciones econdmicas recibidas,

determinado por el costo- beneficio.
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Evaluacion Cualitativa de Propuestas. Es el andlisis técnico y econdmico de
cada proposicidon, conforme alos criterios de evaluacion que se encuentran

dentro de la convocatoria de la Licitacidon Publica.

Evaluacion Cuantitativa de Propuestas. Revision a los requisitos técnicos y
econdmicos que cada proposicion debe presentar, conforme a los formatos
de revision de proposiciones que se encuentran descritos en la

convocatoria.

2.6INSUMOS

- Suficiencia presupuestal

- Original del oficio de solicitud o la requisicion de compra.

- Bases de la Invitacion.

- Oficio de Invitacién (Con acuse de recibo del proveedor).

- Acta de presentacion de ofertas y apertura de propuestas técnicas.
- Documentacion legal y administrativa.

- Ofertas técnicas.

- Cuadro Comparativo.

2.7RESULTADOS

Adquisicidn de Bienes y Servicios solicitados por las unidades administrativas,
bajo las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad vy

financiamiento.

2.8POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
- La adquisiciéon de bienes y servicios por Invitacion Restringida o a Cuando
Menos Tres Personas, aplicara cuando el monto total de los bienes a

adquirir, no exceda los montos méximos que al efecto se establecerdn
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en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, si excede deberd recurrir

a otro tipo de adquisicion.

- Las unidades administrativas, deberdn verificar que los bienes y/o

prestacion del servicio solicitado, cumpla con las especificaciones

establecidas en el “Contrato Administrativo de Adquisicion de Bienes y

Servicios”; de no hacerlo, se reportard con la o el Director de

Administracion y Finanzas.

2.9DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INVITACION A CUANDO MENQOS TRES PERSONAS

OBJETIVO: Redlizar adquisiciones de bienes y/o servicios, a través de procedimientos de invitacién a
cuando menos tres personas asegurdndose que se cumplan con los requisitos especificados, para dar

cumplimiento a la normatividad vigente en la adquisicion, arrendamientos y servicios.

N° AREA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Area usuaria

Se realiza un andlisis de las especificaciones del bien y/o servicio, se verifica la
disponibilidad del recurso financiero. Se autoriza la solicitud siempre y cuando se

cuente con disponibilidad del recurso financiero.

2 | Direccion de

Administracion.

Recibe formato de “Requisicidn” del drea solicitante debidamente requisitado,
mismo que contiene la descripcion de la necesidad del producto y/o servicio a

adaquirir.

3 | Area usuaria

Se cotiza dicho bien o servicio con diferentes proveedores.

4 | Comité de

adquisiciones

Se elabora un cuadro comparativo de cotizaciones para seleccionar al proveedor
o prestador del bien y/o servicio que ofrezca la mejor opcidén de compra o

confratacion.
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5 | Direccion de | Se elabora orden de compra del bien y/o servicio, asi como también el contrato
administracién | correspondiente y se solicita la autorizacién de la adquisicién, arrendamiento y/o
contratacién del servicio a la Direccidén de Administracién y se remite al Proveedor.
6 | Proveedor Recibe orden de compra del bien y/o servicios, firma y suministra los bienes y/o
servicios, presentando la factura original correspondiente.
7 | Area de | Valida y retiene la factura original que ampara la adquisicién-entrega.
tesoreria
8 |Area usuaria Se notifica a la Unidad Administrafiva la llegada del bien y/o servicio y se elabora
su entrada, para hacer la disposicidn correcta de estos.
9 | Area usuaria Recibe el bien y/o servicio, y firma el soporte correspondiente (factura, salida de
almacén y contrato) para validar la adquisicidon y de conformidad.
10 | Direccidn  de | Remite expediente de Adjudicacion y/o Contratacién del bien y/o servicio, al drea
administracién | de Tesoreria para trémite de pago correspondiente al Proveedor.
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2.10 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO: invitacidén a cuando menos tres personas

Direccion de administracion

Proveedores Comité

Se reciben
* I propuestas por T
) proveedores —> técnicay
se L f?m"e. . @ (COMPRAMEX) econdémica
requisicién, oficios y
cotizacién
Se calendarizan los l
evenfos (se  envia
'”V”C'C'Z” a Se redliza el cuadro
proveedores G
X comparativo de
seleccionados) . P .
cotizaciones
Seleccién de *
proveedores y
calendario se presenta cuadro
________/-""" ‘ comparativo y cotizaciones
ante comité

Se elabora fallo para la
aprobacién

correspondiente, posterior
a ello es firmado en su

Se comunica el resultado del
acta de fallo al proveedor
adjudicado vy los licitantes

El CMA aprueba, valida y firma
el dictamen.

Elaboracién de dictamen

integridad por los miembros
del CMA

Se integra expediente y se firma
confrato  con el licitante

favorecido

Se integra firma y confrato
correspondiente con el cliente

favorecido

Se integra corectamente el
expediente

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx

V F y ~)
E """ K

A

r r o~ ”~

d



mailto:titular.transparencia@luvianos.gob.mx

s" AYUNTAMIENTO DE :Il:Ul\JI 51'ZUAD
(= LOVIANOS Y TRABAJO

211

2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México

MEDICION

NUmero de procedimientos realizados / niumero de procedimientos

solicitados x 100 = % de procedimientos ejecutados.

2.12

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Solicitud de adquisicidn de bienes o contratacidon de servicios
Dictamen técnico de procedencia del drea correspondiente en su
Caso.
Convocatoria publica.
Dictamen de adjudicacion.
Fallo de adjudicacion.

Contrato

.  LICITACION PUBLICA

Las adquisiciones de bienes y/o servicios se adjudicardn, por regla general,

a través de licitaciones publicas, mediante convocatoria publica, para que

liboremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado o a través

de medios remotos de comunicacion electronica o de manera presencial,

gue serd abierto publicamente, a fin de asegurar las mejores condiciones

disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad vy

demds circunstancias pertinentes.

3.10BJETIVO

Proporcionar a las unidades administrativas del Municipio de Luvianos, los

bienes y servicios que requieran, mediante la adquisicion de los mismos por

Licitacion Publica, asegurando que se realicen con apego a la normatividad

vigente en la materia y con los mejores beneficios en cuanto a precio,

calidad y oportunidad.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx



mailto:titular.transparencia@luvianos.gob.mx

B AYUNTAMIENTO DE FULRZA

(=] LUVIANOS P eanTYs

2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México
3.2ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Aplica alas unidades administrativas interesadas en la adquisicion de bienes
y/o contratacion de servicios, a las y los Integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios y a las o los servidores puUblicos de la Direccion de

Administracion.

3.3REFERENCIAS
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios se fundamenta en
el Articulos 29; pdrrafo Primero, 30; fraccion |, I, 31, 32, 33; fraccion |, II, I, IV, V, VI,
VI, VIIL IX, X, X1, XL XL XV, XV, 34; fraccion |, 1l, 45, 46y 47.

3.4RESPONSABILIDADES

El Comité de Adquisiciones debera:

e Tramitar, sustanciar y dictaminar el procedimiento de licitacion
publica, participando en los eventos de presentacion, apertura y
evaluacion de ofertas, dictamen y fallo de adjudicacion.

e Firmar las actas correspondientes a la apertura y desechamiento
de ofertas y la emision del dictamen de adjudicacion, asi como las
sesiones del Comité, en la que se autorizan framitar el

procedimiento adquisitivo.
La Direccién de Administracion y el Area de Tesoreria deberd:

- Representar legalmente al Comité y autorizar la convocatoria y el orden
del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

- Convocar a los intfegrantes del Comité cuando sea necesario e informar
sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en el seno del mismo.

- Autorizar con su firma la convocatoria, las bases y suscribir los pedidos y/o

contratos derivados de los procedimientos adquisitivos.
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- Instaurary vigilar el procedimiento de licitacion publica, de conformidad

a lo dispuesto por la normatividad aplicable.
La Direccion de Administracion debera:

- Readlizar las convocatorias, elaborar las bases, invitar a proveedores,
publicar las bases, realizar cuadros comparativos, publicar los resultados
de adjudicacion, de los bienes y/o servicios, elaborar pedido y/o

contrato al proveedor adjudicado.
El Area de Tesoreria deberd:

- Proporcionar la suficiencia presupuestal definida del Programa Anual de

Adquisiciones.
La Direccion de Administracion debera:
- Revisarlas bases y elaborar los contratos de los proveedores adjudicados.
Area Usuaria o Solicitante deberd:

- Solicitar los requerimientos establecidos en el Programa Anual de
Adquisiciones, ante la Direccion de Administracion mediante el formato

“Solicitud de Adquisiciones”.
Las o los proveedores deberan:

- Adquirir las bases correspondientes a la Licitacion publica y presentar sus
ofertas dentro de lo establecido por la normatividad vigente.

- Recibir el requerimiento y presentar la cotizacion de los bienes y/o
servicios requeridos con las especificaciones detalladas a la Direccion de
Administracion.

El proveedor adjudicado debera:
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- Firmar el pedido y/o contrato correspondiente y garantizar que se
cumpla con las especificaciones convenidas de los requerimientos en

tiempo y forma.

3.5DEFINICIONES
Acta de fallo de adjudicacion: Documento mediante el cual se comunica a

las o los proveedores el resultado del procedimiento adquisitivo.

Acta del acto de presentacion y apertura de propuestas: Documento que
contiene el desarrollo del acto de presentacion y apertura de las propuestas

técnicas y econdmicas.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad
convocante, donde se establece la informacion sobre el objeto, alcance,
requisitos, términos y demds condiciones del procedimiento para la

adquisicion de bienes y servicios.

Contrato: Documento que estable los derechos y obligaciones de las partes

contratantes.

Convocatoria pUblica: Documento publico por el que la convocante llama
a participar en un procedimiento de licitacion publica, a todos los
proveedores con interés juridico y capacidad para presentar propuestas en

términos de la Ley.

Dictamen de adjudicacion: Documento que sirve como base para el fallo,
en el que se hace constar la resena cronolégica del acto de presentacion

y apertura de propuestas.
Garantia: Documento que asegura y protege los bienes y servicios contra
algun riesgo.
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Licitacion Piblica: Modalidad de procedimiento adquisitivo para la
adquisicion de bienes y servicios, mediante convocatoria publica que
realiza el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, mediante la
cual se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes. Proveedor:
Persona (fisica o juridica colectiva) que celebra contfratos de adquisicion de
bienes y servicios con el Instifuto de la Funcidon Registral del Estado de
México.
3.6INSUMOS

e Oiriginal de la solicitud o requisicion de compra.

e Bases de la licitacion.

e Convocatoria.

e Acta de aclaracion de las bases.

e Acta de presentacion de ofertas y apertura de propuestas

técnicas.

e Documentacion legal y administrativa.

e Ofertas técnicas.

e Ofertas economicas.

e Cuadro comparativo.

e Dictamen interno de adjudicacion.

e Acta de fallo.

3.7RESULTADOS
Firma del contfrato de adjudicacion por la adquisicion de bienes y/o

contratacion de servicios requeridos y recibo de los mismos.
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3.8POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

- Lo Direccién de Administracion y el Area de Tesoreria, con base a las
necesidades y montos autorizados, determinard cuando se realizard una
adquisicion en la modalidad de Licitacion Publica.

- Deberd publicarse una Convocatoria Publica en el Diario Oficial y en la
pdgina del sistema CompraNet de la Federacion; asi como las Bases que
regulardn el procedimiento adquisitivo y en su caso sus modificaciones,
las Actas de la Junta de Aclaraciones, el Fallo de Adjudicacion y los datos
relevantes del contrato adjudicado.

- El Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Luvianos
adjudicara el pedido y/o contrato al proveedor (a) que ofrezca las
mejores condiciones legales, técnicas y econdmicas.

- Las requisiciones no podrdn ser divididas con la finalidad de realizar
adjudicaciones directas y/o procedimientos de invitacidon a cuando
menos fres personas.

- Los actos para la realizacion de esta modalidad de procedimientos
adquisitivos, se hardn conforme a lo establecido por la Ley y su
Reglamento.

- El Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Luvianos,
procederd a declarar desierta una Licitacion y deberd expedir una
segunda convocatoria cuando las propuestas presentadas no rednan los
requisitos de las bases de licitacidn o sus precios conforme a la
investigaciéon de precios realizada, no fueren aceptables (Articulo 38 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
México).

- Las aclaraciones motivo del acto de Junta de Aclaraciones, serdn

consideradas como parte integrante de las propias bases del
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procedimiento adquisitivo y se deberd efectuar la tfransmision del archivo
gue contiene el acta de la junta de aclaraciones a la pagina del Sistema
CompraNet de la Federacion.

- En el acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, las propuestas
técnicas y econdmicas aceptadas para su posterior evaluacion serdn
firmadas por lo menos por el licitante y por el servidor pUblico designado
para esto la convocante y se dard lectura al importe total de cada una
de las propuestas. Asi también en el acta circunstanciada que se levante
como constancia de la celebracion del acto, se hardn constar las
propuestas aceptadas para su posterior evaluacion y el importe de cada
una de ellas, asicomo las que hubieren sido desechadas y las causas que
lo motivaron. En el acta se senalard lugar, fecha y hora en que se dard a
conocer el fallo del procedimiento adquisitivo, lo anterior en términos de
la fraccion Il y Il del articulo 35 de la Ley.

- Los resultados del fallo de adjudicacion de los procedimientos
adquisitivos realizados, se deberdn reportar a través de la pagina del

Sistema Compra Net de la Federacion.
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3.9 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA

OBJETIVO: Tiene como objetivo convocar puUblicamente a proveedores, prestadores de bienes y/o
servicios para que presenten proposiciones solventes y asegurar las mejores condiciones en cuanto a

precio, calidad y oportunidad en la adquisicidn, contratacion y arrendamiento.

N° AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccidn de |Recibe formato “Requisicion” del drea solicitante debidamente
administracién requisitado, mismo que contiene la descripcidon de la necesidad

especifica del drea usuaria.

2 Direccidn de |Se analiza la solicitud del drea usuaria Solicitante y se envia la
Administracién propuesta a consideracion del Comité de Adquisiciones.
3 Area de tesoreria Se informa a la Direccidon de Administracion el monto de la

Requisicion y se verifica la disponibilidad del recurso financiero. Se

autoriza la solicitud siempre y cuando se cuente con disponibilidad

financiera.
4 Direccidn de | Solicita la aprobacién del recurso financiero para continuar con el
Administracién procedimiento
5 Comité de adquisiciones | Somete a aprobacion los recursos financieros a ejercer y la

necesidad a satisfacer, y aprueba asignando nimeros de control.

6 Direccién de |Se elabora expediente técnico de la operacion a realizarse
Administracién dependiendo del Recurso que se va a ufilizar.

7 Direccién de | Solicita a la Conftraloria Municipal la conformacién del Comité
Administracion Ciudadano de control y Vigilancia, para seguimiento al

procedimiento

8 Direccién de | Se lleva a cabo el “Registro de Licitaciones Publicas”

administraciéon

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx



mailto:titular.transparencia@luvianos.gob.mx

AYUNTAMIENTO DE

LUVIANOS

— 2025-2027 —

FULRZA

JUVERNTUD
Y TRABAJO

2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México

9 Direccién de | De acuerdo a la normatividad establecida se elaboran las Bases de
Administracién Licitaciéon PuUblica con las caracteristicas técnicas, asi como la
Convocatoria de Licitaciéon Publica (original y copias) vy firma Titular
del Departamento de Recursos Materiales, Area Solicitante, Comité
de Adquisiciones y Servicios del AYUNTAMIENTO DE LUVIANOS

siendo estas aprobadas.

10 Direccién de |Publica las Bases de Participacion; que contiene los datos

Administracién especificos del Procedimiento de Adjudicacion, y en las cuales se
fija la fecha de Apertura vy Evaluacién de Propuestas, Bases que
tendrdn un costo de recuperaciéon en el drea Tesoreria Municipal.

11 Direccién de | Proporciona las bases del concurso a los proveedores interesados

Administracién para su registro

Proveedor Consulta la Convocatoria de Licitacion Publica en diario de
circulacién nacional, local o en COMPRAMEX, se entera, acude al
Departamento de Tesoreria y realiza el pago por compra de Bases
de Licitacién Publica.

12 Direccién de | Convoca a los integrantes del Comité y realiza el procedimiento de

Administracién la Invitacion Restringida, partiendo de la Evaluacion y Apertura de
propuestas, Emisién del Dictamen y Fallo correspondiente.

13 Direccién de | Comunica el Fallo de Adjudicaciéon a los Oferentes interesados, y

Administracién notifica por escrito al Oferente que fue seleccionado.

14 Area usuaria Elabora solicitud de adquisicion, se elabora el contrato
correspondiente y se procede a la adjudicacién, arrendamiento o
contratacién del bien y/o servicio y se remite al oferente
seleccionado.

15 Direccién de | Solicita al momento de la firma del contrato respectivo las garantias

Administracion

que por la naturaleza de la adjudicacion sean necesarias.
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16 Proveedor Recibe orden de compra de los bienes o servicios, firma contrato y
suministra los bienes y/o servicios adjudicados, presentando la

factura original correspondiente.

17 Area de tesoreria Recibe y verifica los bienes y/o servicios adquiridos, valida y refiene

la factura original que ampara la adquisicion y entrega de estos.

18 Area solicitante Recibe el bien y/o servicio, y firma (factura, vale y contrato de

recibido) para validar la adquisicion y la conformidad.

19 Coordinacion de | Elabora Acta de Entrega Recepcidén de Accion y adjunta al
Adquisiciones expediente.

20 Direccién de | Remite expediente de Adjudicacién o Contratacion, a Tesoreria
Administracion Municipal para trdmite de pago correspondiente al Proveedor o

Prestador de Servicios.
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3.10 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO: Licitacién publica
Administracién Comité Direccion de administracion Proveedores
(Compramex)

Publicacié d
E Se elabora Calendario de v |chC|on. ©
convocatoria y Bases de

Presentacion de

eventos, Bases y al .
" ) »| licitacion publica documentacién legal y
| convocatoria
apertura de propuestas
Se hace llegar la requisicion
de compras, asi como
documentos. . L
Registro de inscripcion de
licitantes
Se integra expediente I
v
Se redliza el evento junta de
aclaraciones
Acta de junta de aclaraciones
Se realiza el fallo correspondiente .
firmado en su integridad por los Se elabora la evaluacion técnica
participantes y se realiza cuadro comparativo P
<

Se comunica el fallo, se remite

la documentaciéon legal y se
realiza el contrato respectivo L

\_/_ Se integra correctamente el

expediente, se fotocopia y turna
a tesoreria para continuar con el
trémite correspondiente

|
]
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3.11 MEDICION
NUmero de procedimientos realizados / niumero de procedimientos

solicitados x 100 = % de procedimientos ejecutados.

3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Oficio justificatorio.

e Dictamen técnico.

e Dictamen de procedencia.

e Invitaciones.

e Bases.

e Acto de presentaciéon y apertura de propuestas.
e Andlisis y dictamen.

e Fallo de adjudicacion.
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IV. ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE ADSCRIPCION DE

PERSONAL
4.10BJETIVO

Administrar los recursos humanos con apego a la normatividad vigente
efectuando un control constante de todos los movimientos de altas, bajas y
cambios de adscripcion de personal, que se apliquen a las plazas asignadas
a cada una de las diferentes unidades administrativas que conforman el

ayuntamiento municipal.

4.2 ALCANCE
Aplica a todas las Unidades Administrativas que conforman el Ayuntamiento
de Luvianos con la finalidad de lograr que los objetivos establecidos se

cumplan en tiempo y forma.

4. 3REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley federal del Trabajo 2022

Reglamento Interno de Servidores Publicos para la Administracion 2022-2024

4. 4RESPONSABILIDADES

Unidades administrativas

- Es elresponsable de enviar oficio y documentacion del servidor publico
a la Subdireccidn de Recursos Humanos y Materiales solicitando el

movimiento segln sea el caso (alta, baja o cambio de adscripcion).
Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales

- Recibe oficio en original, revisa el tipo de movimiento y verifica que

contengan la documentaciéon requerida.
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- Realiza la captura del servidor publico en el sistema BackOffice con el
tipo de movimiento (inicial o conclusidon) y se envia mediante el correo

electrénico las instrucciones para presente su manifestacion de bienes.
Direccion de Administracion

- Elabora oficio para el movimiento del servidor publico autoriza y
posteriormente remite alas dreas correspondientes para que se realice
el movimiento en ndmina y en el sistema BackOffice.

- Integra, ordena y archiva el expediente del Trabajador dependiendo

el fipo de movimiento.

Tesoreria Municipal
- Realiza el movimiento del servidor publico en el sistema de ndmina.

4. 5DEFINICIONES.
Altas de personal: Acto administrativo que supone el inicio de la relacion

laboral entre el frabajador y una empresa.

Bajas de personal: Acto administrativo que da por terminada dicha relacion

laboral.

Cambios de adscripcion: Documento en el cual se solicita realizar el

cambio del personal a otra drea de trabagjo.

Expediente del personal: Carpeta fisica donde se encuentra la

documentacién requerida para trdmites de ingreso

Renuncia Laboral: Es la manifestacion unilateral de la voluntad del
trabajador para dar por terminada o extinguida la relacién laboral o el

contrato de trabajo
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Acta administrativa: Es un documento en el cual se plasma una sancidn
disciplinaria al frabajador sobre aviso acerca de su proximo despido en caso

de no mejorar su frabagjo.

Constancia de no inhabilitacion: Documento que acredita que no se
encuentran impedidos para desempenarse como servidor publico, por no
existir antecedentes de haber sido sancionados por algun érgano de confrol
inferno con inhabilitacion para desempenar empleo, cargo o comision en el
servicio publico por irregularidades administrativas cometidas en el

desempeno de algun cargo anterior.

4.6INSUMOS.
- Renuncia del servidor Publico
- Actas administrativas por abandono de empleos

- Acta de defuncidon o dictamen médico de incapacidad

4.7 RESULTADOS.
- Alta del Servidor PUblico
- Bajas del Servidor Publico

- Cambio de Adscripcion del Servidor Publico

4.8POLITICAS.

Realizacion de Alta

- Los movimientos de alta de los interesados a ingresar a laborar se
realizardn los dias 1 o 16 de cada mes o en su caso al dia habil
siguiente cuando los dias senalados correspondan a dias inhdbiles.

- El candidato a ocupar una plaza vacante no deberd estar
inhabilitado por la Secretaria de la Conftraloria del Gobierno del

Estado de México.
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- El expediente del servidor publico a ingresar deberd contener:
Solicitud de Empleo, Credencial de Elector, Acta de Nacimiento,
Curp, Comprobante de Estudios, Constancia de Situacion Fiscal,
Certificado de No Antecedentes Penales, Certificado de no Deudor
Alimentario Moroso, Comprobante Domiciliario, Correo Electrénico,
Curriculo Vitae y NUmero Telefonico,

- El Certificado de no Antecedentes Penales que presenta el servidor
publico para ingresar a laborar deberd tener una vigencia no mayor
a 6 meses.

- No podrd realizarse el movimiento de alta del servidor publico en el
caso de que falte alguno de los documentos que le fueron solicitados

para infegra el expediente respectivo.

Realizacién de Baja

- Solo se podrd procesar movimiento de baja cuando se cuente con la
documentacion probatoria del echo que lo origino (Renuncia, Acta
de Defuncion y Dictamen Médico de Incapacidad).

- Todo servidor publico que cause baja, deberd entregar a la
subdireccion de recursos humanos su renuncia, solicitud de finiquito y
el gafete correspondiente asi mismo todo aquel equipo de trabagjo
(Equipo de Computo, Equipo de Telefonia, Liaves y Sellos).

- Todo servidor publico de mando medio o superior estard obligado a

presentar su acta de enfrega y recepcion.
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Cambios de Adscripcion

- Los cambios de adscripcion de las dependencias de la administracion
publica municipal se realizar de acuerdo a las necesidades de la
mismas, buscando ofrecer igualdad de oportunidades tanto para
hombres como mujeres.

- Elformato de cambio de adscripcion deberd estar requisitado con los
siguientes datos: NUmero de Oficio, Nombre del Trabajador, Fecha del
Movimiento, Departamento Anterior, Departamento Actual, Cargo,
Firma y Sello de Autorizacion.

4 9DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia oficio y documentacion del servidor publico a la _
_ L ) Unidades
Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales
1 o » ) _ Administrativas
solicitando el movimiento segun sea el caso (alta, baja
) | Solicitantes
o0 cambio de adscripcion).

Recibe oficio en original, revisa el tipo de movimiento y

verifica que contengan la documentacion requerida. ) »
Subdireccidon de

2 Si, Se instruye a la secretaria que readlice oficio de| Recursos Humanos

movimiento. y Materiales

No, Se solicita al interesado los documentos faltantes.

Elabora oficio para el movimiento del servidor pUblico Direccion de

autoriza y posteriormente  remite a las dreas| Adminisiracion
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correspondientes para que se realice el movimiento en

noémina y en el sistema BackOffice

Realiza el movimiento del servidor publico en el sistema ] o
4 o Tesoreria Municipal
de nomina.

Realiza la captura del servidor publico en el sistema
Subdirecciéon de
BackOffice con el tipo de movimiento (inicial o
5 Recursos Humanos
conclusion) y se envia mediante el correo electrénico las
y Materiales
instrucciones para presente su manifestacion de bienes.

Integra, ordena y archiva el expediente del trabajador Direccion de

dependiendo el tipo de movimiento. Administracion
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4.10 DIAGRAMACION.

Unidades Administrativas Subdireccion de Direccién de Tesoreria Municipal
Solicitantes Recursos Humanos y Administracién
Materiales

e

v

Envia oficio y documentacién del servidor
publico a la Subdireccién de Recursos
Humanos y Materiales solicitando el
movimiento segun sea el caso (alta, baja o
cambio de adscripcion).

| Oficio
Recibe oficio en original,
| Documentaciéon revisa el tipo de movimiento y
verifica que contengan la

documentacion requerida.

Oficio

s d

Lo de—— :

v

Se solicita al —

; Captura el movimiento del
IIEEELS e Elabora  oficio ara el —| servidor Ublico en el
documentos P ! PUDH

sistema de némina.

| Captura I

movimiento  del  servidor
publico autoriza y
posteriormente remite a las
dreas correspondientes para
que se redlice el movimiento

e M e

fAltAntac

I Oficio I

Realiza la captura del servidor
publico en el sistema BackOffice
con el fipo de movimiento (inicial
o conclusién) y se envia mediante
el correo  electrénico  las
instrucciones para presente su
manifestacion de bienes.

A

Captura Integra, ordena y archiva el
expediente del trabajador
dependiendo el fipo de

mMAavimianta
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4.11 MEDICION.
NUmero de solicitudes de movimientos / nUmero de movimientos realizados

X 100 = Movimientos realizados durante el ano.

412 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
Oficios de alta, baja y cambios de adscripcion.

V. CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL.
5.10BJETIVO

Llievar a cabo un Diagnodstico de Necesidades de Capacitacion, para
identificar las ausencias, carencias o deficiencias en cuanto a
conocimientos, habilidades y aptitudes que cada servidor publico debe
adquirir, reafirmar y/o actualizar con la finalidad de servir con calidad vy

eficiencia en el desempeno de sus funciones y actividades laborales.

5.2ALCANCE
Involucrar a todo el personal que se encuentra infegrados dentro de las

dependencias que conforman el Ayuntamiento Municipal.

5.3REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo
Bando Municipal de Luvianos 2022

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.
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5.4RESPONSABILIDADES

Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales

» Es el responsable de realizar un andlisis en cada una de las dreas
administrativas con la finalidad de detectar cada una de las
necesidades de capacitacion.

» Es el responsable de elaborar el programa de capacitaciones y
remitirlo al drea de administracion para su autorizacion.

» Es el encargado de convocar a cada una de las dreas

correspondientes para que asistan a la capacitacion.
Direccion de Administracion.

» Es el encargado de solicitar los recursos financieros necesarios para
poder desarrollar las capacitaciones.
» Recibe y enfrega las constancias a los servidores publicos que fueron

capacitados.
Presidencia Municipal.

» Verifica la suficiencia presupuestal y gira instrucciones a Tesoreria

municipal para que realice el pago correspondiente.
Tesoreria Municipal.

» Otorga los recursos financieros realizando el pago a la institucion que

impartird la capacitacion.
Instituciones PUblicas o Privadas.

» Reciben la solicitud y remite los requerimientos necesarios para

cumplir con las mismas.
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» Redliza la capacitacion programada y emite constancia.

5.5DEFINICIONES
CAPACITACION: Es definida como el conjunto de actividades diddcticas,
orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal
que labora en una empresa. La capacitacion les permite a los frabajadores
poder tener un mejor desempeno en sus actuales y futuros cargos,

adaptdndose a las exigencias cambiantes del entorno.

DNC: El Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, también conocido
por sus siglas DNC, es el proceso mediante el cual se identifican las dreas de
oportunidad de conocimiento, desarrollo de habilidades y/o actitudes, que
un colaborador de una organizacion tiene y afectan su desempeno en las

actividades asignadas.

RECURSOS FINANCIEROS: Son aquellosrecursos de una empresa que
conforman el conjunto de efectivo y activos con determinado grado
de liquidez, es decir, con capacidad de ser transformados en dinero en

efectivo.

CONSTANCIA: Es un documento oficial en el cual queda adscrito que el

servidor publico realizo y aprobd un curso de capacitacion.

5.6INSUMOS.

+ Formato de Inscripcion

+ Documentacion Requerida (Copia del INE al 200%)

+ Mobiliario (Equipo de Cdmputo, Servicio de Internet, Sillas, Mesas,

Proyector y Equipo de Sonido).
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5.7 RESULTADOS.
Servidores PUblicos mayormente capacitados y competentes para el

cargo.

5.8 POLITICAS.

- Los cursos de capacitacion deberdn impartirse de acuerdo a la previa
elaboracion de los planes y programas derivados de las necesidades
detectadas en cada dependencia administrativa.

- Las capacitaciones se llevardn a cabo dentro del horario laboral
respetando el dia y la hora programada.

- El participante deberd cumplir con una asistencia minima del 80%
para tener derecho al reconocimiento o constancia segun sea el
Caso.

- El participante deberd hacer buen uso del equipo, asi como del
mobiliario que se encuentre denfro de la sala de capacitacion.

- En caso de no poder continuar con el curso o sufrir alguna incidencia,
el partficipante deberd dar aviso a la Subdireccion de Recursos
Humanos y Materiales, para aplicar los criterios adecuados segun sea

el caso.
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5.9DESARROLLO

N° ACTIVIDAD AREA/ DEPENDENCIA
Realiza un andlisis con el fin de detectar las
necesidades de capacitacidon en cada una de las Subdireccién de

1. ldreas administrativas, enviando solicitud a las| Recursos Humanosy
instituciones puUblicas o privadas de los cursos que Materiales
quiere que se impartan

9 Reciben la solicitud y remite los requerimientos|Instituciones PUblicas o
necesarios para cumplir con las mismas. Privadas
Infegra la informacion para la elaboracion del Subdireccién de

3. |programa de capacitaciones y lo remite a la| Recursos Humanosy
Direccion de Administracion para su autorizacion. Materiales

4 Solicita recursos financieros a la presidencia para Direccion de
desarrollar las capacitaciones. Administracion
Verifica la suficiencia presupuestal y gira

3. |instrucciones a Tesoreria municipal para que realice | Presidencia Municipal
el pago correspondiente.

6 Otorga los recursos financieros realizando el pago a , .

. e s . - e Tesoreria Municipal

la institucion que impartird la capacitacion.
Elabora circular convocando a cada una de las Subdireccién de

/. |d&reas correspondientes para que asistan a la| Recursos Humanosy
capacitacion. Materiales

g Redliza la capacitacion programada y emite Instituciones PUblicas o
constancia. Privadas

9 Recibe y entrega las constancias a los servidores Director de
publicos capacitados. Administracion
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510 DIAGRAMACION

Subdireccion de . . .z
Instituciones Direccion de , .. . . . .
Recursos Humanos y - . .. s 2 Tesoreria Municipal Presidencia Municipal
. PUblicas o Privadas Administracion
Materiales
[ INICIO

Realiza un andlisis con el fin
de detectarlas
necesidades de

capacitacién en cada una

de las areas administrativas,
enviando solicitud a las
instituciones publicas o
privadas de los cursos que
quiere que se impartan.

Reciben la solicitud y

remite los requerimientos
para cumplir con las
mismas.

Verifica la suficiencia
presupuestal y gira
P instrucciones a tesoreria
municipal para que realice el
pago correspondiente.

Integra la informacién
para la elaboracién del
programa de

capacitaciones y lo ..
. 2 . y Solicita recursos
remite a la Direccién de

Administracién para su
Quitorizacian | presidencia para

et zeme e cocciginadl desarrollar las
capacitaciones.
Otorga los recursos

financieros realizando el
pago a la institucién que
impartira la

financieros a la

Elabora circular S

capacitacion.

convocando a cada
una de las dreas

correspondientes
para que asistan a la

capacitacion.
-

Recibe y entrega las
constancias a los

5 servidores publicos

programada y emite R

constancia. ! l
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5.11 MEDICION.
NUmero de capacitaciones requeridas / nUmero de capacitaciones

realizadas X 100 porcentaje = 100% capacitaciones realizadas.
5.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

1. Oficio de alta

2. Oficio de Bagja

3. Oficio de cambio de Adscripcion
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VI. REGISTRO EN COMPRAMEX
6.1 OBJETIVO
Que el licitante identifique el proceso para realizar de forma correcta
el registro para personas fisicas o morales, para que fenga conocimiento de
la documentacidn que se requiere para ser proveedor del Ayuntamiento

Municipal de Luvianos.

6.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Realizar un catdlogo de todos los proveedores registrados en la plataforma
de COMPRAMEX y de esta manera la Direccion de Administracion y las
demds dareas que conforman el Ayuntamiento de Luvianos tfenga acceso a
un amplio campo de proveedores que ofrezcan productos y servicios de

calidad.

6.3 REFERENCIAS

— Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios, articulo
21; y Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios, articulos 24, 25, 26, y 29 al 42.

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, articulo
21; y Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios, articulos 24, 25, 26, y 29 al 42.

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, articulo
21; y Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios, articulos 24, 25, 26, y 29 al 42.

— Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios, articulo
21; y Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de

México y Municipios, articulos 24, 25, 26, y 29 al 42.
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— Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios, articulo
21; y Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios, articulos 24, 25, 26, y 29 al 42.
— El Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México y la Ley de Contratacion Publica del Estado de México vy

Municipios.

6.4 RESPONSABILIDADES

El proveedor debera:

e Estar inscritos en el registro Unico de personas acreditadas del
estado de México, en los términos de la ley de medios electrénicos,
los proveedores y prestadores de servicios que deseen participar
en los procedimientos que deban desahogarse por conducto de
COMPRAMEX.

e Enfregar en tiempo y forma la documentacion completa para

armar su expediente de proveedor del Ayuntamiento.
La subdireccién de recursos humanos debera:

e Solicitar la documentacion actualizada a los proveedores, con la
finalidad de llevar a cabo correctamente la comprobacion de
facturas.

e Vigilar que la informacion de los proveedores este resguardada.

e Archivary resguardar la documentacion de los proveedores.

6.5 DEFINICIONES
COMPRAMEX: Es un sistema electronico de contratacion publica, que
interacciona con la adquisicion de bienes y contratacion de servicios para

hacer mads transparentes los procedimientos de contratacion publica, y de
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esta manera cumplir con lo que senala el Articulo 129 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México y la Ley de Contratacion

PUblica del Estado de México y Municipios.

Proveedor: Un proveedor es a aquella persona fisica o juridica que provee o
suministra profesionalmente de un determinado bien o servicio a otros
individuos o sociedades, como forma de actividad econdmica y a cambio

de una contra prestacion.

Acta de nacimiento de la o del propietario: El acta de nacimiento es el
documento oficial que acredita tu nombre, tu sexo, tu nacionalidad
mexicana, indica la fecha y lugar de tu nacimiento, asi como la filiaciéon con

tus padres o las personas que detenten la patria potestad.

Identificacion oficial vigente de la o del propietario (Credencial de elector,
Cédula profesional o Pasaporte con fotografia): Credencial para votar
vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral (antes Instituto Federal

Electoral).

Constancia de Situacidon Fiscal, con domicilio fiscal, y actividad
preponderante vigentes: Declaracion fiscal anual del ejercicio inmediato
anterior; para personas fisicas de reciente inscripcion o cambio de régimen
deberdan presentar un Estado de Cuenta Bancario actual en el que se
indiquen los movimientos realizados y el saldo al final del mes anterior a la
fecha de solicitud de inscripcion. Para personas fisicas con el REgimen de
Incorporacion Fiscal presentar la Declaracion bimestral mds reciente al

solicitar el registro.
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6.6 INSUMOS
e Plataforma de COMPRAMEX.

e Constancia de situacion fiscal

e Curriculum de empresa

e Registro en COMPRAMEX

e Acta constitutiva

e Declaracion anual

e Acta de nacimiento

e NuUmero telefénico

e Correo electronico

e Usuario de COMPRAMEX

e Tener un catdlogo con todos los datos personales de los

proveedores y mantenerlo actualizado

6.7 RESULTADOS
Tener mejor un control de informacién y acceso a proveedores de diferentes

sectores para obtener resultados favorables y brindar servicios eficientes y
de calidad.

6.8 POLITICAS DEL PROCEDIMIENTOS
e Mantener bajo resguardo la documentaciéon de los proveedores para
un mejor servicio.
e Solicitar documentacion actualizada que acredite su identificacion

como proveedor.
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No. DE UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SECUENCIA PUESTO
DE ETAPAS
1 Subdireccion de Recursos  Solicitar los documentos para registro en la
Humanos y Materiales plataforma de COMPRAMEX
2 Proveedor Entregan documentaciéon para su registro

e Constancia de situacion fiscal
e Curriculum de la empresa
e Registro en COMPRAMEX
e Acta constitutiva
e Declaracién anual
¢ Acta de nacimiento
¢ Numero de telefonico
e NuUmero de cuenta
e Copia al 200% de identificacion
e cCorreo
3 Compramex COMPRAMEX te genera un wusuario vy
contfrasena con el cual se puede acceder a
la plataforma.
4 Subdireccion de Recursos Se actualiza el catdlogo de proveedores

Humanos y Materiales (datos y documentos).
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6.9 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO EN
COMPRAMEX

6.10 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE RECURSOS PROVEEDOR COMPRAMEX
HUMANOS Y MATERIALES

A
q

Inicio

»l Entregan documentacién para su
Solicitar los s registro
documentos para
registro en la Constancia de situacién fiscal I
plataforma de
COMPRAMEX Curriculum de la emoresL|

Registro en COMPRAMEX I

I Acta constitutiva I

Declaracién anual

Acta de nacimiento

Numero de telefénico

NUmero de cuenta

Copia al 200% de
identificacion

Redliza el registro en
COMPRAMEX

COMPRAMEX te
genera un usuario y
contrasena con el cual
se puede acceder a la
plataforma

\ 4

Actualizacion de
catdlogo de
proveedores (datos vy
documentos)
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6.11 MEDICION
NUmero de proveedores capturados / NUmero total de proveedores *100 =

numero de proveedores registrados

6.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
1. Registro en COMPRAMEX

VIl. LLENADO DE FORMATO DE REQUISICION
7.1 OBJETIVO

Lievar a cabo un mejor control, planeacion y organizacion de los materiales
que son solicitados por las distintas dreas del Ayuntamiento municipal de
Luvianos, y asi mismo obtener en tiempo y en forma los recursos materiales e

iNnSUMOS.

7.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento es aplicable para todas las dreas del ayuntamiento de

Luvianos para la ejecucion de sus actividades laborales, ya que es necesario
llevar un control de entras y salidas de los materiales adquiridos.

7.3 REFERENCIAS

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y
Almacenes. En el capitulo séptimo de los aimacene, articulo 30, pdrrafo

primero y articulo 31, Fraccion; I, 11, 1Il, IV, V y VI.
7.4 RESPONSABILIDADES
Solicitantes

e Son responsables de verificar y elaborar la requisicion de los
materiales o productos necesarios para la realizacién de sus

actividades laborales.
Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx



mailto:titular.transparencia@luvianos.gob.mx

B AYUNTAMIENTO DE FULRZA

(=] LUVIANOS YR

2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México

Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales

e Es responsabilidad de la subdireccion de Recursos Humanos y
Materiales gestionar la requisicion-orden de compra de todos los
materiales que soliciten las diferentes dreas del Ayuntamiento,
para realizar sus actividades laborales.

e Es responsabilidad de la subdireccion de Recursos Humanos vy
Materiales verificar las caracteristicas del material solicitado en las
requisiciones. Al mismo tiempo serd responsable de la descripcidn
de los modelos, tamanos, pulgadas, calibres, colores y demdas
caracteristicas que se necesiten para comprar correctamente los
materiales y herramientas solicitadas.

e Paralarequisicion de materiales, deberd considerar como base el
consumo promedio, asi como los puntos mdaximos y minimos de
existencias.

e Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos vy
Materiales, realizar las cotizaciones, recabar evidencia fotografica
que soporten la requisicion, asi como de elaborar y realizar el
tradmite para la solicitud de la compra.

e La Subdireccion de Recursos y Materiales es la encargada de la
distribucion de los productos y materiales a los solicitantes.

e La subdireccion de Recursos Humanos y Materiales serd el
responsable de incorporar al sistema de inventarios de (entradas y
salidas) la informacion de los pedidos formalizados, con la finalidad
que el Aimacén cuente oportunamente con la informacion de los
productos que recibird.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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Area de Presidencia: El Presidente (a) Municipal, deberaé:

e Revisary firmar la solicitud de requisiciones-orden de compra para
la autorizacidon de los materiales o productos solicitados, la
Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales deberd enviarla al
proveedor y posteriormente una vez recibido el material, la
Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales se encargard de
distribuir el material a los solicitantes.

Proveedores:

e Sonlosresponsables de hacer llegar al Ayuntamiento Municipal los
productos y materiales solicitados.

e Se encargan de mandar las facturas de compra al drea de
Tesoreria para su realizacion de pago.

e Sonresponsables de emitir su documentacion actualizada en base
alos requisitos solicitados por la Subdireccion de Recursos Humanos
y Materiales.

e Deben realizar su registro en la plataforma de COMPRAMEX.

Tesoreria Municipal:

e Essuresponsabilidad de hacer llegar las facturas a la Subdireccion
de Recursos Humanos y Materiales.

e Esresponsable de realizar el pago de las facturas emitidas por los

proveedores del Ayuntamiento Municipal.

7.5 DEFINICIONES
e Requisicion: Formato que se llena con todas las caracteristicas de
los insumos requeridos, para solicitar el trdmite y la compra de los

mMismos.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx



mailto:titular.transparencia@luvianos.gob.mx

@ AYUNTAMIENTO DE FULRZA

=+ LUVIANOS P RRaxYs

2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México

e Cotizacion: Es el hecho de cotizar y significa establecer un precio,
estimarlo o pagar una cuota. Determina el valor real de un bien,
de un servicio o de un activo financiero.

e Validacion: Es el proceso mediante los cuales se establece la
validez de la Requisicion.

e Orden de compra: La orden de compra es un documento que
puede usarse para verificar lo que se comprd, cudnto costd y

cudndo se realizd la compra.

7.6 INSUMOS
e Solicitud de requisicion de compra
e Elaborar la requisicion para gestionar los materiales solicitados por
las diferentes dreas (materiales de papeleria, ferreteria, abarrotes,
pintura, limpieza e higiene) del Ayuntamiento de Luvianos.
7.7 RESULTADOS
e Llevar a cabo un mejor control, planeacién y organizaciéon de los
materiales que son solicitados por las distintas dreas del ayuntamiento
municipal.
7.8 POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
Todas las dreas deberdn cumplir con el llenado de las requisiciones
correctamente, siendo que para cada compra de material se utilizan
diferentes formatos de requisiciones tales como; papeleria, ferreteria,
abarrotes y pintura, de acuerdo con el proveedor a quien se le efectuard la

compra.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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7.9 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. DE SECUENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
DE ETAPAS

1 Solicitante (todas las dreas) Verificar los materiales

insuficientes y llenar el formato de

requisicion.
2 Subdireccién de Recursos Humanos y Verificar el formato.
Materiales
3 Presidencia Autorizacién de cotizacién.
4 Subdireccién de Recursos Humanos y Realizar solicitud de compra.
Materiales
5 Proveedores Entrega el material a la
subdireccién de recursos
humanos y materiales.
6 Subdireccién de Recursos Humanos y e Se entrega el material al
Materiales solicitante

e Elsolicitante firma de
recibido

e Captura evidencia
fotogrdfica

e Posteriormente el
solicitante se retira a

realizar su actividad

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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7.10 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

(TODAS LAS AREAS) HUMANOS Y MATERIALES

SOLICITANTE SUBDIRECCION DE RECURSOS PRESIDENCIA PROVEEDORES

INICIO

A 4

requisicion

Verificar el formato de I

A 4

Verificar los materiales
insuficientes

Autorizacion

Elaboracién de
requisicion

J

\ 4

dela
requisicién

l Realizar  solicitud  de
compra
Llenar el formato de I

Entrega el material a la

requisicion
Subdireccién de
| Recursos Humanos vy
"1 Materiales.

solicitante h

v

El solicitante firma de

Se entrega el material al I‘

recibido

Captura evidencia
Posteriormente el fotografica
solicitante se refira a | |

realizar su actividad
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7.11 MEDICION
e NUmero de solicitudes de requisiciones / nUmero de requisiciones
autorizadas por la direccion de presidencia.  X100= porcentaje de

solicitudes autorizadas.

7.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
1. Formato de requisicidon orden de compra en papeleria
2. Formato de requisicidon orden de compra en ferreteria
3. Formato de requisicion orden de compra en pintura

4. Formato de requisicidon orden de compra en abarrote

VIIl. FACTURACION
8.1 OBIJETIVO

Realizar de manera oportuna el pago de los comprobantes fiscales que
presenten los Proveedores y/o Prestadores de Servicios con los que el

ayuntamiento haya generado algiun compromiso de pago.

8.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento de manera interna aplica para el drea de Tesoreriq,
Direccion de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos y
Materiales, siendo que son las principales dreas que se encargan de llevar
la comprobaciéon, autorizacion y pagos a proveedores del Ayuntamiento de

Luvianos.

Este procedimiento de manera externa aplica a Proveedores y/o
Prestadores de Servicios con los que el ayuntamiento haya generado algun

compromiso de pago.
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8.3 REFERENCIAS
Codigo fiscal de la federacion, Articulo 96 primer pdarrafo, publicada 11 de
diciembre de 2021.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, articulo 21;
y Reglamento de la Ley de Confratacion PUblica del Estado de México y
Municipios, articulos 24, 25, 26, y 29 al 42.

8.4 RESPONSABILIDADES

La subdireccion de recursos humanos y materiales debera:

e Readlizar la recepcion de facturas de papeleria, ferreteria, pintura y
abarrotes etc.

e Lllevar a cabo la comprobacion de factura para posteriormente
turnarla al area de tesoreria.

e Realizar la orden de pago
La direccidon de administracién debera:
e Revisar, verificar y autorizar la comprobacion de facturas.
El drea de tesoreria debera:

e Confirmar, comprobar, corroborar y validar las facturas.

e Llevar acabo el pago correspondiente a los proveedores.

8.5 DEFINICIONES
Factura: Una factura es un documento legal y comercial que acredita

una operacion de compraventa de bienes y servicios.

Proveedor: Un proveedor es a aquella persona fisica o juridica que provee o

suministra profesionalmente de un determinado bien o servicio a otros

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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individuos o sociedades, como forma de actividad econdmica y a cambio

de una contra prestacion.

Orden de pago: Una orden de pago es la que hace una persona fisica o
juridica (ordenante) a su entidad bancaria, para que inmediatamente

ponga a disposicion de un tercero una cuantia determinada.

Bienes: Los que se solicitan con motivo de la Adquisicion y/o contratacion.

8.6 INSUMOS
e Factura.
e Bitdcora de comprobacion
e Orden de pago
e Requisiciones
e Evidencia fotogrdfica

e Documentacion personal y legal del proveedor.

8.7 RESULTADOS

Tener un control de las facturas y proveedores que proporcionan productos
y/0 servicios al ayuntamiento, para evitar errores en las mismas y aumentar
la rapidez de los pagos, con la finalidad de llevar a cabo los procesos de

compras correctamente.

8.8 POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

Los comprobantes fiscales para trdmite de pago que emitan los
proveedores y/o prestadores de servicios deberdn ser entregados por los
mismos, a la subdireccion de Recursos Humanos y Materiales, una vez que
se haya entregado el bien y el ayuntamiento los dé por recibidos a su entera

satisfaccion.
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La Subdireccidn de Recursos Humanos y Materiales, realizard el trdmite de
revision y validacion de comprobantes fiscales para tfrdmite de pago, en los

siguientes dias posteriores contados a partir de la recepcion.

8.9 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. DE UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
SECUENCIA
DE ETAPAS
1 Tesoreria Recepcién de factura
2 Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales = Comprobacién de factura
e Cedula de

-~
&

identificacion fiscal

e Datos bancarios

e INE

e Evidencias
fotogrdficas

e Soporte de
requisiciones emitidas
por la Subdireccion
de Recursos Humanos
y Materiales

Orden de pago

3 Direccion de administracion Autorizacién de pago
4 Tesoreria Realizar el pago de factura
5 Tesoreria Realizar el pago

correspondiente
o Transferencia
e Efectivo

6 Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales | Archivar evidencia
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8.10 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

FULRZA

JUVERNTUD
Y TRABAJO

TESORERIA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION

¢ Comprobacién de factura

Recepciéon de
factura

\ 4

Cedula de identificaciéon
fiscal

e
Datos bancarios l

Evidencias fotogréficas

MATERIALES
| INICIO '

INE

Soporte de requisiciones
emitidas por la Subdireccién de
Recursos Humanos y Materiales

A

A

A 4

Orden de pago I

Autorizacion de pago

| Realizar el pago de factura I:

v

Realizar el pago
correspondiente

Transferencia

| Ffectivo l

\ 4

Archivar evidencia I

v

Fin
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8.11 MEDICION
NUMERO DE FACTURAS RECIBIDAS/NUMERO DE FACTURAS COMPROBADAS*100 = TOTAL
DE FACTURAS PAGADAS

8.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1. Bitdcora de comprobaciéon

IX. INVENTARIO DE ALMACEN
9.1 OBJETIVO

Tener un conftrol y registro de enfradas y salidas de los materiales (papeleria,
ferreteria, abarrotes, limpieza e higiene y pintura) para suministrar con
eficiencia a las diferentes dreas y de esta manera realicen sus actividades

laborales.

9.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Aplica a las diferentes dreas que conforman el Ayuntamiento de Luvianos,
siendo que son las responsables de darle el uso adecuado a los materiales

que se les proporcionan.

Asi mismo a la Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales siendo que

es esta se encargada de realizar las adquisiciones de materiales.

9.3 REFERENCIAS
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Mantenimientos y
Almacenes en los Articulos 1, pdrrafo primero, fraccion; |, I, 1, 1V, V, VIy 30

parrafo primero.

9.4 RESPONSABILIDADES

La subdireccién de recursos humanos y materiales debera:
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Llevar el control de inventario mensualmente para realizar las adquisiciones

de material correspondientes.
Las areas deberdn:

Realizar inventarios mensualmente para realizar la requisicion de material

de papeleria que necesita el drea.

Darle el uso correspondiente a cada material que se les proporciona, para

evitar accidentes.

9.5 DEFINICIONES
Requisicion: Formato que se llena con todas las caracteristicas de los insumos

requeridos, para solicitar el frdmite y la compra de los mismos.

Inventario: Un inventario es un documento donde se registran todos los
bienes tangibles y en existencia de una empresa, que pueden utilizarse para
su alquiler, uso, transformacién, consumo o venta. Debe ser una relacion
detallada en la que se incluyan, ademds de los tangibles, los derechos y

deudas de una empresa.

Suficiencia Presupuestal: Formato donde autorizan el recurso econdmico

para poder llevar a cabo la compra de materiales.

Soportes Diversos: Anexos para soportar el formato de la Requisicion; tales
como: croquis, memorias de cdlculo, folletos, presupuestos.
9.6 INSUMOS

e Requisicion

e Inventario

e Punto de venta
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9.7 RESULTADOS
Responder antes los imprevistos que se presentan e impiden llevar a cabo

las actividades de las diferentes dreas, de esta manera obtener mejores

resultfados en cuanto a la calidad del servicio.

9.8 POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento es de aplicacion en el almacén. Inicia con la de

recepcion del producto posteriormente se registra en punto de venta vy
enfrega del proceso para su acomodo en anaqueles, incluye la atenciéon

de requisiciones de las dreas y termina con la entrega del producto.

9.9 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. DE SECUENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
DE ETAPAS
1 Subdirecciobn de Recursos Humanos vy e Verificar entrada de material
Materiales e Distribuir material a las dreas
solicitantes

e Redlizacidn de inventario con
stock de entradas y salidas

e Actualizacién de inventario (mes)

2 Area solicitante e Recepcién de material
e Elaboracion de documento

¢ Requisiciones
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9.10 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y AREA SOLICITANTE

MATERIALES

2

I Verificar entrada de I

v

I Distribuir material a '
j

» Recepcion de I

v

Elaboracién de documento

Requisiciones

>
[

Realizacién de inventario con un
stock de entras y salidas

i

I Actualizacién de inventario (Mes)

L )
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9.11 MEDICION
NUMERO DE REQUISICIONES DEL MES/ NUMERO DE REQUISICIONES  *100=
TOTAL DE REQUISICIONES ENTREGADAS

9.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
1. PUNTO DE VENTA

Se utiliza el sistema de punto de venta para llevar a cabo el registro de Ias
entfradas y salidas de materiales papeleria, ferreteria, material de limpieza e
higiene y demds material que sea adquirido por el Ayuntamiento etc., lo
cual permite llevar el control correcto de los materiales que se entregan a

las diferentes dreas del mismo.

X. PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LAS
UNIDADES DEL PARQUE VEHICULAR.
10.1 OBJETIVO.
Realizar el mantenimiento preventivo del parque vehicular, para

mantener las unidades vehiculares del ayuntamiento de Luvianos en

Optimas condiciones de uso.

10.2 ALCANCE.
Aplica alos servidores publicos que cuenten con un vehiculo oficial a
su resguardo de las siguientes direcciones: direccion de servicios
publicos, direccion de seguridad publica municipal y Sistema DIF

municipal.

10.3 REFERENCIAS.

Es la primera edicidn como punto de origen de la linea del tiempo.
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10.4 RESPONSABILIDADES.
La Direccidon de servicios publicos, Direccion de seguridad publica y
sistema DIF municipal son los responsables de todas las unidades que
tienen a su resguardo para lo cual tienen que tener presente los
mantenimientos de cada unidad conforme al kilometraje de cada

vehiculo.

10.5 DEFINICIONES
Mantenimiento de la unidad: Es una prdctica periddica de cuidado
sobre el vehiculo, que se hace con anticipacién alinconveniente para

que cada parte del carro siga funcionando de forma adecuada.

10.6 INSUMOS.
e Oficio de mantenimiento dirigido al jefe del departamento
vehicular
e Vehiculo al cual se le realizara el mantenimiento.

10.7 RESULTADOS.
Mantenimiento de los vehiculos del Ayuntamiento de Luvianos.

10.8 POLITICAS.
Los mantenimientos de los vehiculos se realizardn por medio de oficios
que serdn entregados en las oficinas de parque vehicular en un

horario de 9 a.m. a 16:00 p.m.
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10.9 DESARROLLO.

No Unidad administrativa / Actividad

Puesto

1 | Servidor PUblico solicitante Enviar un oficio al departamento de parque
vehicular  solicitando el mantenimiento

preventivo de la unidad.

2 | Parque Vehicular Recibe oficio de solicitud de mantenimiento
colocando sello fecha y firma de recibido en la

copia de acuse correspondiente

Parque Vehicular Agenda fecha de mantenimiento.

4 | Parque Vehicular Informa al servidor publico la fecha del servicio

del mantenimiento de la unidad.

5 | Servidor Publico Solicitante Entfrega recepcion del vehiculo a las
instalaciones del parque vehicular el dia que se

agendo el mantenimiento previo.

é | Parque Vehicular Envia el vehiculo con el formato “solicitud de
mantenimiento” al taller autorizado, para el

servicio correspondiente.

7 | Taller auvtorizado Recibe vehiculo y formato de “solicitud de
mantenimiento” y procede a readlizar el

mantenimiento.

8 | Taller autorizado Después de dar el servicio da aviso al
departamento de parque vehicular, para la

entrega del vehiculo.
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9 | Parque Vehicular Recoge el vehiculo en el taller autorizado y

certificar el buen funcionamiento del vehiculo.

10 | Parque Vehicular Una vez terminado el procedimiento de servicio
de mantenimiento preventivo, se registra el
mantenimiento “Bitdcora de Mantenimiento

Vehicular “.

11 | Parque vehicular Entrega recepcion del vehiculo con servicio de
mantenimiento preventivo al servidor publico

solicitante.
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10.10 DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
Servidor publico solicitante Parque vehicular Taller autorizado
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10.11 MEDICION.
1. NUmero de reparaciones de mantenimiento / NUmero de
solicifudes de mantenimiento *100= nUmero de reparaciones

solicitadas

10.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

1. BitGdcora de mantenimiento

XI. SERVICIO DE REPARACION DE LAS UNIDADES DEL PARQUE
VEHICULAR.
11.1 OBJETIVO.

Reparar los danos fisicos y mecdnicos de las unidades vehiculares del
ayuntamiento de Luvianos con el fin de garantizar la conservacion de los

mismos y la seguridad de los usuarios.

11.2 ALCANCE.
Aplica a los servidores publicos que cuenten con un vehiculo oficial a su
resguardo de las siguientes direcciones: direccion de servicios publicos,

direcciéon de seguridad publica municipal y Sistema DIF municipal.

11.3 REFERENCIA.

Sin referencia.

11.4 RESPONSABILIDADES.
La Direccidon de servicios publicos, Direccion de seguridad publica y
sistema DIF municipal son los responsables de todas las unidades que
tienen a su resguardo para lo cual tienen que informar a el
departamento de parque vehicular cualguier falla por mds minima

que esta sea con la finalidad de conservar las unidades en buen
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estado y salvaguardar la seguridad de los servidores publicos que

hacen uso de ellas.

11.5 DEFINICIONES.
Servicio de reparaciéon: Es la accion y el efecto de reparar cualquier

componente de un vehiculo para su buen funcionamiento.

11.6 INSUMOS.
e Oficio de reparacion dirigido al jefe del departamento vehicular

e Vehiculo que se va a reparar.
11.7 RESULTADOS.
Reparacion del vehiculo.

11.8 POLITICAS.
Las reparaciones de los vehiculos se realizardn por medio de oficios

que serdn entregados en las oficinas de parque vehicular en un

horario de 9 a.m. a 16:00 p.m.

11.9 DESARROLLO

No Unidad Actividad
administrativa /
Puesto
1 | Servidor Publico | Enviar un oficio al departamento de parque vehicular
solicitante solicitando el servicio de reparacion o cambio de las
refacciones de la unidad averiada.

2 | Parque Vehicular | Recibe oficio de solicitud de servicio de reparacién colocando
sello fecha y firma de recibido en la copia de acuse
correspondiente

3 | Parque Vehicular | Autoriza el servicio de reparacion.
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4 | Parque Vehicular | Agenda fecha de servicio de reparacion.

5 | Parque Vehicular | Informa al servidor publico la fecha del servicio de reparacion
de la unidad.

é | Servidor Publico | Entrega recepcion del vehiculo a las instalaciones del parque

Solicitante vehicular el dia que se agendo el servicio de reparacion.

7 | Parque Vehicular | Envia y/o asigna el vehiculo con el formato “Solicitud de
Servicio de Reparacion” al taller o mecdnico autorizado, para
el servicio correspondiente.

8 Taller auvtorizado | Recibe vehiculo y formato de “Solicitud de Servicio de

y/o mecdnico | Reparaciéon” y procede a redlizar el mantenimiento.
9 Taller autorizado | Después de dar el servicio da aviso al departamento de
y/o mecdnico | parque vehicular, para la entrega del vehiculo.

10 | Parque Vehicular | Recoge o recibe el vehiculo en el taller autorizado y certifica
que la unidad funcione correctamente.

11 | Parque Vehicular | Una vez terminado el procedimiento de servicio de reparacion,
se registra el mantenimiento “Bitdcora de mantenimiento
vehicular “.

12 | Parque vehicular | Enfrega recepcién del vehiculo con servicio de reparacién al
servidor publico solicitante.
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11.10 DIAGRAMACION.
Servidor publico solicitante Parque vehicular Taller avtorizado

Entrega recepcion del E
K -

vehiculo a parque vehicular
Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx

) M (U0 M (V) M (SO0 M (50 M (Y

fgrgrEE'E

(30

- (5 M
Ergre

Jj

é

~

\\a



mailto:titular.transparencia@luvianos.gob.mx

AYUNTAMIENTO DE FULRZA

<] LUVIANGS 2uvEnrup

2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México

11.11MEDICION.

NUmero de reparaciones / nuUmero de reparaciones solicitadas *100=
numero de reparaciones realizadas

11.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
1. Solicitud de servicio de reparacion

2. Solicitud de mantenimiento
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SIMBOLOGIA
FIGURA NOMBRE DESCRIPCION

Inicio Fin Este simbolo representa la manera grdfica con la

E que se da inicio a la descripciobn de un

procedimiento

Actividad Se utiliza cuando la unidad orgdnica que

parficipa en el procedimiento realiza una

actividad o accidn

Decisién Se usa cuando existe una toma de decisién y
deba seguirse una u ofra alternativa, pudiendo

tener dos o mds opciones de respuesta

Documento Se utiliza para hacer referencia a cualquier tipo

de documento que ingrese o se genere dentro

 _— del procedimiento e incluso que salga de él

(nombre, clave del formato, informe, etc.)

Procedimiento | Se emplea cuando dentro del procedimiento

que se estd describiendo exista o se dé inicio a

ofro procedimiento

Conector de | Esta imagen se usa para dar confinuidad entre
actividad una actividad y otra, enviando con ello el cruce

de lineas con punta de flecha, su orden deberd

ser numérica y progresivo
Conector de | Esta figura se usa para explicar que existe
G pdgina continuidad entre una pdgina y otra, su orden

deberd ser numérico y progresivo

Lineas Simbolizan la unién entre las diferentes figuras
I_ I_ conectoras para dar continuidad y direccion al flujo de
actividades. No deben cruzarse entre si.
Sistemas Se emplea para el nombre de una aplicaciéon y
:[) describir la actividad desarrollada dentro de la
misma
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REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion: Diciembre del 2022

Aprobado por el comité interno de la direccion en la cuarta sesion
ordinaria el dia 18 de noviembre de 2022, por la comisidn municipal
de mejora regulatoria el dia primero de diciembre en la sesidon cuarta
y por el cabildo el dia ocho de Diciembre en sesidon No. 49.
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DISTRIBUCION.
El original manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccidn
de Administracion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Secretaria Técnica de Gabinete.

4.- Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
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VALIDACION
LIC. EDDER JESUS JAIMES GARDUNO LIC. JOSE JAIME CUEVAS CASTELAN
Presidenta Municipal Constitucional secrefario del Ayuntamiento
Del Municipio de Luvianos

LIC. SALVADOR CASAS HERNANDEZ
LIC. PAULA JAIMES VENCES
Subdirector de Recursos Humanos y

Director de Administracion Materiales.
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ANEXOS

Oficio de alta (Subdireccién de Recursos humanos y Materiales)

AYUNTAMIENTO DI FU_RZA
LUVIANOS suvBRNTUD
ORI Y TRABAJO

205, Bcentena « veio munxe

Oficio de alta (Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales).

Luvianos, Estado de México a; / /
DA MES ARO
OFICIO:DA/, I
NO. ARO
Asunto: Alta

LIC.

TESORERO (A) MUNICIPAL.

PRESENTE:

Por medio del presente me dirfjo a usted de la manera mas atenta y respetuosa, para solicitarie
realice el alta en nomina del sigulents servidor pablico, con fecha de Ingreso:

I /
DiAa MES ARO
[ ROWMBRE CARGO AREXTABORAL | CURP SUELDT
RFC: LAVE:
CORREO ELECTRONICO:
NACIONALIDAD:
LUGAR DE NACIMIENTO:

Sin ofro particular, aprovecho Ia 0casion para enviarie un cordial saluco.

ATENTAMENTE

LIC.
DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION

s Mrewcencs Mumops’

e v

e Arcvvo

faza Venustiano Carranza, N(

uvianos, Edo. Méx. Te 724) 650 0775
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Oficio de baja (Subdireccion de Recursos humanos y Materiales)
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Oficio de baja (Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales).

Luvianos, Estado de México a; I /
Dia MES ARO
OFICIO: DAS I
NO. ARO
Asunto: Baja

LiC.

TESCRERO (&) MUNICIPAL.

PRESENTE:

Pormeadio del presents me dirljo a usted de |2 manera mas atenta y respetuosa, para soliciarle
realica Ia baja en nomina del sigulents servidor publico, con fecha:

! )

DIA MES AflO
[ NOMERE CARGO AREA TABORAL CURP SUELDT |

RFC: [OMOCLAVE:
CORREOQ ELECTRONICO:
NACIONALIDAD:

LUGAR DE NACIMIENTO:

$in ofro particular, aprovecho ia ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC.
DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION

G 'remdunos Mumope!

G = ¥
G Archavo

Plaza Venustiano €

&E & & & & &K

by
by
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Registro en Compramex (Subdirecciéon de Recursos humanos y Materiales)

g M COMPRAAEX

GORERNO D EDOMEX
GOBIERNO DEL Portal Publico de Compras
Bienas yservivias  Subastaginversas= | Provesdites= ‘ Proqrama anual de adquisiciones - Arendamisnios=  Procedimientos adguisitives=  Procedimientos electrbnicos=
Proveadores
Registro de proveedores sgen
niciar sesian

Datos generales

Tipa de persona: * RFG:* Hambre o razin social *

Selecrion
Domicilio fiscal

Pais: * Estado: * Maunicipio: * Calori: *

Mexico +  Selecriong + | Selecrione L)

Cally + No. Extema: * o, Intarma: Chdigo Postal *
Domicilio comercial

Misma que la direccidn fscal

Pais: * Estade: * Municipio Caloni: *

Maxico v Seecing v Solecrione »

Calle: No. Extera: * No. Intarmo: Cédigo Postat *
Domicilio comercial

Misma qua I direcaién fiscal

Paig. * Estado: * Municipio; Galanis: *

Maxico ® Selecriong * Selecrione

Calle: * No. Extema: * o Intemo: Coigo Postal: *
Informacign de contacto

Teldfono 1: * Teléfona 2 Pigina Vieh
Usuario COMPRAMEX

?
Usuario (Comeo slectrénico): ¢ Contrasefi: + Confirmar contrasefix: *
* Campos obligatorios
wlar | Guardar
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Instrucciones de llenado para el registro de Compramex

No. DE UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
SECUENCIA PUESTO
DE ETAPAS
1 Subdireccion de Recursos Solicitar los documentos para registro en la
Humanos y Materiales plataforma de Compramex
2 Proveedor Entregan documentaciéon para su registro

¢ Constancia de situacion fiscal
e Curriculum de la empresa
e Registro en Compramex
e Acta constitutiva
e Declaracién anual
e Acta de nacimiento
e Numero de telefénico
e NUmero de cuenta
e Copia al 200% de identificaciéon
e cCorreo
3 Compramex Compramex te genera un usuario vy

confrasena con el cual se puede acceder ala

plataforma.
4 Subdireccion de Recursos Se actuadliza el catdlogo de proveedores
Humanos y Materiales (datos y documentos).
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Instrucciones de llenado de los formatos de requisiciones de orden-compra

Requisicion Orden de Compra

Identidad

Fecha

Nombre del solicitante
Nombré del drea solicitante

Nombre del proveedor

Objetivo

Material requerido

Cantidad

Unidad d medida

precio unitario

Autorizo

Entrega-proveedor

1.

Asignar el nombre de fipo de
requisicibn que se va a solicitar

dependiendo del proveedor
(papeleria, ferreteria, pintura vy
madereria)

Anotar la entidad.

Anotar la fecha en que se estd
solicitando el material

Escribir el nombre del solicitante
Escribir el drea administrativa

Anotar a que proveedor se va a dirigir
la requisicion de orden- compra.

Especificar el objetivo del
requerimiento de los materiales para
la realizacion de las actividades.

Describir los productos o materiales
gue se van a comprar.

Enumerar las piezas que se solicitan,
especificando si es por pieza o unidad
de medida.

10. Especificar si los quieren por pieza o

cajas de acuerdo a la unidad de
medida de cada material solicitado.

11. Redlizar la cotizacidon de los materiales

con los proveedores.

12.Se pasa autorizacion para que la

firmen (Presidencia Municipal)

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx
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13.Se firma de entrega de recibido del
proveedor.

Recibe-proveedor y entrega solicitante 14. proveedor y posteriormente el
solicitante firma de recibido y se le
toma evidencia fotogrdfica.

15.Se archiva en una carpeta como

comprobacion de los
material requerido 16. Materiales que se han adquirido

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx
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Oficio de requisicion en papeleria (Subdireccién de Recursos humanos y
Materiales)

£ —‘: AYUNTAMIENTO DE , FUZRZA
3 : LUVIANOS REQUISICION PAPELERIA JUVERNTUD
ey 2028-2027 Y TRABAJO

ENTIDAD: MEXCO HOJA 1 DE1
FECHA: NO. DE ORDEN:
NOMBRE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SOLICITANTE:
AUTORIZA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (SI Y/O NO) CAPITULO DEL GASTO SUBCAPITULO
PARTIDA (GENERICA/ESPECIFICA) TIPO DE GASTO ORIGEN DEL RECURSO (MUNICIPAL, ESTATAL Y/O FEDERAL
CLAVE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICIO DE AUTORIZACION SUFICIENCIA PRESUPUESTAL NUMERO
OBJETIVO: COMUNIDAD: LUVIANOS

P.U.CON P.U.CON
VA($) IMPORTE ($) VA ($) IMPORTE ($)
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
TOTAL
7" Recise- v ENTREGA RECIBE
- - NOMBRE,FIRMA SELLO DEL
SOLICITANTE SOLICITANTE
LIC. PAULA JAIMES VENCES ACLARAION 1 OBSERVACION ANTE GUIEN LO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION REQUIERA Y EN EL MOMENTO QUE SE LE SOLICITE

\

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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Oficio de requisicion en ferreteria (Subdireccion de Recursos humanos y
Materiales)

(= —‘: AYUNTAMIENTO DE ; FURZA
‘. 7' LUVIANOS REQUISICION FERRETERIA suvBnrup
[ ) 2028-2027 Y TRABAJO

ENTIDAD: MEXICO HOJA 1 DEA
FECHA: NO. DE ORDEN:
SOLICITANTE: NOMBRE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AUTORIZA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (SI Y/O NO) CAPITULO DEL GASTO SUBCAPITULO
PARTIDA (GENERICA/ESPECIFICA) TIPO DE GASTO ORIGEN DEL RECURSO (MUNICIPAL, ESTATAL Y/O FEDERAL
CLAVE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICIO DE AUTORIZACION SUFICIENCIA PRESUPUESTAL NUMERO
OBJETIVO: COMUNIDAD: LUVIANOS
DAD DAD DE MEDIDA ATERIAL REQUERIDO P.U. CON P.U. CON OBSERVACIO
WA(§) | MPORTE(S) WA(s) | MPORTE(S)
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
TOTAL $ -
4 RECIBE- Y ENTREGA- RECIBE
SOLICITANTE NOMBRE,FIRMA SELLO DEL
SOLICITANTE

Oficio de requisicion en pintura (Subdireccion de Recursos humanos y Materiales)

B —‘: AYUNTAMIENTO DE ., Fu RZA
{7 LUVIANOS REQUISICION PINTURA suvBntup
¢ To) 2025-2027 Y TRABAJO

ENTIDAD: MEXICO HOJA 1 DE1
FECHA: NO. DE ORDEN:
SOLICITANTE: NOMBRE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AUTORIZA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (SI Y/O NO) CAPITULO DEL GASTO SUBCAPITULO
PARTIDA (GENERICA/ESPECIFICA) TIPO DE GASTO ORIGEN DEL RECURSO (MUNICIPAL, ESTATAL Y/O FEDERAL
CLAVE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICIO DE AUTORIZACION SUFICIENCIA PRESUPUESTAL NUMERO
OBJETIVO: COMUNIDAD: LUVIANOS
DAD DADD oD S 0o P“',kagN IMPORTE ($) P“‘,lkng IMPORTE ($) o8 °
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
TOTAL  §
4 RECIBE- Y ENTREGA- RECIBE
SOLICITANTE NOMBRE,FIRMA SELLO DEL
SOLICITANTE
o

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx



mailto:titular.transparencia@luvianos.gob.mx

AYUNTAMIENTO DE FULRZA

(<) LUVIANOS JuvianTuD

Nam

2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de México

. (4

Oficio de requisicion en abarrotes (Subdireccion de Recursos humanos y

Materiales)
—
) ~1 AYUNTAMIENTO DE i FU=RZA
7 LUVIANOS REQUISICION ABARROTES JUVERNTUD
¢ ) 2028-2027 Y TRABAJO
ENTIDAD: MEXICO HOJA 1DE1
FECHA: NO. DE ORDEN:
SOLICITANTE: NOMBRE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AUTORIZA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (SI Y/O NO) CAPITULO DEL GASTO SUBCAPITULO
PARTIDA (GENERICA/ESPECIFICA) TIPO DE GASTO ORIGEN DEL RECURSO (MUNICIPAL, ESTATAL Y/O FEDERAL
CLAVE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OFICIO DE AUTORIZACION SUFICIENCIA PRESUPUESTAL NUMERO
OBJETIVO: COMUNIDAD: LUVIANOS
DAD DAD D DIDA ATERIAL REQUERIDO P.U.CON P.U.CON OBSERVACIO
WA(S) | MPORTE(S) WAGS) | MPORTE S)
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
TOTAL
(" RECIBE- Y ENTREGA- RECIBE
SOLICITANTE NOMBRE,FIRMA SELLO DEL
SOLICITANTE

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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Formato de Bitacoras

FUZRZA
suvBRnTun

= A‘,‘z AYUNTAMIENTO DE "
§ P LUVIANOS REQUISICION
4 ) 2028-2027 —— Y TRABAJO

[ENTIDAD: MEXICO

FECHA:

SOLICITANTE:

AUTORIZA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (S1 Y/O NO)

HOJA 1 DE1
NO. DE ORDEN:
NOMBRE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPITULO DEL GASTO SUBCAPITULO

PARTIDA (GENERICA/ESPECIFICA)

TIPO DE GASTO

ORIGEN DEL RECURSO (MUNICIPAL, ESTATAL Y/O FEDERAL

CLAVE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICIO DE AUTORIZACION SUFICIENCIA PRESUPUESTAL NUMERO

OBJETIVO:

COMUNIDAD: LUVIANOS

Ao P CON
U CON T imporTE (5) | ek 59" | mPoRTE (5)

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

RECIBE- Y ENTREGA-
SOLICITANTE

TOTAL $

Cl
NOMBRE,FIRMA SELLO DEL
SOLICITANTE

Entidad

Nombre del servidor publico

Municipio
Puesto
Fecha

Numero de factura

Proveedor

Descripcién del producto

Utilizaciéon del producto

Importe

Total

Nombre y firma de quien lo
elaboro

Nombre y firma de quien lo

reviso.

Colocar el nombre de la entidad encargada de emitir la bitdcora.
Nombre de la persona responsable de la Subdireccidon de Recursos
Humanos y Materiales.

Colocar el nombre del municipio.

Nombre del drea responsable encargada de realiza la bitdcora.

Se coloca la fecha de emisidon de las requisiciones, ya sea una o varias.
En este apartado se coloca el nUmero de factura emitida por el
proveedor.

Nombre correcto del proveedor del cual se realiza la comprobacién de
factura.

Se describe las caracteristicas del producto.

En este apartado hace referencia a la utilidad que se le brindo a los
productos que se adquirieron.

Cantidad total de los productos.

Suma total a pagar incluyendo el IVA de los productos.

Nombre de la persona responsable de la elaboracion de la bitdcora.

Verificacién y autorizacion por el Director de Administracién.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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Orden de pago por transferencia (Subdireccion de Recursos humanos y

Materiales)

FU_RZA

JU?:HTUD

AYUNTAMIENTO DE
¥ TRABAJQ

LUVIANOS
IOIE-T037
M2 5 Bicentenorio de ko o do marnd ool ded B todo dle RiExioo

TR W ERE P AR
FECHA ERISION-

A A

CHFAE CCI08,
FFC

|E

L=
WP CC O
CORRED:
LTS T
N FACTURA l"!m”I!l! I DERE A PAGAR
ETROn Ch TR,

THANSE EFRERCIA | 1A ORTE

SUCURSAL BAMNC AFILA:

CLAWE INTEFEANC AR

[N CENTA

Tn‘l’.ﬁl.wl
ELABOFADIC) PO AFFOEADC RECEBE
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Orden de pago Se coloca el nimero de orden de pago de acuerdo al
control que se lleva el en formato de ordenes de

transferencia.

Fecha emisidon Colocarla fecha correspondiente de emision de la orden
de pago.
Nombre Nombre del Director de Administracidn que autoriza,

revisa y verifica el orden de pago y la bitacora.

Direccidon Es la direccidon de la entidad que emite la orden de pago.
Datos del pago Datos personales del proveedor.

Nombre del Nombre del proveedor ya sea persona fisica o juridica.
Proveedor

Beneficiario Nombre del proveedor al cual se redlizard el pago

correspondiente

RFC Colocar el RFC del proveedor ya sea persona fisica o
juridica.

Direccion Direccion completa de la sucursal o del negocio del
proveedor.

Teléfono NUmero telefénico del negocio o empresa del proveedor.

Correo Correo electronico personal o comercial del negocio.

Factura por pagar Datos confidenciales de la factura emitida por el
proveedor.
N° de factura Se coloca el nUmero de factura que trae en la parte

superior izquierda.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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Descripcion Colocar la descripcidon correcta de los productos que se
adquirieron

Debe Se coloca la cantidad que se le debe al proveedor para
posteriormente turnar la factura, orden de pago y soporte
al drea de tesoreria.

A pagar Es el saldo total que se tiene que pagar al proveedor.

Forma de pago Se coloca la forma de pago ya sea por medio de
transferencia o efectivo.

Transferencia Es la forma de pago que se llevara a cabo para liquidar
la deuda con proveedor.

Sucursal bancaria  Nombre de la sucursal bancaria a la que pertenece la

tarjeta proporcionada por el abastecedor.

Clave Cuenta clave del proveedor.

interbancaria

N° de cuenta Se coloca e nUmero de cuenta del proveedor.

Total Cantidad total a pagar al proveedor.

Elaborado por Nombre de la persona responsable de elaborar la orden
de pago.

Autorizado Recibe, revisa y autoriza el Director de Administracion.

Recibe Recibe, revisa y autoriza el drea de tesoreria quien es la

encargada de realizar el pago al proveedor.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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Punto de venta

“=' Abarrotes e O
l T F1 Ventas || 88 F2 Clientes ” |=1F3 Productos ] = F4 Inventario l £k Configuracion “ [ Corte I
INVENTARIO
l @ Agregar a Inv. H &7 Ajustes. “ & Productos bajos en Inventario [ | || Reporte de Inventario || (L] Reporte de Mavimientos l
REPORTE DE INVENTARIO
Costo del inventario Cantidad de productos en Inventario
S —— (1 reger rventaro |2 Moscar Procic [ ] portr | (2o |
Cédigp  Descripeitn del Producto Costo Precio Venta Existencia Inv. Minima
PRPEL MUL... $1.00 §1.00 4.00 1.00 &
| 787257124467 AGARRAPAPEL 19MM MARCA SMART $1.00 $1.00 0.00 1.00 1
ALFILER CH  Alfiler CH $1.00 §1.00 0.00 0.00 b
| BRRA-m BARRA DE CILICOL AMARILLA $1.00 $1.00 11.00 5.00
| 750114741... BICOLOR MARCA DIXON $1.00 $1.00 7.00 0.00
750142872... BOLIGRAFO AZUL $1.00 §1.00 21.00 1.00
| BoLIGRAFO... BOLIGRAFO COLOR AZUL $1.00 $1.00 0.00 5.00
750142872... BOLIGRAFO NEGRO $1.00 $1.00 9.00 1.00
750135701... Broches Para Archivo CONT. 50 P... $1.00 $1.00 11.00 2.00
| 750143471... CARPETA LEFORT T/C $1.00 $1.00 16.00 0.00
750143471... CARPETA T/OF LENFORT $1.00 §1.00 10.00 1.00
CERFETES ... CARPETAS TAMARO CARTA COLO... $1.00 $1.00 15.00 2.00
| CERPETS ... CARPETAS TAMANO OFICIO COL... $1.00 $1.00 0.00 1.00
CRR-AMAR-INK CARTUCHO INK AMARILLO $1.00 §1.00 3.00 0.00
| cimTA-CaNELR  CINTA CANELA $1.00 $1.00 0.00 1.00
| 70330505445 CINTA CORRECTORA $1.00 $1.00 0.00 0.00
750103510... CINTA JANEL 24 MM X 65 M $1.00 §1.00 0.00 2.00
| 750164271...  CINTA PARA MAQUINA $1.00 $1.00 1.00 1.00
750221217... CLIP N°® 1 $1.00 $1.00 9.00 0.00
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Bitdcora de mantenimiento (Parque Vehicular)

| AYUNTAMIENTO DE FU_RZA
JUVY NTUD
LUJVOJ'lAJONJ)os Y TRABAJO

2025 Bicente nario de lo v do muni dpal del Estodo de Meéxico

BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

VEMICULO: MARCA:
Neo. INVENTARO: MOOLLO O
CCONOMICO:
OIRLCCION DF RESGUARDO:
NOMORE OEL RESPONSABLE.
FECHA Y MORA KILOMETRANM OESCRPCION OF SUCESOS NOMBRE ¥ FIRMA DIL

CONDUCTOR

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx
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Bitdcora de servicio de reparacién (Parque Vehicular)

(™" 7] AYUNTAMIENTO DE FURZA
. . JuvEmNTUD
{ L Uz\o’zls-A:‘!qz yo S Y TRABAJO

2025. Bicentenario de lg vida municipal del Estado de Meéxico

SOUCITUD DE SERVICIO DE REPARACION
NONBRL O RAZON SOCIAL OF LA AGUNGIA O TALLLR. | FOUIO: FLOIA
o MES ANO
DESCRIPCION DEL VENOULO
TWO. T MARCA. T W00ILO:
NUMLRO [CONOMICO: DRLCCION.
LECTURA INIOIAL COOMETRO: | LECTURA FINAL OOOME TRO- . RLCORMIDOS:
ACCLSOROS ENTRADA SALDA :snoo DLL VLIRCULO
< | no S | N0 T SAUDA
VERRANICNTA Y
LLANTA DC REFACOON L -
LLANTA ~ %@ — »
LLAVE DE TUCRCAS ]
UMPADORSS
TAPON DC GASOUNA .
BAYONCTA DL ACLITT
RADIO (STURLO % =
ANTENA = — =
L0008 - . U
OBSTRVACONES
DESCRUPCION DE RIPARAGIONES SOUCITADAS KILOME TRASE CFECTUADAS
ANTCRIOR | ACTUAL [ NO
DESCRIPOON DE OTRAS REPARACIONES. AUTORIZADAS PREVIAMENTE FIRMA DE AUTORIZACION
WNICIO OC REPARACION TCRAMENO RUAL {OMA) DIAS TN TALLER
(OMA)
1 1 1 1
TNTRADA SALIDA
INTREGA REOBE VOBCULO INTRIGA REOBL VIINCULO
OLPTO, VONCULAR PARA SCAVICIO RESPONSABLE OCL TALLER DEPTO. VEMICULAR
NOMBAL ¥ FIRMA (TALLERY NOMBREL ¥ FIRMA NOMBRL ¥ FIRMA
NORMBRL ¥ FIRMA

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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Solicitud de mantenimiento (Parque Vehicular)

AYUNTAMIENTO DE FU_RZA
LUVIANOS JuvEmNTUD
2025-2027 Y TRABAJO
2025. Bicentenario de la vida municipal del Estado de Meéxico
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA AGENCIA O TALLER FOUO: FECHA
DIA | MEs | ANO
|
DESCRIPCION DEL VEHICULO
TO: MARCA: I MODELO:
NUMERO ECONOMICO: DIRECCION:
LECTURA INICIAL COOMETRO- LECTURA FINAL ODOMETRO: | KNS RECORRIDOS:
ACCESORIOS ENTRADA SAUDA ESTADO DEL VEHICULO
Sl NO S| NO ENTRADA | 1 SALIDA
HERRAMIENTA TN
LLANTA DE REFACOON ;’ﬁ__:_( —/‘—4—— —
LLANTA .o - g S " — ®
LLAVE DE TUERCAS -
LIMPIADORES % J \
TAPON DE GASOUNA &’:"‘f\ - &5 o ==
BAYONETA DE ACEITE
RADIO ESTEREQ ) " \' = ) e
ANTENA :H,, = H S—t - —-l
ESPEIOS v it J J | | S—
TIPO DE SERVICIO
1 DELOS 5,000 KMS.
2 DELOS 10.000 KMS.
3 DELOS 20.000 KMS,
OBSERVACIONES
ENTRADA SALIDA
ENTREGA RECIBE VEHICULO ENTREGA RECIBE VEHICLLO
DEPTO. VEHICULAR PARA SERVICIO RESPONSABLE DEL TALLER DEPTO. VEMICULAR
NONSBRE Y FIRMA {TALLER) NOMBRE ¥ FIRMA NOMBERE ¥ FIRMA
NORMBRE ¥ FIRMA
|

)

/LJ:

2

—

U
\

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, titular.transparencia@luvianos.gob.mx

v) A (\Y") o~
e

'/(?,v,ﬁﬂ(tlf{ﬂ'./.(‘.’)'”\ o
=tz\¥2}=@l%;= (..Jg : Y,.: S=<



mailto:titular.transparencia@luvianos.gob.mx

