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l. INTRODUCCION

A través de este documento se identifican y dan a conocer los procesos a seguir de las
actividades que le corresponde realizar a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, bajo el marco de legalidad aplicable.

De igual forma, se muestra de manera gréfica lo descrito en cada procedimiento para
una mayor comprensién de los mismos, buscando lograr al mismo tiempo que éste sea
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desarrollo de las
actividades encomendadas.

En cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021, en los programas 23 y 24
segun sus lineas de accién corresponde:

Programa 23. Certeza juridica, patrimonial y gestién documental municipal para una Ciudad
incluyente

e Mantener actualizado el Catédlogo de Bienes Muebles e Inmuebles de propiedad
municipal.

e Regularizar los bienes inmuebles propiedad del Ayuntamiento en coordinacién con
las instancias correspondientes.

Programa 24. Gobierno eficiente y libre de corrupcién

e Asegurar los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento
e Dar mantenimiento preventivo a los muebles e inmuebles del Ayuntamiento para
optimizar su uso.

Es necesario establecer los procedimientos que permitan el cumplimiento de cada una
de las atribuciones de los Departamentos que conforman la Direccién, bajo los principios
de transparencia, orden y legalidad en el otorgamiento de bienes y/o servicios. Para tal
efecto se agrupan de la siguiente manera:

e Departamento de Servicios Generales
e Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios.
e Departamento de Control Vehicular




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

pdebld l SECRETARAOF Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

WA [ ADMINISTRACION| Direccién de Recursos —
e Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, que considere los
principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para
su 6ptimo desarrollo personal y profesional.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo
es también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
como su correcta fundamentaciéon y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura orgénica a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal,
tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacion y las
demads establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1.

Procedimiento para solicitar un servicio y/o mantenimiento menor para los bienes
muebles e inmuebles del Honorable Ayuntamiento de Puebla a través del SIREA
(Sistema de Registro de Actividades).

DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

2.

Procedimiento para el suministro y comprobacién de vales de combustible y/o
tarjetas electrénicas para las Dependencias del Gobierno Municipal de Puebla.

Procedimiento para levantamiento de inventario fisico de mobiliario, equipo de
oficina y herramienta a las Dependencias del Gobierno Municipal de Puebla.

Procedimiento para solicitar el alta de un bien mueble en el Sistema SUMA.

Procedimiento para solicitar el cambio, baja y/o baja operativa de un bien mueble
inventariado.

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

Procedimiento para el suministro de material de mantenimiento por parte del
almacén general del Gobierno Municipal al Departamento de Servicios Generales.

Procedimiento para el suministro de material de limpieza, papeleria y consumibles
de equipo de computo a las Dependencias del Gobierno Municipal.

DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

9.

10.

11.

12.

Procedimiento para la verificacién vehicular de gases contaminantes del Parque
Vehicular del Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato, cuando

aplique.

Procedimiento para el pago de control vehicular de los vehiculos del Gobierno
Municipal de Puebla, arrendados y en comodato cuando aplique.

Procedimiento para el emplacamiento de vehiculos propiedad del Gobierno
Municipal de Puebla, arrendados y en comodatos cuando aplique.

Procedimiento para la asignacién y requisitado del convenio de resguardo de
vehiculo/control de condiciones fisicas del Gobierno Municipal de Puebla, y
comodatos cuando aplique.
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13. Procedimiento para realizar el pase de revista a vehiculos oficiales propiedad del
Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato, cuando aplique.

14. Procedimiento para la asignacion y control de vehiculos a talleres de reparacion.

15. Procedimiento para realizar la supervision a talleres mecénicos que prestan su
servicio al Gobierno Municipal de Puebla.
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. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para solicitar un servicio y/o mantenimiento menor
para los bienes muebles e inmuebles del Honorable Ayuntamiento
de Puebla a través del SIREA (Sistema de Registro de Actividades).

Objetivo:

Mantener en buenas condiciones las oficinas y dreas administrativas
que ocupan las diferentes dependencias del Gobierno Municipal,
otorgando un mantenimiento menor oportuno tanto en
reparaciones como en servicios preventivos, garantizando limpieza y
seguridad de los mismos.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulo 45.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, Articulo 5.
Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla Administracién Municipal
2018-2021, articulos 92, 93, 101y 113.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 23 y 25.

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2019.

Politicas de
Operacién:

1. Los mantenimientos a cargo del Departamento son menores:
Preventivos y/o correctivos a los bienes muebles e inmuebles
propiedad del H. Ayuntamiento y en arrendamiento conforme a
lo establecido en el propio contrato.

2. Los mantenimientos referidos cubriran bienes muebles e
inmuebles, entre los que podemos encontrar: eléctrico,
plomeria, herreria, carpinteria, pintura, cristaleria, canceleria,
impermeabilizacién, aire  acondicionado, fumigacién vy
extintores.

3. El/La Enlace o Director/a  Administrativo/a de cada
dependencia es el responsable de registrar la solicitud en el
SIREA (Sistema de Registro de Actividades) asignédndola a la
Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo para validar si
procede y en su caso asignarla al Departamento de Servicios
Generales para su atencién o informar su cierre a el/la Enlace o
Director/a Administrativo.
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4. En caso de que el trabajo solicitado requiera la contratacién de

un proveedor o prestador de servicio externo, se llevarad a cabo
el procedimiento de adjudicacién de acuerdo a lo que
establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal, quedando a criterio de |a
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales la
autorizacién para iniciar la adjudicacién requerida.

Los tipos de adjudicacién a realizar seran los siguientes:

e Adjudicacién directa.- Cuando el monto no exceda d
acuerdo a la Normatividad y pide dos cotizaciones a
proveedores y la mejor es la que se asigna.

e Adjudicacién directa (por contrato).- Todas las
adquisiciones superiores al monto que menciona la
Normatividad deberan realizarse mediante la firma de un
contrato.

e Adjudicacién por invitacion a cuando menos tres
personas.- Asignan a la Direccién de Adjudicaciones.

La programacion de los mantenimientos preventivos a realizar
por un proveedor o prestador de servicio externo, se llevara a
cabo de acuerdo con las condiciones establecidas en el
contrato o pedido con el proveedor o prestador de servicio
adjudicado.

El Departamento de Servicios Generales no prestara el servicio
de carga y descarga de muebles ni objetos pesados que
soliciten las dependencias.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias.

10
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitar un servicio y/o mantenimiento menor para los
bienes muebles e inmuebles del Honorable Ayuntamiento de Puebla a través del SIREA
(Sistema de Registro de Actividades).

Responsable | No. Actividad [§ ormato o Tantos
ocumento
Enlace 1 | Solicita a través del SIREA
Administrativo/ el mantenimiento menor
a, Director/a y/o  servicio  requerido
Administrativo/ asignandola a la Direccidn
adela Administrativa, Técnica y
Dependencia de Apovyo.
Direccién 2 | Revisa orden de servicio en
Administrativa, el SIREA y la asigna al
Técnicay de Departamento de Servicios
Apoyo Generales para su
atencion.
Departamento | 3 | Verifica que tipo de trabajo Listado con
de Servicios requiere (electricidad, las solicitudes
Generales carpinteria, plomeria, registradas en
aluminio, cristaleria, etc.). el SIREA

4 | Asigna por el tipo de
trabajo, orden de servicio
entre el personal.

5 | Verifica fisicamente lo Levantamient Original
solicitado, realiza el o de
levantamiento del material material
necesario para resolverlo,
carga al SIREA y lo asigna
al almacén General.

Departamento | 6 | Informa el Almacén con
de materiales, una nota en el SIREA si
suministros e cuenta con el material para
inventarios realizar el trabajo.
(Almacén
General)
Departamento | 7 | Revisa en el SIREA la |Orden de servicio] 2 Originales
de Servicios existencia del material vy
Generales fecha para recoger.

1
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Formato o

Documento Tantos

Responsable | No. Actividad

Departamento | 8 | Imprime la orden de Orden de 2 Originales
de Servicios servicio, firma el Jefe/a del Servicio

Generales Departamento de Servicios
Generales, recoge el
material.

9 | Acude al area, realiza el Orden de 1 Original
trabajo, concluye el Servicio
servicio, recaba la firma en
la orden de servicio, incluye
fecha.

10 | Captura la  fecha de
conclusion del trabajo en el
SIREA, cambia el estado a
resuelta, escanea la orden
de servicio concluida y
asigna a la Direccidon
Administrativa, Técnica y de
Apoyo.

Direccién 11 | Termina procedimiento.
Administrativa,
Técnicay de
Apoyo

12 | Analiza el proceso de Memorando
adjudicacién.

13 | Solicita por medio de Memorando |1 Original y 1 copia
memorando la compra al
Departamento de
Materiales, Suministros e
Inventarios. Continda en
paso 9.

12
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SIREA (Sistema de Registro de Actividades)

Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar un servicio y/o mantenimiento menor
para los bienes muebles e inmuebles del Honorable Ayuntamiento de Puebla a través de

Enlace Administrativo,
Director/a
Administrativo/a de la
Dependencia
solicitante

Direccién
Administrativa,
Técnica y de Apoyo

Departamento de
Servicios Generales

Departamento de
materiales , suministros
e Inventarios (Almacén

general)

Inicio

! ;

Solicita a través del SIREA
el mantenimiento  y/o

3

Revisa orden de servicio
en el SIREA y la asigna al

servicio menor requerido
asignandola a DATA.

Departamento de
Servicios Generales para
su atencion.

Verifica qué tipo de trabajo
requiere (electricidad,
carpinteria, plomeria, aluminio,
cristaleria, etc.).

Si

¢Requiere proveedor?

Asignar  por el tipo de
trabajo, orden de servicio
entre el personal.

Lista de solicitudes
registradas en SIREA

v s

Verifica fisicamente lo solicitado,
realiza el levantamiento del

Informa con una nota en
el SIREA si cuenta con el

material, carga al SIREA y lo
asigna al almacén general.

\ 4

material para realizar el

evantamiento de material

trabajo.

13




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

pdebld l SECRETARADE Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

\
|
! o werene | ADMINISTRACION) Direccién de Recursos —
e Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Departamento de Servicios Generales Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo

12
¢Hay existencia Analiza el proceso  de
de material? adjudicacion.
7
¢ Si
Revisa en el SIREA la Memorando
existencia del material y
fecha para recoger. l
Fin
v 8
<

Imprime la orden de
servicio, firma el Jefe/a
DSG, recoge el material.

13

I 9
Solicita por medio de

Acude al é4rea, realiza el trabajo, memorando la compra al
concluye el servicio, recaba la Departamento de
firma en la orden de servicio, Materiales, Suministros e
incluye fecha. Inventarios.

Orden de servicio

i 10

Captura fecha de conclusién en el 11
SIREA, cambia el estado a resuelta,
escanea la orden de servicio Termina procedimiento
concluida, adjunta a SIREA y asigna
a DATA.

v

Orden de servicio

Fin

14
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V. DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el suministro y comprobaciéon de vales de
combustible y/o tarjetas electrénicas para las Dependencias del
Gobierno Municipal de Puebla.

Objetivo:

Mejorar las condiciones para el buen desarrollo de la gestion
municipal abasteciendo satisfactoriamente a las dependencias a
través de vale papel y/o tarjeta electrénica en base a la operacion
de las mismas a fin de que no se vean mermadas sus actividades en
las que requieran el uso de vehiculos.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VIl y XXIlI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 27
fraccion Vly VII.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal de
la Administracion Municipal 2018-2021, Articulos 99 y 100.

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal para
la Administraciéon Pdblica Municipal del Ayuntamiento de Puebla,
emitidas a través de las CIRCULARES No. SECAD/025/2019 y
SECAD/041/2019.

Politicas de
Operacién:

1. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales a través
del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios,
entregard las tarjetas electrénicas a cada uno de los Directores y/o
Enlaces Administrativos de las Dependencias, previa autorizacién de
los montos autorizados para cada uno de los vehiculos respetando
las normas de cada una de las tarjetas, se podran realizar cargas de
combustible con vale papel de acuerdo a la operacién de la
Dependencia.

2. El Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios, seré la
responsable de buscar las gasolineras que aseguren las mejores
condiciones para el Municipio y ofrezcan un mejor servicio a los
usuarios.

15




SECTARADE
ADMINISTRACION

[@Pucblal

CIUDAD INCLUYENTE
018201

Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSG017-C
Fecha de elaboracion:18/08/2015
Actualizacién: 22/01/2020

NUm. de Revisién: 04

Manual de
Procedimientos de la
Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Generales

Politicas de
Operacion:

3. El Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios;
comisionard personal en las gasolineras autorizadas para que
lleven de forma diaria, el registro de las cargas de gasolina a través
de la bitdcora de consumo de combustible tanto para vales (que
contendrd los siguientes datos: fecha, ndimero econémico de la
unidad, numero de placas, cantidad de combustible suministrada,
tipo de combustible -gasolina (magna o premium), gas LP y diesel-
Jkilometraje, nombre y firma del conductor), considerando los
siguientes topes maximos para suministro de gasolina diarios:
Unidades tipo automoévil (chevy, pointer, jetta, caliber 45 litros
avenger y focus, por turno); unidades tipo camioneta (grda, ram
1500, 2500 y 4000 sera de 80 litros por turno); unidades tipo motos
15 litros por turno; asi como el reporte de la terminal en cargas con
tarjetas electroénicas.

4. El horario de carga diario autorizado es el comprendido de las 5:00
hrs. a las 14:00 hrs. (de las cinco de la manana a las dos de la tarde).
5. A los vehiculos operativos (maquinaria, camiones, camionetas y
patrullas) se les suministrard carga diaria, en cuanto a los vehiculos
administrativos se les podrd suministrar combustible de forma
semanal o de acuerdo a las actividades que desarrolla.

6. Es responsabilidad de las Dependencias de habilitar a un servidor
publico para recoger los vales de gasolina a través del formato de
identificacion del servidor publico habilitado para recoger los vales
de combustible FORM.096-B/SAD1821/1018 que deberd presentar
una sola vez al Departamento de Materiales, Suministros e
Inventarios.

7. El Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios,
habilitara a una persona de la estacién de servicio para recibir los
vales de gasolina a través del formato de identificacion del
habilitado de la estacién de servicio para recibir los vales de
combustible FORM.428-B/SAD1821/1018.

Tiempo Promedio de

5 dias habiles

Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Para el suministro y comprobacién de vales de
combustible y/o tarjetas electréonicas para las Dependencias del Gobierno Municipal de

Puebla
Responsable | No. Actividad EuELIC Tantos
Documento
Departamento| 1 Revisa parque vehicular de Recibo de vales Originales
de Materiales, cada una de las de combustible
Suministros ) canjeables
o Dependencias, planea por
Inventarios distribucion, realiza gasolina, gas |.p.,
formatos de recibo de vales diesel y lubricantes
de combustible canjeables FORM.426-
por gasolina, gas |.p., diesel |B/SAD1821/1018/
y lubricantes y formato de FORM.427-
recibo por pago de cargas|B/SAD1821/1018 /
con tarjetas. Recibo por pago
de cargas con
tarjetas
FORM.1936-
A/SAD1821/
1018
2 Recibe del servidor/a | Bitdcora de carga Originales
publico y/o el habilitado de de combustible
la estacion de servicio, FORM.424-C/
biticora de carga de SAD1821/
combustible, concentrado 1018 Concentrado
de vales y padrén vehicular, de vales
para comprobacién del mes| FORM.423-B/
anterior. SAD1821/
1018/ Padrén
vehicular
FORM.425-
B/SAD1821/
1018
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de vales de combustible
canjeables por gasolina, gas
l.p., diesel y lubricantes, al
Director/a de  Recursos
Materiales 'y  Servicios
Generales para recabar su
firma de autorizacién.

combustible
canjeables por
gasolina, gas |.p.,
diesel y lubricantes
FORM.426-
B/SAD1821/1018/
FORM.427-

B/SAD1821/1018

Generales NUm. de Revision: 04
Responsable No. Actividad [§ ormato o Tantos
ocumento
Departamento 3 Revisa que este| Recibo de vales Original
de correctamente  requisitada Se o
Materiales, la comprobacién, recaba la com kL:lStl €
Suministros firma del servidor/a publico canjeables por
e Inventarios y/o el habilitado de la gasol(ljr.wa, glas p-
estacion de servicio en el | blgse y
formato de recibo de vales Fléjlslf/laztzeés
de combustible canjeables e
. B/SAD1821/1018
por gasolina, gas |p., . EORM.427
diesel y lubricantes y el
. B/SAD1821/1018
formato de recibo por pago /
de cargas con tarjetas. .
Recibo por
pago de cargas
con tarjetas
FORM.1936-
A/SAD1821
4 | Turna los formatos recibo |Recibo de vales de
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Responsabl No. Actividad Formato o Tantos
e Documento
Director/a 5 Recibe formatos de recibo Recibo de vales
° de de vales de combustible Se o
ecur‘sos canjeables por gasolina, gas Co_m ustiole
Materiales Lp., diesel y lubricantes, canjeables por
y Servicios firma y regresa al gasolina, gas |.p.,
Generales Departamento de diesel y
Materiales, Suministros e I';g)g'\c/laztzeés
Inventarios. e
B/SAD1821/1018
/ FORM.427-
B/SAD1821/1018
Jefe de 6 Realiza la entrega de vales Recibo de vales Copia
Departjmento de gasolina y/o dispersion Se o
© de tarjetas electréonicas vy com ustible
Materiales, canjeables por

Suministros

entrega una copia de los
formatos de recibo de vales

gasolina, gas I.p.,

€ Inventarios de combustible canjeables dlgsely
. . lubricantes
por gasolina, gas lp, diesel
. . FORM.426-
y lubricantes y recibo por
B/SAD1821/1018
pago de cargas con
) / FORM.427-
tarjetas.
B/SAD1821/1018
/

Recibo por pago
de cargas con
tarjetas
FORM.1936-
A/SAD1821
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de Materiales,
Suministros e
Inventarios

combustible canjeables por

gasolina, gas
lubricantes, bita
de combustible

de vales y padrén vehicular.

Termina Proced

Generales NUm. de Revision: 04
Responsable | No. Actividad [§ ormato o Tantos
ocumento
Analista Adel | 7 |Archiva los formatos de|Recibo de vales Originales
Departamento Recibo de  vales  de| de combustible

canjeables por

l.p., diesel ylgasolina, gas l.p.,
cora de carga diesel y
, concentrado lubricantes
FORM.426-
B/SAD1821/101
imiento 8/ FORM.427-
B/SAD1821/101
8/
Recibo por

pago de cargas
con tarjetas
FORM.1936/SA

D/
1017/ Bitacora
de carga de
combustible

FORM.424-C/
SAD1821/
1018/
Concentrado
de vales
FORM.423-B/
SAD1821/
1018/ Padron
vehicular
FORM.425-

B/SAD1821/
101
8
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2018+ 2021

Diagrama de flujo del Procedimiento para el suministro y comprobacién de vales de

combustible y/o tarjetas electrénicas para las Dependencias del Gobierno Municipal de
Puebla

Director/a de Recursos
Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios Materiales y Servicios

Generales
1
Revisa parque vehicular de 5
cada una de las dependencias,

4
planea distribucién, realiza

formatos.

Toma formato al DRMSG para
recabar su firma de
autorizacion.

Recibe formato, firma y regresa al
Departamento de Materiales,
Suministros e Inventarios.

\ 4

Recibo de vales de combustible
canjeables por gasolina, gas, |.p.,
diésel y lubricantes

Recibo de vales de combustible
canjeables por gasolina, gas, |.p.,
diésel y lubricantes

Recibo de vales de combustible
canjeables por gasolina, gas, |.p.,
diésel y lubricantes

Recibo por pago de cargas con
tarjetas.

2 6
. <
Recibe del servidor/a publico/a y/o Realiza la entrega de vales
el habilitado de la estacién de de gasollna y/o dl’spler5|on
servicio, formatos, para la de tarjetas electrorlucas y
comprobacién del mes anterior. entrega una copia del
formato.

Bitdcora de carga de combustible Recibo de vales de combustible
canjeables por gasolina, gas, |. p.,
diésel y lubricantes

Concentrado de vales

Recibo por pago de cargas con

tarjetas.
Padron vehicular

Revisa que esté correctamente
requisitada  la  comprobacién, Archiva los formatos
recaba la firma del servidor/a
publico y/o habilitado de la

estacién en el formato.

Recibo de vales de combustible

canjeables por gasolina, gas, |.p.,
diésel y lubricantes
Recibo por pago de cargascon

Recibo de vales de
combustible canjeables por
gasolina, gas, |.p., diésel y
lubricantes

de carga de
combustible

Recibo por pago de cargas Concentrado de vale

con tarjetas.

Fin
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FORMATOS

Ciudad
“Progreso

DIRECCION DE RECUREOS MATERIALES ¥ SERVICIOS CENERALES

DEPARTAMENTO DE MATCRIALLS. SUMINISTROS L MNVCNTARIQS

Identificacion del Hahbiiitado de J2 Estacion de Servicio para recibir los vales de Combusiible

Fatografia y Selo

Nembre: {1)

Domicilio del Habilitario: (2}

Niimero de cradencial de elestor: Folio No.(3)
Puestor(d_
Gasalinera: {5)

Domicilio de la i (6.

Facha: (7)_ Firma: (8}

La presente acredita al portador para efectuer el Wamie de Ia dotacién de vales de combustble y ubricantes

para los veh'culos oficiales dal Ayin-amiento de Puah.a

Autoriza Vo Bo

Ciudad
%“Progreso

puUEBLA

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

Fotografia y Sello

Nombre: ( 1)

Identificacién del Servidor Pablico Habilitado para recoger los vales de Combustible

No. de Control: ( 2).

Domicilio del Habilitado: (3)____

Numero de credencial de elector: FolioNo.(4)

Cate ia: (5).

Dependencia: (6)

Domicilio de la Dependencia: (7 ).

Fecha(8).

Representante Legal®

Secrctaria de Admn stracen y Teenologias de la

Informaciaon

La presente acredita al portador para efectuar el tramite de la dotaci6n de vales de combustible y

“Nambro y Frmas(3) «Nombre y Firmas {10}

lubricantes para los vehiculos oficiales del Ayuntamiento de Puebla

Autoriza

FORM.A28-A/SAD/O414

<Nombre y Firma>( 10)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
IDENTIFICACION DEL SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO PARA RECOGER LOS VALES DE

COMBUSTIBLE

Espacio

Datos que deberan anotarse

1. Nombre:

Nombre completo de la persona_habilitada para recoger los vales.

2. No. de Control:

Numero de control de la persona habilitada que le fue asignado por la
Direccion de Recursos Humanos.

3. Domicilio del

Se anotara la calle, colonia, nimero exterior, interior y cédigo postal actual
del habilitado.

Numero de folio que le ha asignado el I.F.E en el reverso de la credencial.

Habilitado:

4. Numero de Credencial
de Elector:

5. Categoria:

Puesto que ocupa la persona habilitada en la Dependencia a la que
pertenece.

6. Dependencia:

Nombre de la Secretaria o Area solicitante.

7. Domicilio de la
Dependencia

Se anotara la calle, colonia, nimero exterior, interior y cédigo postal actual
de la Dependencia.

8. Firma:

Firma_del habilitado.

9. Fecha:

Fecha de elaboracién

10. Autoriza:

Nombre y firma del Titular de la Dependencia solicitante.

11. Vo. Bo.:

Nombre y firma del Secretario de Administracion y Tecnologias de la
Informacién.

12. Fotografia

En este espacio debera adherirse foto reciente del habilitado y sello de la
Dependencia Solicitante.

Nota:

En caso de algin cambio en los datos del presente formato, se nofificara previamente por escrito a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En caso de no acudir con Identificacion con fotografia (Credencial expedida por el H. Ayuntamiento), No
se entregaran por ningin motivo vales sin esta identificacion.

Vo.Bo.
Secretario de Administracion y Tecnologias de la

Informacion

<Nombre y Firma>( 11)

FORM.096/SATI/0314
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Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020
Generales NUm. de Revisién: 04
IPIUEBLA DIRECCION DE RECIIszSrmLE)::LES VSERVICIO,S GENERALES IPIUEB.LA DIRECCION DE REC(IR;I:?:’:JEERISALES YSERVICKzS GENERALES

RECIBO DE VALES ($. DE COMBUSTIBLE CANJEABLES POR
GASOLINA, GAS L.P,, DIESEL Y LUBRICANTES

Fecha.

Recibi del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios los vales correspondientes a
dotacion mes de

Mismos que se detallan a continuacién:

['No. Vales | Delfolio | Alifolio

COMBUSTIBLE
Total TOTAL

Recibe
Nombre y Firma del Servidorfa
Piblico Habiltado

Entr
Director/a de Recursos Materiales y
Servicios Generales

JEFE/A DEL DEPTO. DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS
Elabord:
Reviso:

‘Sera responsabilidad del Servidor Piblico Habilitado:

) La Recepcion, enirega en tiempo y forma de los vales de combustible y lubricantes al encargado de
su_distribucion: Secretario, Direclor de Area ylo i inistrativo de la e

Solicitante:
b) No incuric en acciones de negligencia, falta de probidad o Inobservancia durante la Recepcion-
Entrega de vales de combustible y lubricantes que puedan poner en 1esgo su correcta utiizacion y

En

os Articulos 53 Bis y 66 de Ia Ley de

FORM.426-B/SAD/1017

P

> dimo v

MEXICO

PUEBLA

vPueblacapital. gobm
o e

RECIBO DE VALES (§.

Fecha:

) DE COMBUSTIBLE CANJEABLES POR
GASOLINA, GAS L.P., DIESEL Y LUBRICANTES

Recibi del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios los vales correspondientes a

dotacion

PERIODO:.

Mismos que se detallan a continuacién.

Del folio

Al folio

No. Vales |

importe ]

COMBUSTIBLE
Total

__TOTAL

Director/a de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recibe
Habilitadofa de la Estacién de

JEFE/A DEL DEPTO. DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

a) La Recepcion, entrega
su_distribucion:

en
‘Secretario, Director de Area y/o

Solicitante.
b) No Incurtir en acciones de negligencia, faita de probidad o

tiempo y forma de los vales de combustible y lubricantes al encargado de
3 de fa 2

durante la Recepcion-

Entrega de vales de combustibie y lubricantes que puedan poner en fiesgo su cormecta tiizacion y
X ‘deit
E: : . Articulos 53 Bis y 68 de la Ley de

Gblicos |

X

PO

mexico < oTan VG

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GNERALES
MATES E

RECIBO POR PAGO DE CARGAS CON TARJETAS

Fecha:

Recibi del D

de el Pago de

Cargas de

on de la Dotacion,

e
con Tarjetas por la Cantidad que se detalla a
del mes de

PERIODO:

Importe

Recibe
Nombre y Firma del Habilitado Estacién de Servicio

FORM.1936/SAD/1017

o

)

v Pueblacapital got
Ot O bmaer

MEXICO <t>|nsna

FORM.427-B/SAD/1017

Pueblacapital. gob m
ke On st
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Fudad
Progreso PUEBLA
Bar AR
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES. SUMIMISTROS E INVENTARIGS

BITACORA DE CARGA DE COMBUSTIBLE

[BITACORA.

semana[eL AL | KEGHA : |

FIPO DE COMBUSTIBLE
MODELO UNIDAD PLACA FIRMA BSERVACIG
MAGRA DIESEL PREMIUM " CBSERVACIGNES

[LTROS T T ]

TOTAL HOJA [FES0S I I |

Nombre del Suparvisor

FORM.424-A/SAD/0714

INSTRUCTIVO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

i DEPENDENCIA

2- DIRECCION

< DEPARTAMENTO O AREA

4.- NOMBRE

5.- CLAVE REFERENCIA DE BITACORA
6.- NUMERO ECONOMICO O PLACAS

T No. DETAG O TARJETA

8.- LUGAR DE SALIDA

9- KILOMETRO INICIAL

10- DESTINO

11.- KILOMETRO FINAL

12- KILOMETROS RECORRIDOS

13- VALE/FOLIO

14- CANTIDADDE VALES/UTROS

15- PESOS

16.- FECHA DE CARGA

17- NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO

18- NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE AREA

19- NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO.

Nota: Se entregaran los primeros 8 dias habiles de cada mes al
Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios
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Ciudaa
wFrogreso

RERA

PADRON VEHICULAR

DEPENDENCIA {1F

DIRECEIGN DE RECURRDE MATERIZLES ¥ SERWCIOS CENERALES
DELARTAMENTC DE MATERIALES, SUSINISTROS & WVENTARIOS

(el Tl T2

DIRECoN: (2

O

DEPARTAMENTD O AREA; (3]

FARTIGULAR Q

NOMERE: {4}

TORRS § REREIETTS ORERRACIOTES
| T § wanca (73 ; . i ey acTvoan o uso {10) i o) i NomarE e wsuamia (42} %
Ty 1] mer-._;.me ¥ s ver sonsmamns soereraa {14}
FORMAZE-ASSADOF 14
. Chedad
DA frgagresa
il
DIREDCIGN BF IECUREGS WATITRALES ¥ SERIROS SENERALES
DESARTEMERN I_Cli G MATERAALES, SURARGYFIIS & IREN T sOg
CONGENTRADG DE VALES
DERLERDENTIA: (%13 . .
MG, DF VALES DRTAGIGN: {2¢
FOLIDE;
L (37 ) AL I
E 1 ]
om {9} s, WibERn £ cratns {8) “”"&""‘ =ae . 47} ceave &8
ST S s (9 et i R TS s pae e, (3

FORM. 433 B 6AD JGF1E
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para levantamiento de inventario fisico de mobiliario,
equipo de oficina y herramienta a las Dependencias del Gobierno
Municipal de Puebla

Objetivo:

Controlar el inventario y estado del mobiliario, equipo de oficina y
herramienta de las dependencias del Gobierno Municipal a través
del registro de las altas, bajas y cambios de resguardo de cada uno
de estos bienes muebles.

Fundamento Legal:

Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.
Ley Orgénica Municipal, articulo 144.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, articulo 27
fracciones Vil y IX.

Normatividad para Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal de la
Administracién Municipal 2018-2021, articulos 21'Y 92.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién
y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, Titulo
Primero.

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal para
la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla, a
través de las CIRCULARES No. SECAD/025/2019 y SECAD/045/2019.

Politicas de
Operacion:

1.
Programa de Actualizacién de Inventarios, el cual establece las fechas
en las que se realizardn las verificaciones fisicas y la actualizacion

La actualizacidn de inventarios se llevard a cabo a través de un

respectiva de los resguardos de inventario de bienes muebles
propiedad del Gobierno Municipal distribuidas en las dependencias.
2.
Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios solo incluye
mobiliario, equipo de oficina, herramienta, equipos de prevencién y
otros.

El Programa de Actualizaciéon de Inventarios a cargo del
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3. El Programa de Actualizacién tendrd caracter enunciativo mas no
limitativo, es decir, podra ser modificado y/o actualizado las veces que
sea necesario.

4. El medio a través del cual se asigna la responsabilidad del bien
mueble al personal encargado de su uso y manejo, con la finalidad de
garantizar su cuidado y correcta utilizacién es el formato de resguardo
de activo fijo FORM.430-B/SAD1821/1018, que emite del Sistema
Unico Municipal de Administracion.

5. El medio a través del cual se identificard el mobiliario patrimonio
del H. Ayuntamiento serd la etiqueta respectiva que sefialard el
numero de inventario otorgado por sistema.

6. El personal de inventarios mediante la apertura de una clave de
usuario, estd autorizado para realizar cualquier tipo de cambio en la
informacién capturada en el formato de resguardo de activo fijo
FORM.430-B/SAD1821/1018 del Sistema Unico Municipal de
Administracion (SUMA).

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1 a 3 semanas
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Descripcién del Procedimiento: Para el levantamiento de inventario fisico de mobiliario,
equipo de oficina y herramienta a las Dependencias del Gobierno Municipal de Puebla

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista A del
Departamento de
Materiales
Suministros e
Inventarios

1

memorando e
calendario de

Elabora

informa el
visitas de levantamiento de
dirigido a |la
Administrativa,

inventario,
Direccidén
Técnica y de Apoyo y esta
infforme por medio de
circular.

Memorando/
Calendario/
Circular

Originales 'y
Copias

Planea y coordina el
levantamiento del
inventario, segun el
calendario estipulado en el
programa de actualizacién
de inventarios y el tamafio

de la Dependencia.

Realiza inventario fisico en
las Dependencias,

tomando como base lo

que Sistema
Unico
Administracion (SUMA) con
cada usuario, levanta un

resguardo provisional.

reportd el

Municipal de
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caso de ser necesario, acude
a la Dependencia, etiqueta
mobiliario, equipo de oficina
y herramienta.

Generales Num. de Revision: 04
L Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
4 | Notifica por medio | Memorando/ 1 Original y 1
memorando a la Direccién Circular Copia
Administrativa, Técnica vy
de Apoyo las diferencias
encontradas u
observaciones y esta envia
circular al Enlace
Administrativo y/o
Director/a  Administrativo
de las Dependencias.
Enlace 5 |Informa por medio de oficio Oficio 1 Original y 1
Administrativo y/o al Departamento de Copia
Director/a Materiales, Suministros e
Administrativo/a Inventarios aclarando dichas
de la diferencias.
Dependencia
Departamento de| 6 |Captura los datos en el Resguardo de Originales y
Materiales sistema  SUMA vy realiza activo fijo copia
Suministros e formato de resguardo de| FORM.430-
Inventarios activo fijo y lo notifica por|B/SAD1821/1018
medio de oficio al Enlace / Oficio
Administrativo/a y/o
Director/a ~ Administrativo/a
para recabar las firmas.
7 |lmprime nuevas etiquetas en

29




[ CErETanls
Qhieblal .

CIUDAD INCLUYENTE
018201

Manual de
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Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

Termina procedimiento.

activo fijo
FORM.430-
B/SAD1821/10
18

Generales Num. de Revisién: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

8 |[Recibe oficio con resguardo Oficio/
de activo fijo con firmas| Resguardo de
recabadas del Enlace activo fijo
Administrativo y/o Director/a| FORM.430-
Administrativo/a, firma el|B/SAD1821/1018
resguardo.

9 |Envia copia del resguardo Oficio/
activo  fijo  debidamente| Resguardo de
firmado mediante oficio al activo fijo
Enlace Administrativo/a y/o| FORM.430-
Director/a Administrativo/a. |B/SAD1821/1018

10 | Archiva resguardo original. Resguardo de
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Updebld l SECRETARADE Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015
o werene | ADMINISTRACION) Direccién de Recursos
Actualizacién: 22/01/2020

Materiales y Servicios
Generales NUm. de Revision: 04

2018+ 2021

Diagrama de flujo del Procedimiento para el levantamiento de inventario fisico de
mobiliario, equipo de oficina y herramienta a las Dependencias del Gobierno Municipal de
Puebla

Departamento de Materiales Enlace Administrativo y/o Director/a
Suministros e Inventarios Administrativo/a de la Dependencia
Inicio
\ 4 1

Elabora memorando e informa el
calendario de visitas de
levantamiento  de  inventario,
dirigido a la DATA.

Memorando

Calendario

Planea y coordina el
levantamiento  del inventario,

segln el calendario estipulado y
el tamafio de la Dependencia.

A 4

Realiza inventario fisico en las
Dependencias, tomando como
base lo que reporté el SUMA con
cada usuario, levanta un
resguardo provisional.

4

Informa por medio de oficio al
Departamento de  Materiales,
Suministros e Inventarios
aclarando dichas diferencias.

v

Notifica por medio memorando a
la DATA  las  diferencias
encontradas u observaciones vy
ésta envia circular al EA y/o DA
de las Dependencias.

Oficio

Memorando
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v [ ADMINISTRACION| Direccién de Recursos
Actualizacién: 22/01/2020

Materiales y Servicios

CIUDAD INCLUYENTE
018201

Generales NUm. de Revisién: 04

Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios

Captura los datos en el sistema
SUMA vy realiza formato de
resguardo de activo fijo y lo
notifica por medio de oficio al EA
y/o DA para recabar las firmas.

Imprime nuevas etiquetas
en caso de ser necesario,
acude a la Dependencia,
etiqueta mobiliario, equipo
de oficina y herramienta.

y

Recibe oficio con
resguardo de activo fijo
con firmas recabadas del
EA y/o DA, firma el
resguardo.

Oficio

Resguardo de activo fijo

v 9

Envia copia del
resguardo de activo fijo
debidamente firmado
mediante oficio al AE y/o
DA.

Oficio

Resauardo de activo fiio

v 10

Archiva resguardo original

Resauardo de activo fiio
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CIUDAD INCLUYENTE
018201

ADMINISTRACION| Direccién de Recursos

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

SECRETARI DE Procedimientos de la | Fo 5 de elaboracién:18/08/2015

Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

FORMATO

Ciudad kil ¥ ECRET
“Progreso PUEBLA OF Al

Pag. 1 de

Resguardo de Activo Fijo Fecha: 12.10.201°

Resguardante: 316757 CORTES ORTEGA GRETA

Dependencia: CONTRALORIA MPAL

Direccion: SUBCONT DE EVALUACION Y CONTROL
Departamento: DEPTO DE ORGANIZACION Y NORMATIV ADVA

Recibi del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, el (los) bien(es) descrita(s) a continuacion, en el entendido de que qued:
bajo mi resguardo comprometiéndome a

- Utilizarlo (s) exclusivamente para uso oficial.

- Informar inmediatamente al Enlace Administrativo de la Dependencia a la que estoy adscrito, asi como a mi supe
Jerarquico del robo, extravio o dann el (ios) bien(s); en tal case se realizaran 105 tramites eetablocidos on 1a normativiaad apln:able
establecida en la Contraloria Munici

- Hespunder por los danos o daspm'eclos a el (los) bien(es) cuando el (los) mlsmo(s) sea(n) el resultado de la negligencia o dolo en

ndo sujeto a las sanciones que sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e la) Ssrvndor(a& Publico(a) gue tenga un bien bajo su resguardo se hara responsable del mismo. Lo anterior, con fundamento
Articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 47 Fracciones V y VI de la Ley Federal del TIdbEJ
Articulos 23 Fracciones Il y Ill, 27 y 28 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; Arhculus 124 Fraccion 11 Y 125 Fra:clan I de
Consmucncn Polfiioa dol Eatado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 1 Fracciones |, ||¥ , 49 y 50 Fracciones 1, 11l IV, V, Xl de

de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla Articulo 19 Fraccién | de la Ley de los Traba]adores al Servic
de Ayuntamiento del Municipio de Puebla; Articulo 11 Fraccin VI, 23 fraccién VI, 27 fraccion Ich 33 fraccién XIX del Reglamento Interi
de la’Secretaria de Administracién; y en ios lineamientos dmgidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite
registro y control de los inventarios de los bienes muebles & inmusbles de los entes pliblicos, emitidos por el Consejo Nacional ¢
Armonizacién Contable(CONAC).
Entiendo que entre las u"pllcacvunes operativas del fundamento legal del presente resguardo, se encuentra: No cambiar de ubicacion Ic
bienes gue fueron asignados mediante el mismo. La solicitud de cualquier cambio de ubicacién fuera del area designada o cambio ¢

resguardante debera ser reportada al Enlace Administrative para su aulorizacién, en cuyo caso debera emitirse un nuevo resguardo.
No.Inventario bete Descripcién del bien No. Serie Cant. Valor del  Valor Contable '
CONAC; bien $
AIRE-9039 5110100555 AIRE ACONDIGIONADG BLANCO SIN NO. DE SERIE 1 9,212.72 9.z12.72
ARCH-51 5110113366 ARCHIVERO 2 GAVETAS SIN COLOR S/NO. DE SERIE T 50.00 0.00
ARGCH-9376 5110119712 ARCHIVERO DE 4 GAVETAS GRIS CAFE  SIN NO. DE SERIE i 3,797.50 3,737.50
CON2-9063 5110101340 CONJUNTO SEMIEJECUTIVO DE 1.53X SIN SERIE 1 7.726.01 7.726.01
2.25 mis NEGRO
ESC3-9801 5110119344 ESCRITORIO MULTIFUNCIONAL GRIS SIN NO. DE SERIE 1 3,231.50 3,281.50
LIBR-9009 5110118263 LIBREROS CON PTAS, BAJAS GRIS CAFE  SIN NO. DE SERIE 1 2,807.15 2,807.15
LIBR-9010 5110118264 LIBREROS CON PTAS. BAJAS GRIS CAFE  SIN NO. DE SERIE 1 2,807.15 2.807.15
LIBR-9011 5110118265 LIBREROS CON PTAS. BAJAS GRIS CAFE  SIN NO. DE SERIE 1 2,807.15 2,807.15
MAMP-9305 5110119617 MAMPARA METALICA GRIS SIN NO. DE SERIE 1 368.00 0.00
SiL4-10102 5110101304 SILLA DE VISITA CON BRAZOS NEGRO SIN SERIE 1 699.48 0.00
SIL4-10106 5110101308 SILLA DE VISITA CON BRAZOS NEGRO SIN SERIE 1 699.48 0.00
SiL4-10282 29317321 SILLA FIJA NEGRO SIN SERIE 1 1,399.00 0.00
SIL4-9043 5110117144 SILLA DE VISIA NEGRO SIN NO. DE SERIE 1 334.65 0.00
SiL4.954 5110107948 SILLA FIJA NEGRO S/NO. DE SERIE 1 608.34 0.00
SIL5-10244 29317327 SILLA SECRETARIAL NEGRO SIN SERIE 1 1,450.00 0.00
SIL5-9798 5110101203 SILLON OPERATIVO CON AJUSTE DE SIN SERIE 1 3.004.01 3,004.01
ALTURA NEGRO
5IL5-9801 5110101296 SILLON OPERATIVO CON AJUSTE DE SIN SERIE 1 3.004.01 3,004.01
ALTURA NEGRO
SON2-9391 5110101261 SILLON EJEGUTIVO NEGRO SIN SERIE 1 4,500.03 4,500.08
VENT-9048 5110100517 VENTILADOR DE TORRE/ IONIZADOR/ SIN SERIE 1 1,499 88 0.00
CTRL. REMOTO GRIS
Total de Bienes: 19 Importe Total $: 49,946.06 42,837.23
Vo.Bo. Recibio Entregé
ENLACE ADMINISTRATIVO JEFE DEL DEPTO DE MATERIALES, SUMINISTRO:
IVONNE ESPINOSA GUZMAN CORTES ORTEGA GRETA E INVENTARIOS

JOSE ANTONIO FRIAS LOPEZ
FORM.430-A/SAD/OB17

FORM.430-B/SAD1821/1018
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Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revision: 04
Nombre del Procedimiento para solicitar el alta de un bien mueble en el Sistema
Procedimiento: SUMA
Objetivo: Dar de alta en el Sistema de Inventarios las nuevas adquisiciones de

las dependencias asi como asignar un usuario que tendrd a su
custodia estos bienes muebles, mismos que pasaran a formar parte
del patrimonio municipal.

Fundamento Legal:

Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 27
fracciones Vlll y IX.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal de la
Administracién Municipal 2018-2021, articulos 21y 92.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién
y Destino
Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, Titulo Tercero.

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal para
la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla, a
través de las CIRCULARES No. SECAD/025/2019 y SECAD/045/2019.

Politicas de
Operacion:

1. Los Enlaces Administrativos y/o Directores/as Administrativos
informaran sobre la entrega de bienes muebles para su inspeccién
ocular, debiendo enviar la factura original del bien a inventariarse al
Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios mediante
oficio dirigido al Director/a de Recursos Materiales y Servicios
Generales con copia al Departamento.

2. Los datos que el Departamento de Materiales, Suministros e
Inventarios a través del personal del drea de Almacenes e Inventarios
debera registrar al reverso de la factura original seran: nimero de
inventario, numero de control del usuario, departamento vy
dependencia a la que se encuentra adscrito y teléfono en el que se le
pueda localizar en caso de requerirlo.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

8 dias habiles.
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Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

Generales

NUm. de Revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para solicitar el alta de un bien mueble en el Sistema SUMA|

Inventarios

activos fijos.

FORM.099-
B/SAD1821/1018

" F t
Responsable [No. Actividad ormato © Tantos
Documento
Solicita via oficio el alta de un
Enlace bien mueble en el sistema
Admini : fici
dministrativo/ SUMA a la Direccién de Oficio/
ay/o _ . Formato para -
_ Recursos Materiales y Servicios . 1 Original y
Director/a , solicitud de alta ,
. , 1 |Generales y adjunta formato : . Copias
Administrativo/ ara solicitud de alta de activos de activos fijos
@ E'os L;ste lo  turna al FORM.099-
de las o8, Y e 2 1B/SAD1821/1018
, Departamento de Materiales,
Dependencias . ,
Suministros e Inventarios.
Oficio/
D rt t F t
epartamento Recibe oficio de solicitud vy S e P .
de Materiales, . solicitud de alta Originales y
.. 2 |formato de solicitud de alta de , ) ,
Suministros e de activos fijos Copias

Captura los datos del bien (o
bienes) en el sistema SUMA de
acuerdo al formato anexado vy
se genera un nuimero de activo
fijo.

Realizan 'y notifican  oficio
informando el nimero de activo
fijo y solicitando la factura
original al Enlace
Administrativo/a y/o Director/a

Administrativo/a.

Oficio

Original y copia
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Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

Suministros e
Inventarios

Termina procedimiento.

Generales NuUm. de Revisién: 04
.. Formato o
Responsable [No. Actividad Tantos
Documento
5 |Recibe oficio, libera pago,
solicita factura y la envian por
Enlace ) : .y . p
. . medio de oficio a la Direccion
Administrativo/ ) .
. de Recursos Materiales vy Oficios/ - :
a y/o Director/a . Originales y copia
. . Servicios Generales y este lo Factura
Administrativo/
turna  al Departamento de
a ) .
Materiales, Suministros e
Inventarios.
6 |Recibe factura y genera los
subnimero de acuerdo a la
Departamento informacién que esta
de Materiales, proporciona, coloca sello de Factura/ . .
- ; . . Originales y copia
Suministros e inventario y se regresa por Oficio
Inventarios medio de oficio al Enlace
Administrativo/a y/o Director/a
Administrativo/a.
Enlace 7 |Recibe oficio con factura | Oficios/ Factura |Originalesy copia
Administrativo/ sellada, realiza tramites
a y/o Director/a correspondientes y regresa por
Administrativo/ medio de oficio la factura a la
a Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
y este lo turna al Departamento
de Materiales, Suministros e
Inventarios.
Departamento| 8 |Recibe oficio y factura para su Oficios/ Original
de Materiales, custodia y respectivo archivo. Factura
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!pdebld l SECRETARADE Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015
IR WLVENE [ ADMINISTRACION| Direccién de Recursos
Actualizacién: 22/01/2020

Materiales y Servicios

2018+ 2021

Generales NUm. de Revisién: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar el alta de un bien mueble en el Sistema SUMA

Enlace Administrativo/a y/o Director/a Departamento de Materiales, Suministros e
Administrativo/a de las Dependencias Inventarios
Inicio
2
1
h 4 Recibe oficio de solicitud

Solicita via oficio el alta de un
bien mueble en SUMA a la
DRMSG y adjunta formato, y éste
lo turna al DMSI.

\4

y formato de solicitud de
alta de activos fijos.

Oficio

Oficio

Formato para solicitud de alta
de activos fijos.
Formato para solicitud de alta
de activos fijos. l

Captura los datos del bien
en el sistema SUMA de
acuerdo al formato anexado
y se genera un nimero de

activo fiio.
5
. .- . v 4
Recibe oficio, libera pago,
solicita factura y la envia por Realiza y notifica el oficio
medio de oficio a la DRMSG y informando el nimero de
este lo turna al DMSI. activo fijo y solicitando la
factura original al AE y/o DA.
Oficio
Factura Oficio
6
Recibe factura y genera el
» ,
7 ® subnimero, coloca sello de
inventario y se regresa por
Recibe oficio con factura & oficio al EA y/o DA.
sellada, realiza trdmites
correspér?dientes y regresa Oficio
por oficio la factura a la
DRMSG y este lo turna al DMSI

Oficios

8

Recibe oficio y factura para su
custodia y respectivo archivo.

Oficios

Fin
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Generales
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Fecha de elaboracién:18/08/2015

Actualizacion: 22/01/2020

NUm. de Revisién: 04

FORMATO
Ciudad
PUEBLA “Progreso

it b " SECRETARIA
ST o
PUEBLA

DIRECCION OE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

FORMATO PARA SOLICITUD DE ALTA DE ACTIVOS FIJOS

] s ]
|
POSICION FONDO POR EL -

FORM.099-A/SAD/0714

FORM.099-B/SAD1821/1018

38




[ CErETanls
Qhieblal .

CIUDAD INCLUYENTE
018201

Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Manual de

Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos

Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales Num. de Revisién: 04
Nombre del Procedimiento para solicitar el cambio, baja y/o baja operativa de
Procedimiento: un bien mueble inventariado.
Objetivo: Controlar y registrar el cambio, baja y/o baja operativa en el

sistema de inventarios, los bienes muebles que debido al deterioro
del estado fisico o las cualidades técnicas que presenta, hacen que
ya no resulte Util para el servicio publico.

Fundamento Legal:

Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, articulo 27
fracciones IV y IX.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal de
la Administracion Municipal 2018-2021, Articulos 21y 92.
Normatividad  General para la Alta, Baja Operativa,
Desincorporaciéon y Destino Final de los Bienes Muebles del
Gobierno Municipal al Servicio de las Dependencias que lo
conforman, Articulos 16, 20, 21, 22, 23, 24 incisos a) y ¢), 25, 26, 27
y 33.

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal
para la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Puebla, a través de las CIRCULARES No. SECAD/025/2019 vy
SECAD/045/2019.
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CIUDAD INCLUYENTE
018201

Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Manual de

Procedimientos de la
Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Fecha de elaboracion:18/08/2015
Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04
Politicas de 1. Es responsabilidad de los Enlaces Administrativos y/o
Operacién: Directores/as Administrativos informar a la Direccién de Recursos

Materiales y Servicios Generales por oficio la solicitud de cambio
de resguardante, baja y/o baja operativa de los bienes muebles.

2. En el caso de robo, extravio, siniestro y/o accidente, el
resguardante notificard al Enlace Administrativo, asimismo
levantard la correspondiente denuncia o constancia de hechos
segun proceda ante el Ministerio Publico; de igual forma se
Acta en la

intervendran: el resguardante, dos testigos el Director/a y/o Enlace

levantard inmediatamente Administrativa que
Administrativo/a, enviando copia de la misma a la Secretaria de
Administracién y a la Contraloria Municipal para su intervencion; en
el caso de bienes asegurados, se estard a lo dispuesto por el
dictamen emitido por la compafiia aseguradora y si se determina la
pérdida total del mismo, se procederd a su baja operativa y
corresponderd a la Contraloria Municipal determinar si existe
responsabilidad administrativa por parte del servidor piblico que
tenia bajo su resguardo el bien, para que este pague el deducible

del costo, reponga el bien o pague el precio del mismo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias.
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Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSG017-C
Wpuebld l SECRETARAOF Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015
WA [ ADMINISTRACION| Direccién de Recursos —
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

20182021
Generales NUm. de Revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para solicitar el cambio, baja y/o baja operativa de un bien
mueble inventariado.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Adel | 1 |Recibe oficio de solicitud de | Oficio/ Formato | Original y Copia
Departamento cambio de resguardante, baja para
de Materiales, y/o o baja operativa de un | reporte mensual
Suministros e bien mueble, anexando de
Inventarios formato para reporte mensual |movimientos para

de movimientos para la |la reasignacion o
reasignacion o traslado a [traslado a bodega
bodega de mobiliario segin | de mobiliario

corresponda. FORM.097-
B/SAD1821/
e Si es cambio de 1018

resguardante continua en
la actividad num. 9,
contrario:

2 |Revisa si es baja o baja
operativa.

e Si es baja operativa
continua en la actividad
ndm. 6, en caso contrario:

3 |Revisa que este anexa la| Constancia de Copias
constancia de hechos, oficio |hechos/ Oficio de
de solicitud de baja por parte solicitud

de la Dependencia que
notifica.

4 |Solicita por oficio la baja del
bien mueble del sistema
SUMA a Cabildo.
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CIUDAD INCLUYENTE
018201

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSG017-C
Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Inventarios

Generales NUm. de Revision: 04
o Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
5 |Recibe oficio de autorizacion Oficio Original
por parte de Cabildo y se
realiza la baja en el sistema
SUMA.
Termina procedimiento.
6 |Acude a la Dependencia y
verifica el estado fisico de los
bienes muebles.
7 |Notifica por oficio la fecha Oficio Original y copia
para trasladar los bienes
muebles al almacén al Enlace
Administrativo/a y/o
Director/a Administrativo/a.
Analista B 8 |Recibe el mobiliario | Formato para Original
Responsable de verificando la  relacion | reporte mensual
Almacén entregada por la | de movimientos
General dependencia en el formato para la
para reporte mensual de | reasignacién o
movimientos para la [traslado a bodega
reasignacion o traslado a| de mobiliario
bodega de mobiliario. FORM.097-
A/SAD/
0714
Coordinador | 9 [Realiza movimiento en el| Resguardo de |Originaly 2 Copias
Técnico del Sistema SUMA y emite el activo fijo
Departamento nuevo “Formato de | FORM.430-
de Materiales, Resguardo de activo fijo”. B/SAD1821/
Suministros e 1018
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Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

Generales Num. de Revision: 04
w Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
10 |Notifica por oficio el formato Originales y copia
de resguardo de activo fijo al
Enlace Administrativo/a y/o Oficio/
Director/a  Administrativo/a Resguardo de
para recabar las firmas. activo fijo
FORM.430-
B/SAD1821/
1018
Enlace 11 |Recibe oficio y formato de Oficios/ Originales y copias
Administrativo/a resguardo de activo fijo,| Resguardo de
y/o Director/a recaba las firmas activo fijo
Administrativo/a correspondientes y envia por FORM.430-
oficio a la Direccion de| B/SAD1821/
Recursos Materiales y 1018
Jefe/a de 12 |Recibe oficio y formato de Oficios/ Originales y copias
Departamento resguardo de activo fijo con | Resguardo de
de Materiales, las firmas recabadas, firma, activo fijo
Suministros e notifica por oficio una copia FORM.430-
Inventarios del formato con todas las| B/SAD1821/
firmas y archiva. 1018
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pdebld l SECRETARACE Procedimientos de la | £ de elaboracién:18/08/2015

UOKD WELUTENTE [ ADMINISTRACION| Direccién de Recursos —
e Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar el cambio, baja y/o baja operativa de un
bien mueble inventariado

Analista B
Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios Responsable de Almacén

General

| |

Revisa parque vehicular de
cada una de las Dependencias,
planea distribucion, realizad
formato.

Oficio

Formato para reporte mensual de
movimientos para la reasignacion

o traslado a bodega de mobiliario 4
Solicita por oficio la baja
o del bien mueble del
»
sistema SUMA a Cabildo.
¢Es cambio de
resguardante?
5
A 4
l No 2 Recibe oficio de autorizacién
por parte de Cabildo y se realiza
Revisa si es baja o baja la baja en el sistema SUMA.
operativa

Oficio

¢Es baja o baja
operativa?

;

Acude a la Dependencia y
verifica el estado fisico de los 8

3 bienes muebles.
Recibe el mobiliario
Revisa que este anexa la verificando la relacion
constancia de hechos, oficio de entregada por la
solicitud de baja por parte de la ‘ 7 Dependencia en el formato.
Dependencia que notifica. A

Notifica por oficio la fecha para
trasladar los bienes muebles al
almacén al EA y/o DA.

Formato para reporte mensual d
movimientos para la reasignaciol
o traslado a bodega de
mobiliario

Constancia de hechos

Oficio de solicitud

Oficio
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Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios

Enlace Administrativo/a y/o
Director/a Administrativo/a

Pl

Realiza movimiento en el
Sistema SUMA y emite el
nuevo “Formato de
Resguardo de activo fijo”

Resguardo de activo fijo

Notifica por oficio el formato
de resguardo de activo fijo al

11

Recibe oficio y formato,
recaba las firmas

EA y/o DA para recabarlas
firmas.

Oficio

Resguardo de activo fijo

| .

Recibe oficio y formato con

A

v

correspondientes y envia por

las firmas recabadas, firma,
notifica por oficio una copia
del formato con todas las
firmas y archiva.

Oficio

Resguardo de activo fijo

oficio a la DRMSG, y este lo
turna al DMSI.

Oficio

Resguardo de activo fijo
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2018+ 202

SCRETARADE
ADMINISTRACION
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Materiales y Servicios

Fecha de elaboracién:18/08/2015

Actualizacion: 22/01/2020

Generales

NUm. de Revisién: 04

FORMATOS

PUEBLA

DEPENDENCIA:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO:

Ciudad
“Progreso

PUEBLA BE NS TRACION

OIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES.

PORTE MENSUAL DF

R
WO ConTRoL

MES DE REPORTE
i jal

ST DATOS DE RESGUARDANTE ACTUALI ST
ou o | CONTROL

T
AT R EA DE ADSGRIFCH

A DE ADSCRIPCH

FIRMA DE AUTORZACION

Nota~

i s guinrcantn o 18 miaema DapendANCIS
Normatscna
ODEGA: ndea movmianis e mabaaro ave

= e L B
B e e e
k9
L Ciudad )
?UEBLA “Progreso .
Resguardo de Activo Fijo . :’:ﬁu‘;

316757 CORTES ORTEGA GRETA
CONTRALORIA MPAL

‘SUBCONT DE EVALUACION Y CONTROL
DEPTO DE ORGANIZACION Y NORMATIV ADVA

Resguardante:
Dependencia:

Direccids
Departamento:

Fiwn. del Hor\bfa!:\s Ayumamwenlo de\ Municipio de Puebla, el {los) bien(es) descrilo(s) a conlinuacion, en el entendido de que qued:
resquar

i (s) s:cluslvameme ara uso oficial

la que estoy adscrito, asi 0 3 mi superior
Jerdsquico del 10bo, extanlo 5 Gao del (los) bien(s); o gl TR irémites "establecidos en la normatividad aplicable
establecita en la Contraloria Municipal,

- Aesponder DM los dafios o desperfectos a el (10s) men(es: cuando el los) mismo(s) sea(n) el resullado de la negligencia o dolo en
suise, quedando sujeto a las sanciones que sefala la Ley ponsablidaes de os Senvdores Publiss dal Estado de Puem;

) Semuﬁr(a Pablico[a) que tenga un bien bajo su resguardu se hard  responsable el mismo. Lo ankanior, con

A 108 a r\smm:on litica de los Estados 5 Mexicanos; Ariculo 47 Fracciones V ide ia
Articulos I 27 y 28 de la Ley averal i Canlabilidad Gubemamental; Arficulos.
cunsnnumén quwca el Es!aao Libre y Snberinoﬂe Plabia: Aricuias 1 Fraccionee I 11y I, 2, 43 y 50 Fracciones.|, I, 1V, . r)ﬂ de
Ley de Responsailidades de los Servidores Publicos del Esiado de Puebla; Amma 13 raccion | de Ia Ley de los Trabaj anures al Ser
del Ayuniamiento del Mumq)la de Fucbla; Arllewio 11 Frace on V1. 33 aceion i, 37 Iraceitn IX y 33 fraccion XIX del Reglamento Interi
de la Secrelaria de tracién; y en los lineamientos dirigidos a asegurar que o) Satoma db Contabilldad Gubernamental facilite
fegistro y conirol do los nwvenlarios'de los bienes. muebles ¢ inmusbles d los entes pubicos, emitos por el Corsejo Nacional ¢

Armonizacian Contable{CONAL
Enfiende que enire Las implicaciones operativas del fundamenta legal del presente resquardo, se encuentra: No cambiar de ubicacion k
bienes que fueran asignados mediante el mismo. La salleitud do cualquiar camblo d ubicacin usra del area dosignada o cam
rasguardanie deberé ser reportada al Enlace Admi vo para su aulorizacién, en cuyo caso debera emilirse un nuevo resgua

3

HNolnventario Nim.Marbete Descripeién del blen No. Serle. Gant.— Valor dei”Vaior Contable:
AIRE 5039 5110100555 AIRE ACONDIGIONADO BLANCO SINNO. OE SERIE 1 s21272 921272
ARCH-51 5110113368 ARCHIVERQ 2 GAVETAS SIN COLOR SINO. DE SERIE 1 50.00 000
ARCHSIT6  S10119712 ARGHIVERO DE 4 GAVETAS GRIS CAFE  SIN NO. DE SERIE 1 3.737.50 3,797 50
GON2G0G3 110101340 CONJUNTO SEMIEJECUTIVO DE 153X SIN SERIE 1 7.726.01 77260

225 mis NEGRO
ESC3-9801 5110119344 ESCRITORIO MULTIFUNCIONAL GRIS  SIN O, DE SERIE 1 323150 328150
A
LIBR-9008 5110118263 LIBREROS GON PTAS. BAJAS GRIS CAFE  SINNO. DE SERIE 1 2,807.15 2,807,158
LigRga10 5110118264 LIBREROS CON PTAS. BAJAS GRIS GAFE  SIN NO. OE SERIE 1 2,807.15 2B07.15
LIBR-9011 5110116265 LIBREAOS GON PTAS. BAJAS GRIS CAFE  SIN NO, D SERIE 1 2.807.15 2807.15
MAMP-0305 5110110617 MAMPARA METALICA GRIS. SINNO. DE SERIE 1 363.00 000
SiL4-10102 5110101304 SILLA DE VISITA CON BRAZCS NEGRO  SIN SERIE 1 699,48 ooo
SIL4-10106 5110101308 SILLA DE VISITA CONBRAZOS NEGRO  SIN SERIE 1 69948 080
SIL4-10282 29317321 SILLA FIJA NEGRO SN SERIE 1 1399.00 000
SiLa-90e3 5110117144 SILLA DE VISIA NEGRO SINNO. DE SERIE i 33465 050
SiLA-954 5110107948 SILLA FIJ& NEGRO SINO, DE SERIE 1 £08.34 000
SIL5-10244 20317327 SILLA SECRETARIAL NEGRO SINSEAIE 1 145000 LE
siLs.9798 5110101283 SILONOPERATINO CONAIUSTEDE  SINSERIE 1 3,004.01 300401
ALTURA
SIL5-0801 5110101206 z\{%mopsnnwnmuuusrgng SINSERIE 1 3,004.01 200401
LTU
SON29391 5110101261 SILLON EJECUTIVO NEGRO SINSEAIE 1 450003 450003
VENT-9048 5110100517 VENTILADOR DE TORRE/ IONIZADOR!  SIN SERIE 1 1,499.88 oo
CTAL. REMOTO GAIS
Total de Bienes: 19 Importe Total $: 49,946.06 42,837.23
Vo.Bo. Recibio Entregd
ENLACE ADMINISTRATIVO JEFE DEL DEPTO DE MATERIALES, SUMINISTRO
IVONNE ESPINOSA GUZMAN CORTES ORTEGA GRETA E INVENTARIOS
JOSE ANTDNIO FRIAS LOPEZ
RM.430-A/SAD/0B1T

FORM.097-B/SAD1821/1018

TRAS
70 o8 Uhkzado en a Gependencie
Atams

U A

FORM.097-A/SAD /0714
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Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSG017-C
Fecha de elaboracion:18/08/2015
Actualizacién: 22/01/2020

Manual de
Procedimientos de la
Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Generales NUm. de Revision: 04
Nombre del Procedimiento para la desincorporacion de bienes muebles
Procedimiento: propiedad del Gobierno Municipal
Objetivo: Desincorporar del patrimonio del Gobierno Municipal los bienes que

ya han sido dados de baja operativa, para asi proceder a la venta,
donacién o destruccion de los mismos.

Fundamento Legal:

Ley General de Bienes del Estado, Capitulo Segundo.

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulo
363 fraccion |.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, articulo 27

fraccion IX.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal de la
Administraciéon Municipal 2018-2021, articulos 21 y 92.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion
y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal al
Servicio de las Dependencias que lo conforman, articulos 16, 20, 21,
22,23, 24 incisos a) y ¢), 25, 26, 27 y 33.

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal para
la Administraciéon Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla, a

través de las  CIRCULARES No. SECAD/025/2019 vy

SECAD/045/2019.

47



[@Pueblal

CIUDAD INCLUYENTE
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Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Politicas de
Operacion:

1. Corresponde al H. Cabildo a propuesta del Presidente
Constitucional del Municipio, desincorporar del dominio publico los
bienes que hayan dejado de ser Utiles para fines del servicio
publico.
2. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales a
través del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios,
iniciard los trdmites necesarios, salvo aquellos casos que por su
naturaleza, sean parte de armamento y equipo de seguridad que
serd controlado por la Secretaria de Seguridad Publica y Tréansito
Municipal.
3. Los bienes susceptibles a baja deberan ser clasificados y
separados en lotes, que por su composicidon o caracteristicas
tengan un uso especifico, enunciando de manera general més no
limitativa los siguientes: equipo de cémputo, mobiliario de oficina,
equipo de comunicacién, muebles de linea blanca, vehiculos
automotores, mobiliario y equipo urbano, con la finalidad de
determinar su valor.
4. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
solicitard se lleve a cabo un avalto de los mismos a través de perito
en la materia, mismo que serd designado de acuerdo al
procedimiento de adjudicacién de acuerdo a lo que establece la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.
El avalto debera contener cuando menos los siguientes puntos:

e Fecha de elaboracién

¢ Consideraciones Técnicas

e Método utilizado

e Motivacion

e Resultado del avalto

e Observaciones

e Vigencia del avalto, no siendo esta mayor a 180 dias

naturales contados a partir de la fecha de elaboracién.
e Nombre, Firma y Fecha
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Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015
Direccién de Recursos —
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

5. Una vez que la Secretaria de Administracién, obtenga el avalto
de los bienes muebles, integrard la propuesta de dictamen de
desincorporacién y destino final de bienes muebles del patrimonio
Municipal, que serad remitido al Presidente Municipal, para que la
proponga a cabildo para su aprobacion.

6. Al momento de la desincorporacién el avalio deberd ser
vigente.

7. Una vez que el cabildo emita el acuerdo por el cual se aprueba la
desincorporacién de los bienes muebles patrimonio del Municipio,
corresponde al Tesorero Municipal, la enajenacién de los bienes
que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacién, no
sean ya adecuados para la prestacion del Servicio Publico mediante
venta, donacién o destruccién de los mismos.

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

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1 a 2 semanas
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Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

Generales

NUm. de Revisién: 04

Gobierno Municipal

Descripcién del Procedimiento: Para la desincorporacién de bienes muebles propiedad del

avallio, realiza el avalio de

los bienes y emite dictamen

de avalué, mismo que
entrega por oficio a la
Direccion ~ de  Recursos
Materiales y Servicios

Generales.

Dictamen Avallo

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Departamento | 1 | Clasifica en lotes los bienes | Relacién de 1 Original

de Materiales muebles 'y realiza una bienes

Suministros e relacién de bienes.

Inventarios

(Almacén

General)

Jefe/a de 3 | Solicita por medio de oficio Oficio 1 Original y 1
Departamento el avalto de los bienes Copia
de Materiales susceptibles de
Suministros e desincorporacion.

Inventarios

Valuador 4 | Recibe oficio de solicitud de Oficio/ Originales y Copias|

Director/ade | 5
Recursos
Materiales y
Servicios

Generales

Recibe oficio con dictamen
de avallo e integra una
propuesta de Dictamen de
desincorporacién de Bienes
por

medio de memorando al

de

Muebles y lo envia

Secretario/a

Administracién.

Oficio/
Dictamen de
Avalud/
Propuesta de
dictamen de
desincorporacién
de bienes

muebles

Originales y copia
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Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la 6 |Recibe  memorando con| Memorando/ Originales y 1
Secretaria de propuesta de dictamen de |Oficio/ Propuesta Copia
Administracion desincorporacién de bienes | de Dictamen de
muebles y remite mediante |desincorporacién
oficio al Presidente/a de bienes
Municipal, para que la muebles
proponga al Cabildo para su
aprobacion.
Presidente/a | 7 | Recibe oficio y propuesta de Dictamen 1 Original
Municipal dictamen de
desincorporacién de bienes
muebles 'y propone al
Cabildo para su aprobacion.
Cabildo 8 | Analiza  propuesta de Acta 1 Original
Dictamen de
desincorporacién de

bienes muebles y emite el

Acuerdo por medio de acta

que acredita la
desincorporacién de los
Bienes Muebles del
Patrimonio Municipal,

siendo competencia de la
Tesoreria  Municipal, la
enajenacion de los bienes
mediante venta, donacidn
de

o destrucciéon los

Mismos.
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Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento

Tantos

Notifica por medio de
oficio a la Direccion
Recursos  Materiales vy
Servicios Generales acta
que acredita la
desincorporacién de los

Bienes Muebles del

Oficio/
Acta

Originales y copia

Director/a de
Recursos
Materiales y
Servicios

Generales

10

Recibe oficio y acta
desincorporacién de los
bienes muebles y remite
por medio de memorando
a la Direccién de Gobierno
Electrénico copia para que
esta realice la baja

definitiva del sistema de

Oficio/ Acta

Memorando

1 Originales y
Copia

11

Envia por medio de oficio
copia del acta de
desincorporacién  emitido
por Cabildo a la Direccién
de Contabilidad de
Tesoreria  Municipal para
que ésta informe al Organo
de Fiscalizacién Superior
del Estado de Puebla.

Oficio/
Acta

1 Original y 2
Copias

12

Archiva acta
desincorporacién de los
bienes muebles y

dictamen.

Acta/

Dictamen

1 Copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la desincorporacién de bienes muebles propiedad del

Gobierno Municipal

Analista B
Responsable de

Jefe/a de
Departamento de

Valuador

Director/a de Recursos
Materiales y Servicios

Materiales, Suministros
Almacén General o Generales
e Inventarios

l 1 2 3 4

Clasifica en lotes los bienes Solicita por medio de oficio el Recibe Oﬁc_io de solicitud de Recibe Of’ con dictamen  de
. . ! avallio, realiza el avalio de los avallo e integra una propuesta

muebles y realiza una avalio de los  bienes N ) : — 3 .
relacién de bienes B susceptibles de bienes y emite dictamen de de DDBM vy lo envia por medio ||

Relacién de bienes

| Relaciéndebienes |

desincorporacién.

avalio, mismo que entrega a la
DRMSG.

Oficio

Dictamen de avallo

de memo. Al Secretario/a de
Administracién.

Oficio

Dictamen de avalto

Propuesta de dictamen de
desincorporacion de bienes
muebles
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Secretario/a de
Administracién

Presidente/a Municipal

Cabildo

Director/a de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

7

Recibe memorando con
propuesta de DDBM vy
remite mediante oficio al
PM, para que la proponga
al Cabildo para suU

Recibe oficio y propuesta
de dictamen de
desincorporacion de
bienes muebles y propone

Recibe oficio de solicitud
de avallo, readliza el
avallo de los bienes vy

Memordndu

Propuesta de dictamen
de desincorporacion de
bienes muebles.

al Cabildo para ] emIT(? dlcfgmen de
avaldo, mismo que
Acta

Propuesta de 8

dictamen de
d

9

Notifica por medio de oficio a
la DRMSG acta que acredita
la desincorporaciéon de los
Bienes Muebles del Patrimonio
Municipal.

Recibe oficio y acta y remite
por medio de memordndum
a la DGE copia para que
esta realice la baja definitiva
del sistema de inventarios.

Oficio
Acta

Oficio

Memordndum

b

Envia por medio de oficio
copia del acta emitido por
Cabildo a la DC de T para
que esta informe al OFSEP.

Oficio

Acta

11

Notifica por medio de oficio a
la DRMSG acta que acredita
la desincorporaciéon de los
bienes muebles del patrimonio

municipal.

Acta

Nictamen de avall’

Fin
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Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el suministro de material de mantenimiento
por parte del almacén general del Gobierno Municipal al

Departamento de Servicios Generales

Objetivo:

Suministrar el material necesario al Departamento de Servicios
Generales de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, de acuerdo a las érdenes de reparaciéon que sean

recibidas.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, articulo
27 fracciones II, IV, XI, Xl y XIII.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
de la Administracion Municipal 2018-2021, Articulo 32.

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal
para la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Puebla, a través de las CIRCULARES No. SECAD/025/2019 y
SECAD/045/2019.

Politicas de
Operacion:

1. Los requerimientos de material se atenderan a través del
sistema SIREA.

2. El personal del 4rea de Almacén General presentara
mensualmente Jefe/a de Departamento de Materiales,
Suministros, un reporte de las existencias de material en
almacén, basado en entradas y salidas ocurridas durante el
periodo reportado.

3. El Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios a
través del responsable del Almacén General, definird
conjuntamente con el Departamento de Servicios Generales, la
cantidad de material necesario para contar con las existencias
optimas que permitan el abastecimiento oportuno a las
dependencias.

4. El método para el manejo de materiales en el almacén
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general serd el PEPS (Primeras en entrar, primeros en salir).

5. Toda solicitud de material se deberd realizar en base al
“Catélogo de Articulos” del almacén general vigente y emitido
por la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Este catdlogo considera los articulos de uso generalizado y mas
frecuente.

6. Los materiales no considerados en el “Catalogo de articulos”
del almacén General, podrdn ser adquiridos por el
Departamento de Servicios Generales o la dependencia
solicitante a través de una compra realizada mediante el
procedimiento correspondiente conforme a la legislacion
aplicable, previa autorizacién de la Direcciéon de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Una hora.
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Descripcién del Procedimiento: Para el suministro de material de mantenimiento por parte
del almacén general del Gobierno Municipal al Departamento de Servicios Generales

en el formato “orden de
servicio”, quedandose  con
copia.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento| 1 [Elabora formato de orden de Orden de 1 Original y 1
de Servicios servicio a partir de la solicitud Servicio Copia
Generales de reparacién de alguna | FORM.107-
Dependencia y ésta debera ser A/SAD/
entregada en el almacén 0714
general.
Departamento| 2 [Recibe el formato de orden de Orden de 1 Original
de Materiales, servicio”, especificando el Servicio
Suministros e material requerido, analiza y | FORM.107-
Inventarios revisa si cuenta con el material. A/SAD/
Si cuenta con el material 0714
continua en la actividad ndm. 4,
en caso contrario:

3 |Infforma  por medio de | Memorando 1 Original y 2
memorando que no se cuenta Copias
con el material solicitado y no
podrd ser surtido por el
almacén.

4 |Llena el campo de la partida de | Orden de 1 Copia
cada material, entregando el Servicio
material al  personal del | FORM.107-

Departamento  de  Servicios A/SAD/
Generales, firmando de recibido 0714
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5 |Descarga la informacion en el Kardex Original

kardex los siguientes datos: la
fecha de salida, la cantidad de
articulos, el costo unitario, el
numero de folio de la “Orden
de Servicio” y el nombre de la
dependencia solicitante.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el suministro de material de mantenimiento por
parte del almacén general del Gobierno Municipal al Departamento de Servicios Generales

Departamento de Materiales Suministros e

Departamento de Servicios Generales Inventarios

Inicio )

2
1
v .
Recibe el formato de orden
Elabora formato de orden de de servicio, el material
servicio a partir de la solicitud de » | requerido, analiza y revisa si
reparacion de alguna cuenta con el material.
Dependencia y ésta deberd ser

entregada en el almacén.

Orden de servicio

Orden de servicio

¢Cuenta con
el material?

Informa  por  medio  de
memorando que no se cuenta
con el material solicitado y no
podra ser surtido por el almacén.

4

Llena el campo de la partida de
cada material, entregando el
material al personal del DSG,
firmando de recibido en el
formato.

Orden de servicio

Descarga la informacién en el
kardex.

Kardex

Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para el suministro de material de limpieza, papeleria y
consumibles de equipo de cémputo a las Dependencias del
Gobierno Municipal

Objetivo:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 27
fraccion IV.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal de
la Administracién Municipal 2018-2021, Articulo 32.

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal para
la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla, a
través de las  CIRCULARES No. SECAD/025/2019 vy
SECAD/045/2019.

Politicas de
Operacioén:

1. El Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios a
través del responsable del almacén general, recibird manualmente
un reporte de la existencia de material, basado en las entradas y
salidas ocurridas durante el periodo reportado (Papeleria,
Consumibles de Equipo de Cémputo y Limpieza).
2. El Departamento de Materiales Suministros e Inventarios a través
del responsable del almacén general, deberédn considerar los
siguientes aspectos para determinar la cantidad de existencias
optimas de los articulos en el almacén:
a) Presupuesto anual autorizado por Cabildo para cada
ejercicio, en el Capitulo de Materiales y Suministros.
b) Durabilidad del producto, lo cual se determinara con base a
la caducidad determinada en las especificaciones técnicas del
mismo.
c) Estimado del consumo histérico de las dependencias.
d) Catédlogo de articulos de los Almacenes de Papeleria,
Consumibles de Equipo de Cémputo y Limpieza (documento
anexo al presente).
3. Todos los Enlaces Administrativos/as y/o Directores/as
Administrativos/as de las dependencias deberédn designar una
persona responsable de recoger el material, y para ello deber3
enviar por Unica vez el formato del Servidor publico habilitado para
recoger material en el almacén FORM.098-B/SAD1821/1018.
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4. EL Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios a
través responsable del almacén general, proveerd de materiales a
las dependencias que conforman el Ayuntamiento una vez al mes,
dentro de la tercera o cuarta semana, salvo solicitudes
extraordinarias que deberdn estar respaldadas oportunamente
mediante oficio de justificacion.

5. Los requerimientos de materiales se atenderdn mediante el
formato electrénico de Vale de Almacén de limpieza, Vale de
almacén de consumibles de cémputo y Vale de almacén de
papeleria.

6. El Departamento de Materiales Suministros e Inventarios a través
del responsable del almacén general, registrard todas las salidas de
material en la Tarjeta de Kardex para material que haya sido
entregado en el almacén.

7. Se deberan registrar en la Tarjeta de Kardex los siguientes
datos: la fecha de salida, la cantidad de articulos, el costo unitario,
el nidmero de folio del Vale de Almacén y el nombre de la
dependencia solicitante.

8. Para el caso de las entregas hechas directamente por los
proveedores a las dependencias, se llevard un registro electrénico
de las mismas que deberdn ser cotejadas con las facturas y
remisiones firmadas de conformidad de entrega por el servidor
publico habilitado de cada dependencia que cada proveedor
deberd entregar al responsable del almacén general para tramite
de pago.

Tiempo Promedio

de Gestidn:

3 a 5 dias habiles
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Descripciéon del Procedimiento: Para el suministro de material de limpieza, papeleria vy

consumibles de equipo de cémputo a las Dependencias del Gobierno Municipal

Responsable | No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace

Administrativo/
a y/o Director/a
Administrativo/

a

Envia por correo electrénico
el formato de vale de
almacén

consumibles de

limpieza,
computo
y/o papeleria.

Vale de almacén
limpieza
FORM.105-
A/SAD/
0714
Consumibles de
computo
FORM.101-
A/SAD/
0714
Papeleria
FORM.100-
B/SAD1821/
1018

Original en archivo

digital

Departamento
de Materiales,
Suministros e

Inventarios

Recibe formato via correo
electrénico, imprime, revisa
y distribuye de acuerdo a la
existencia del almacén

general.

Vale de almacén
limpieza
FORM.105-
A/SAD/
0714
Consumibles de
computo
FORM.101-
A/SAD/
0714
Papeleria
FORM.100-
B/SAD1821/
1018

Original en archivo

digital/ originales
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
3 |Informa via correo Calendario Original en archivo
electrénico el calendario de digital

la entrega del material al
Enlace Administrativo/a y/o
Director/a Administrativo/a.

Enlace 4 |Instruye al servidor/a publico
Administrativo/ habilitado para ir a recoger

a y/o Director/a el material al almacén

manar:|

Servidor 5 |Acude a recoger el material
Publico y firma de conformidad el
habilitado formato de vale de almacén

limpieza, consumibles de
computo y/o papeleria.

Departamento | 6 |Junta los vales de almacén | Vale de almacén Originales

de Materiales, limpieza, consumibles de |im|oieza

Suministros e computo y/o papeleria y registra FORM.105-
Inventarios las salidas de material en el A/SAD/

sistema SAP y archiva. 0714
Consumibles de

computo
FORM.101-
A/SAD/
0714
Papeleria
FORM.100-
B/SAD1821/
1018

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el suministro de material de limpieza,
papeleria y consumibles de equipo de cémputo a las Dependencias del Gobiemo

Enlace Administrativo/a y/o
Director/a Administrativo/a

Departamento de
Materiales

Servidor Publico habilitado

Envia por cormeo electrénico el

Recibe formatos

formato de vale de almacén
limpieza, consumibles de
cdmputo y/o papeleria.

Vale de almacén de limpieza

Vale de almacén de consumibles
de cémputo

Vale de almacén de papeleria

6

Junta los vales de almacén

del almacén general.

electrénico, imprime, revisa y
distribuye de acuerdo a la existencia

via correo

de cémputo

Vale de almacén de limpieza

Vale de almacén de combustibles

Vale de almacén de papeleri.

Informa via correo electrénico
el calendario de la entrega del
material al EA y/o

DA.

Calendario

| —

Instruye  al

a recoger el

publico habilitado para ir

almacén general. y firma de conformidad el

servidor/a 5

material al 3y Acude a recoge el material

formato de vale de almacén

limpieza, consumibles de
cémputo y/o papeleria.

A

limpieza, consumibles de
cémputo y/o papeleria y
registra  las  salidas de
material en el sistema SAP y
archiva

Vale de almacén de limpieza

Vale de almacén de consumibles
de comouto

Vale de almacén de papeleria
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FORMATOS

. Ciudad

“Depondencia

“Progreso

DIPECCION DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERVICIOS GIW RAL IS
DEPARTAMENTG DE MATERIALES. SUMINISTROS E INVENTARICS

Servidor Pablico Habilitado para recoger material el almacen

Domicilio de ia Dependencia:

Nomire del Servidor Piblice:

Domicilio del Servidor Piblico:

Categoria:

" Nimero de Control —

Firma del Sarvicor Plblica

Fima dol Secreariodela !

FORM.098-4/SAD/0714

ming Ciudad
P—UEBLA “Progreso

PUEBLA

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

VALE DE ALMACEN PAPELERIA

DEPENDENCIA

VALE NOMERO

FECHA
I
CODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
P [ sp | op | W

UNIDAD RESPONSABLE

PARTIDA | , SLAVE DESCRIPCION g EAMDAD
ARTICULO ARG DE P. UNITARIO| IMPORTE
MEDIDA SOUCITO | ENTREGO
s s
s s
s s
s s
s s
$ 3
s s
s s
s B
s s
s s
s s
s s
s s
s 7S
s s
s s
s s
s s
s s
s s
TOTAL: $
Vo. Bo. RECIBE

DIRECTOR/A DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

EMPLEADOIA AUTORIZADO

FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL

VALE: 1 DE

FORM.100-A/SAD/0714.
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Ciudad o ke
A “Progreso IP‘UEBLﬁ

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

o Cludad Y
PUEBLA “Progreso Ip_uEBLA

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS £ INVENTARIOS VALE NUMERG
VALE NOWERD VALE DE ALMACEN LIMPIEZA
VALE DE ALMACEN CONSUMIBLES DE COMPUTO
FECHA
FECHA I [
[ cODIGO
CODIGO CLAVE PRESUPUESTAL
CLAVE PRESUMUESTAL DEPENDENGIA: 3 s | op UR
DEPENDENCIA: P | se | o | uwr UNIDAD RESPONSABLE I I |
UNIDAD RESPONSABLE: | | |
CLAVE UNIDAD GANTIDAD
PARTIDA DESCRIPCISN DE P. UNITARIO| MPORTE
CLAVE UNIDAD CANTIDAD ARTICULO MEDIDA | soucm | enmreco
eaamion |, VR DESCRIPGIGN DE P. UNITARIC| IMPORTE 3 5
umEDiDA_| soucmd | enmeco
s s - s s
s s . $ $
s 0 s s
s . 5 s
s s . $ $
s ] . 3 3
s < s s
s s s s
s s s s
3 s s s
F) 5 3 3
3 s $ s
3 s $ $
s s s s
3 s s s
s 5 s s
3 s s s
F) [ 3 3
3 S 3 3
3 s $ 3
N s ToTAL: | s
TOTAL: | 5 Va.Ba. RECIBE
Vo_Bo RECIBE
DIREGTOR/A DE RECURS0S MATERIALES Y
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICICS GENERALES fmERbOR ORI
SERVICIOS GENERALES EMPLEADD AUTORIZADD FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL VALE: 1 DE
FECHA DE REGEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1DE
FORM.101-A/SADf0714 FORM,105-A/SAD/0714
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V. DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Nombre del Procedimiento  para la verificacion vehicular de gases

Procedimiento contaminantes del Parque Vehicular del Gobierno Municipal de
Puebla, arrendados y en comodato, cuando aplique

Objetivo: Cumplir en forma oportuna con las disposiciones de la Secretaria

de Desarrollo Rural, Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial del
Gobierno del Estado de Puebla en materia ecolégica, y que deben
cumplir los funcionarios publicos a los cuales les ha sido asignado
algun vehiculo automotor propiedad del H. Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

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

Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, Articulo 120.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la
Proteccion al Ambiente en materia de Prevencién y Control de la
Contaminacién Atmosférica, Articulo 22.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Municipio de Puebla, Articulo 26.

Normatividad Presupuestal el Ejercicio del Gasto y Control
Presupuestal del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021, Articulo 90.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 2
iNCiso j).

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal
para la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Puebla, a través de las CIRCULARES No. SECAD/025/2019 vy
SECAD/045/2019.
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Politicas de
operacion.

1. La verificacién de emisidon de gases contaminantes de cada
unidad vehicular deberad realizarse por el resguardante de la
misma, en los tiempos que marca el calendario de la Secretaria de
Desarrollo Rural, Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial para
ese efecto, en virtud de que la Tesoreria Municipal no autoriza
recursos para pago de multas y recargos.

2. La colocaciéon del engomado de verificacién la realiza el
personal del centro de verificacion vehicular.

3. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, a
través del Departamento de Control Vehicular designard e
informard a la Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo los
Centros de Verificaciéon Vehicular, autorizados para que los
usuarios se presenten a verificar el vehiculo asignado.

Gestioén:

Tiempo Promedio de

1 dia
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Descripcién del Procedimiento: Para la verificacion vehicular de gases contaminantes
del Parque Vehicular del Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato,
cuando apligue

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento| 1 | Verifica en el calendario las
de Control fechas en que se realizard la
Vehicular verificacion de autos con

base en la terminacidon del
ultimo digito de las placas del

vehiculo e informa  al
Director/a de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.
Director/a 2 | Solicita por medio de Memorando Original y
de memorando el recurso copia
Recursos financiero como gasto a
Materiales y cqmprgbar, a travé; de' la
h Direccion Administrativa,
Servicios Técnica 'y de  Apoyo
Generales atendiendo el calendario de
verificacién.
3 | Informa mediante Memorando Original y
memorando a la Direccién copia

Administrativa, Técnica y de
Apoyo para que instruya a los
Enlaces Administrativos/as o
Directores Administrativos/as
segln corresponda, envien
los vehiculos con el digito
correspondiente a verificar al

Centro de Verificaciéon
designado.

Departamento| 4 | Realiza el pago de acuerdo al

de Control nimero de unidades que se

Vehicul presenten y que vayan al

ar corriente del trémite.

Centro de 5 | Recibe pago, emite y envia Factura Original

Verificacién factura al Departamento de

Control Vehicular, para la
comprobacién del recurso
financiero ante la Tesoreria
Municipal por el servicio de
verificacioén.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento
de Control

Vehicular

Recibe y verifica los datos
contenidos en la factura y la
relacion anexa.

e Si los datos son correctos,
continda en la actividad
nam. 8,
en caso contrario:

Factura

Original

de

Verificacion la correccion de la

Solicita al Centro

factura.

Rubrica y autoriza la factura
con su firma.

Factura

Original

Turna la factura a la Direccidn
de Materiales vy
Servicios Generales para firma
del Director/a, regresando
éste la factura al Jefe/a de
Departamento de  Control
Vehicular.

Recursos

Factura

Original

10

Envia mediante memorando a
la  Direccion Administrativa,
Técnica y de Apoyo la factura
para de
comprobacién de Recursos

Financieros ante la Tesoreria

el trdmite

Municipal.

Termina procedimiento.

Memorando/
Factura

1 Original y 1
Copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la verificacion vehicular de gases contaminantes
del Parque Vehicular del Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato,
cuando aplique

Departamento de Control Vehicular

Directora de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Centro de
Verificacién

Inicio

v

Verifica en el calendario las
fechas en que se realizard la
verificacion de autos con base
en la terminacion del Ultimo
digito de placas.

2

v

4

Realiza el pago de acuerdo al
numero de unidades que se
presenten y que vayan al
corriente del trdmite.

Solicita por memorando
el recurso financiero
como gasto a
comprobar, a través de

I~ MATA

Memorando

3

[

Recibe vy verifica los datos
contenidos en la factura y la
relacién anexa.

Factura

sLos datos son
correctos?

No

7

Centro de

Solicita al
Verificacién la correccién de
la factura.

Rubrica y autoriza la factura
con su firma.

Factura

A

Informa mediante
memorando a la DATA para
que instruya a los EA y/o DA,
envien los vehiculos a
verificar al  Centro de

Memorando

5

A

9

Turna la factura a la DRMSG
para firma del Director/a,
regresando éste la factura al
Jefe/a de DCV.

Factura
10

Envia mediante memorando a |
la DATA la factura para el
frdmite de comprobacién de
Recursos Financieros ante la
Tesoreria.

Memorando

Factura

Recibe pago, emite y envia
factura al DCV, para la
comprobacién del recurso
financiero ante la TM por el
servicio de verificacion.

Factura
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CIUDAD INCLUYENTE
018201

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para el pago de control vehicular de los vehiculos
del Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato
cuando aplique

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

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

Ley para la Proteccién del Ambiente Natural y el Desarrollo
Sustentable del Estado de Puebla, Articulo 120.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la
Proteccién al Ambiente en materia de prevencion y control de la
Contaminacidén Atmosférica, Articulo 22.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 26.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal de
la Administraciéon Municipal 2018-2021, Articulo 90.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 2
inciso ).

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal
para la Administraciéon Publica Municipal del Ayuntamiento de
Puebla, a través de las CIRCULARES No. SECAD/025/2019 y
SECAD/045/2019.
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018201

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Politicas de
Operacion:

1. El pago de las obligaciones fiscales de los vehiculos propiedad
del Gobierno Municipal de Puebla, asi como de los vehiculos
arrendados y en comodato en los casos que aplique, se debera
realizar con base al monto establecido por la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Puebla y de
acuerdo con el padrén de vehiculos elaborado por el
Departamento de Control Vehicular.

2. La informaciéon emitida por la Secretaria de Finanzas y
Administracién deberd ser revisada por el responsable de
gestionar el pago de control vehicular Departamento de Control
Vehicular minuciosamente con objeto de detectar errores o
posibles cobros indebidos.

Tiempo Promedio de

Gestidn:

56 dias.
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Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

Generales

NUm. de Revisién: 04

Descripcién del Procedimiento: Para el pago de control vehicular de los vehiculos del
Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato cuando aplique

la  correspondiente a cada

vehiculo.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento| 1 [Elabora listado del parque Listado 1 Original
de Control vehicular susceptible del pago
Vehicular de control vehicular.

2 |Realiza el célculo para el pago Memorando 1 Original y 2
del parque vehicular y elabora Copias
memorando  dirigido a la
Direccion Administrativa, Técnica
y de Apoyo de la Secretaria de
Administracién  solicitando  los
recursos financieros necesarios
para el pago de las obligaciones
fiscales.

Direccion 3 [Turna al Departamento de Memorando 1 Original y 1 Copia
Administrativa, Control ~ Vehicular  mediante Cheque
Técnicay de memorando el cheque del
Apoyo recurso obtenido por parte de la
Tesoreria Municipal.
Departamento | 4 [Recibe cheque y realiza pago Cheque 1 Original y 1 Copia
de Control ante la Secretaria de Planeacién
Vehicular y Finanzas del Gobiermno del
Estado de Puebla.
Secretaria de 5 |Emite documentos (engomados, Comprobantes Originales
Finanzas y comprobante fiscales de pago) fiscales
Administracién por pago de control vehicular.
Departamento | 6 |Recibe engomados, facturas, Comprobantes Originales
de Control comprobantes fiscales y verifica fiscales
Vehicular que la informaciéon contenida sea
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CIUDAD INCLUYENTE
018201

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

vehiculo.

Termina procedimiento.

Generales Num. de Revision: 04
. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
7 |Firma, sella los comprobantes | Comprobantes Originales
fiscales y recaba la firma del fiscales
Director/a de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
y remite mediante memorando a
la  Direccion  Administrativa,
Técnica y de Apoyo.
Departamento | 8 | Archiva los comprobantes Comprobantes Originales
de Control fiscales en el expediente fiscales
Vehicular correspondiente a cada
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Actualizacién: 22/01/2020

Materiales y Servicios

CIUDAD INCLUYENTE
018201

Generales NUm. de Revisién: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para el pago de control vehicular de los vehiculos
del Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato cuando aplique

Director/a de Secretaria de
Departamento de Control Vehicular Recursos Materiales y Planeacién y
Servicios Generales Finanzas

Inicio

v 1

Elabora  listado  del
parque vehicular
susceptible del pago de
control vehicular

Listado

- :

Realiza el célculo para el
pago del parque vehicular y
elabora memorando dirigido
a la DATA solicitando los
recursos financieros para el
pago.

Turna al DCV mediante
memorando el cheque del

recurso obtenido por parte

de la Tesoreria Municipal.

Memorando

Memorando
4
Recibe cheque y realiza
pago ante la Secretaria 5
de Planeacién y
Cinmanmann
Emite documentos
M (engomados, comprobantes
fiscales de pago) por pago de
6 control vehicular.
Recibe engomados,
facturas, comprobantes Comprobantes fiscales

fiscales y verifica que la

A

informacion sea la
correspondiente a cada

vahicila

Comprobantes fiscales

7 Archiva los
comprobantes  fiscales
Firma, sella los en el expediente a cada
) —> )
comprobantes fiscales y vehiculo.

recaba la firma del
DRMSG y remite por Comprobantes fiscales
memorando a la DATA.

Comprobantes fiscales

Fin
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018201

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para el emplacamiento de vehiculos propiedad del
Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato cuando
aplique

Objetivo:

Contar con las identificaciones correspondientes (placas) de todos
vehiculos que son propiedad del Gobierno Municipal de Puebla, a
fin de no infringir lo establecido por las leyes Municipales, Estatales
vy Federales.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 267.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 26.

Normatividad para el Ejercicio para el Gasto y Control Presupuestal
de la Administraciéon Municipal 2018-2021, Articulo 90.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 26.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 2,
inciso j).

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal para
la Administraciéon Publica Municipal del Ayuntamiento de Puebla, a
través de las CIRCULARES No. SECAD/025/2019
SECAD/045/2019.

Politicas de
Operacién

1. Todos los vehiculos del Gobierno Municipal de Puebla, deberéan
contar con placas de circulacion vigentes.

2. En caso de extravio de placas es responsabilidad del servidor
publico que lo utiliza, por lo que éste deberd cubrir el costo de
reposicién, siendo la Direcciéon Administrativa, Técnica y de Apoyo,
quien solicita al Departamento de Control Vehicular, se realice el
reemplacamiento del o los vehiculos.
3. La aplicaciéon del procedimiento varia en funcién de las
disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado para la
realizacion del emplacamiento total de vehiculos, en los casos de
adquisicién de vehiculos y en el caso de extravio de placas.
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4. En la adquisicion de un vehiculo nuevo el Departamento de
Control Vehicular procederad a emplacar de inmediato.

Tiempo Promedio de|8 dias.
Gestion:
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Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

pdebld l SECRETARAOF Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

WA [ ADMINISTRACION| Direccién de Recursos —
e Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revision: 04
Descripcién del Procedimiento: Para el emplacamiento de vehiculos propiedad del
Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodatos cuando aplique
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento| 1 |Solicita a la Secretaria de
de Control Planeacion y Finanzas del
Vehicular Gobierno  del Estado de
Puebla el calculo por
concepto de pago de
emplacamiento, presentando
la factura y original de la carta
factura del vehiculo.
Secretariade | 2 |Realiza el calculo  del
Finanzas y emplacamiento e informa el
Administracion monto por concepto de
del Gobierno pago.
del Estado de
Puebla
Departamento| 3 |Recibe el célculo y elabora Reporte 1 Original
de Control reporte correspondiente  al
Vehicular monto a pagar por
emplacamiento.
4 |Elabora memorando a la Memorando  |Originales y copia
Direccion Administrativa,
Técnica 'y de  Apoyo,
solicitando  los  recursos
financieros necesarios para el
pago de las obligaciones
fiscales, firma y envia.
5 |Recibe el cheque y efectia el Cheque Original
pago correspondiente ante la
Secretaria de Planeacion vy
Finanzas.
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CIUDAD INCLUYENTE
018201

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

correspondiente a  cada
vehiculo.

Generales Num. de Revisién: 04
. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Secretariade | 6 |Emite documentos | Comprobantes Originales
Finanzas comprobatorios  (juego de fiscales
y placas, tarjeta de circulacion,
Administracién engomados y comprobantes
fiscales.

Departamento| 7 |Recibe vy verifica que la| Comprobantes Originales
de Control informacién (juego de placas, fiscales
Vehicular tarjeta de circulacion,

engomados y comprobantes
fiscales) sea la
correspondiente a  cada
vehiculo.
8 |Remite mediante oficio a las Oficios Original y copia
Dependencias el juego de
placas y engomados.

Departamento| 9 |Integra y realiza reporte de Reporte/ 1 Original y 1
de Control cémo se realizé el gasto,| Memorando Copia
Vehicular adjunta comprobantes

fiscales y envia mediante

memorando al Director/a

Administrativo, Técnico y de

Apoyo de la Secretaria de

Administracién para la

comprobacién de recursos.

10 |Archiva los comprobantes | Comprobantes Originales

fiscales en el expediente fiscales
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el emplacamiento de vehiculos propiedad del
Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodatos cuando aplique

Departamento de control vehicular

Secretaria de Planeacion y
Finanzas

Solicita a la SPF el célculo por
concepto de emplacamiento,
presentando la factura y original
de la carta de factura del
vehiculo.

3

Recibe el célculo y elabora
reporte  correspondiente  al
monto a pagar por
emplacamiento.

4
Elabora memorando a la DATA,
solicitando los recursos

financieros necesarios para el
pago de las obligaciones fiscales,

firma y envia.

Memorando

b

Recibe el cheque y efectia el
pago correspondiente ante la
Secretaria de planeacion y
Finanzas.

Cheaue

Recibe 'y verifica que Ia
informacion sea la
correspondiente a cada vehiculo.

Comprobantes fiscales

A

2
= Realiza el calculo del
= emplacamiento e informa el

monto por concepto de
pago.

6

Emite documentos
comprobatorios (juego de
| placas, tarjeta de circulacion,
7| engomados y
8 Comprobantes fiscales

Remite mediante oficio a las
> Dependencias el juego de
placas y engomados.

Oficios

9

Integra y realiza

adjunta comprobantes fiscales
y envia mediante memorando
al DATA para la
comprobacién de recursos.

reporte,

Reporte

Memorando

10

correspondiente
vehiculo.

Archiva los comprobantes
fiscales en el expediente
a cada

Fin

Comprobantes fiscales

81




|D 'b'l —
@Peblal oo

CIUDAD INCLUYENTE
018201

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSG017-C
Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015
Direccién de Recursos —
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Nombre del

Procedimiento para la asignacién y requisitado del convenio de
Procedimiento resguardo de vehiculo/control de condiciones fisicas del Gobierno
Municipal de Puebla, y comodatos cuando aplique

Objetivo:

Controlar en forma permanente la asignacién de vehiculo a
resguardo de los Enlaces Administrativos u Areas Homologas de
cada Dependencia como parte de un pool de vehiculos conforme
las necesidades de operacién, mismos que deberan pernoctar en las
instalaciones y estacionamientos destinados para ello, de lunes a
viernes, dias inhabiles y festivos, lo cual serd también
responsabilidad de los Enlaces Administrativos de cada
Dependencia, salvo los afectos a servicios publicos, seguridad,
limpia, proteccién civil y por excepcién los necesarios para realizar
una comisién administrativa debidamente justificada.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, articulo 26.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 9.

Politicas de
Operacién

1.Todos los datos que se especifican en los formatos oficiales de
Convenio de Resguardo de Vehiculo/Condiciones Fisicas
(FORM.092-D/SAD1821/1018) Convenio de Resguardo de
Bicicleta/Condiciones Fisicas (FORM.091BIS-C/SAD1821/1018) y/o
Convenio de Resguardo de Motocicleta/Condiciones Fisicas
(FORM.093-D/SAD1821/1018), deberdn ser llenados en forma
obligatoria por el Enlace Administrativo o Direccién
Administrativa de cada Dependencia, segin corresponda en
presencia de personal del Departamento de Control Vehicular y
validados por el Titular del Area de Adscripcién del Resguardante.
2. El Enlace Administrativo/a o Area Homologa de cada
Dependencia segin corresponda del Gobierno Municipal de
Puebla, deberd cumplir estrictamente con lo sefialado en las
cladusulas del Convenio de Resguardo de Vehiculo/Control de
Condiciones Fisicas.

3. El Enlace Administrativo/a o Area Homologa de cada
Dependencia, segun corresponda, por el pool de vehiculos
asignados conforme a sus necesidades de operacién queda
obligada con el Municipio de Puebla, a
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o werene | ADMINISTRACION) Direccién de Recursos

a1 Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

utilizarlo exclusivamente para el desempefio de sus funciones
publicas y a estar pendiente del mantenimiento preventivo y/o
correctivo que el vehiculo requiera, su verificacién vehicular y
cumplimiento de obligaciones de naturaleza fiscal o legal que
ocurran.

Tiempo Promedio de| 3 dias.
Gestion:
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Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales NUm. de Revisién: 04

Descripciéon  del
resguardo de vehiculo/control de condiciones fisicas del Gobierno Municipal de Puebla, y
comodatos cuando aplique

Procedimiento: Para la asignacién y requisitado del convenio de

Responsable | No. Actividad Fornmatolo Tantos
Daciimenta
Enlace 1 |Solicita mediante oficio la Oficio 1 Original y 1
Administrativo/ asignaciéon del vehiculo a la Copia
a y/o Director/a Direccién de Recursos
Administrativo/ Materiales y Servicios
adela Generales y este lo turna al
Dependencia Departamento de  Control
Vehicular.
Departamento| 2 |Recibe oficio y verifica Oficio Original
de Control existencia de vehiculos
Vehicular disponibles.
3 |Informa al Director/a de
Recursos Materiales y
Servicios Generales de |la
necesidad de vehiculos para
cubrir la solicitud y acuerda la
posibilidad de la asignacién.
eSi el acuerdo es favorable,
continua en la actividad
nimero 5, en caso
contrario:
4 |Informa al Enlace Oficio 1 Original y 1
Administrativo/a y/o Copia

Director/a  Administrativo/a
de la Dependencia, mediante
oficio el motivo por el que no
se podra asignar el vehiculo
solicitado, concluyendo el
procedimiento.
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CIUDAD INCLUYENTE
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SECTARADE
ADMINISTRACION

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DRMSGO017-C

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion:18/08/2015

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Actualizacién: 22/01/2020

Administrativo/a
de la Dependencia, mediante
oficio la asigna el vehiculo.

Director/a

Generales Num. de Revision: 04
. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
5 |Informa al Enlace Oficio Original y copia
Administrativo/a y/o

remite copia del formato de
Convenio de Resguardo de

vehiculo, motocicleta y/o
bicicleta/Control de
Condiciones  fisicas, por

medio de oficio el resguardo
al Enlace Administrativo/a
y/o Director/a

Administrativo/a.

vehiculo/Control
de Condiciones
fisicas FORM.092-
D/SAD182/
1018/ Bicicleta
FORM.091BIS-
C/SAD1821/
1018 /
Motocicletas/
FORM.093-
D/SAD1821/
1018

Enlace 6 |Recibe oficio y elabora| Conveniode Originales
Administrativo/ formato de Convenio de| Resguardo de
a y/o Director/a Resguardo  de  vehiculo, | vehiculo/Control
Administrativo/ motocicleta y/o | de Condiciones
adela bicicleta/Control de [fisicas FORM.092-
Dependencia Condiciones Fisicas”, D/SAD182/
verificando el estado fisico, | 1018/ Bicicleta
mecanico en conjunto con el | FORM.091BIS-
Departamento de Control | C/SAD1821/
Vehicular y recaban firmas de 1018 /
los participantes. Motocicletas/
FORM.093-
D/SAD1821/
1018
Departament | 7 | Recaba firma del Director/a | Oficio/ Convenio 1 Original
o de Control de Recursos Materiales vy de
Vehicular Servicios Generales y se| Resguardo de
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pdebld l SECRETARADE Procedimientos de la Fecha de elaboracion:18/08/2015
o werene | ADMINISTRACION) Direccién de Recursos

a1 Materiales y Servicios Actualizacién: 22/01/2020

Generales Num. de Revision: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
8 | Archiva original del | Convenio de 1 Copia
Convenio de Resguardo de | Resguardo de
vehiculo, motocicleta y/o | vehiculo/Control
bicicleta/Control de | de Condiciones
Condiciones Fisicas”. fisicas FORM.092-
D/SAD182/
Termina procedimiento. 1018/ Bicicleta
FORM.091BIS-
C/SAD1821/
1018/
Motocicletas/
FORM.093-
D/SAD1821/
1018
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comodatos cuando aplique

Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacién y requisitado del convenio de
resguardo de vehiculo/control de condiciones fisicas del Gobierno Municipal de Puebla, y

Enlace Administrativo/a y/o
Director/a Administrativo/a de
la Dependencia

Departamento de Control Vehicular

Inicio

\ 4

Solicita mediante oficio la
asignacién del vehiculo a la
DRMSG vy este lo turna al
DCV.

Oficio

Recibe oficio y elabora formato,

> disponibles.

Recibe oficio y verifica
existencia de  vehiculos

Oficio

v s

Informa a la DRMSG de la
necesidad de vehiculos para
cubrir la solicitud y acuerda
la  posibilidad de |la

¢El acuerdo
es favorable?

Informa al EA y/o DA de la
Dependencia, mediante oficio
el motivo por el que no se
podra asignar el vehiculo
solicitado.

Recaba firma de la DRMSG y
se remite copia del formato,
por medio de oficio el
resguardo al AE y/o DA.

Factura

verificando el estado fisico,
mecanico en conjunto con el DCV
y recaban firmas de los
participantes.

() :

v

Convenio de resguardo de vehiculo,

bicicleta y/o motocicleta/control de
condiciones fisicas.

Informa al EA y/o DA de la
Dependencia, mediante oficio
le asigna vehiculo.

Oficio

Oficio

Convenio de resguardo de
vehiculo, motocicleta y/o
bicicleta /Control de
condiciones fisicas.

Archiva original del convenio
de Resguardo de vehiculo,
motocicleta y/o  bicicleta
/Control  de  condiciones
fisicas.

Convenio de Resguardo de
vehiculo, motocicleta y/o
bicicleta /Control de
condiciones fisicas.
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para realizar el pase de revista a vehiculos oficiales
propiedad del Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en
comodato, cuando aplique.

Objetivo:

Identificar las condiciones fisicas y de funcionamiento en que se
encuentran los vehiculos oficiales del Gobierno Municipal de
Puebla, arrendados y en comodato cuando aplique, con la
finalidad de tomar las medidas correctivas necesarias para su

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 26.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 4,
numeral 4.

Politicas de
Operacién

1. Los Enlaces Administrativos y/o Directores Administrativos de las
diferentes dependencias, serdn responsables de mantener
actualizada la informacién, en cuanto los resguardos de los
vehiculos asignados a cada una de las dependencias del Gobierno
Municipal de Puebla.

2. Es obligaciéon del servidor plblico que tiene asignado algun
vehiculo oficial acudir el dia, fecha y hora que se cite el
Departamento de Control Vehicular a la revista.

3. La revista se realizard cada 3 meses o cuando se requiera en
coordinacién con personal de la Contraloria Municipal y los Enlaces
Administrativos u Areas Homologas de las dependencias con
objeto de que se certifiquen las condiciones en que se encuentran
los vehiculos.

4. La programaciéon que realice el Jefe/a de Departamento de
Control Vehicular para la revista a cada dependencia, se realizara
con base en las actividades desarrolladas por cada una de ellas, a
fin de no interferir en labores.

5. En caso de que algun vehiculo presente irregularidades en su
documentacion, el personal adscrito al Departamento de Control
Vehicular, le proporcionard al Enlace Administrativo/a y/o
Director/a Administrativo de la dependencia, la informacién
necesaria para cumplir con dicho requisito.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar el pase de revista a vehiculos oficiales
propiedad del Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato, cuando aplique

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento
de Control
Vehicular

1

Verifica el ndmero de
unidades con las que cuenta
cada Dependencia con el fin
de programar un calendario
para efectuar la revista.

Envia memorando a la
Direccién Administrativa,
Técnica y de Apoyo, haciendo
de su conocimiento la fecha y
hora en que se efectuard la
revista, para que a su vez
instruya a los  Enlaces
Administrativos/as y/o
Directores/as
Administrativos/as.

Memorando

1 Original y 1 copia

Convoca via oficio al personal
de Contraloria Municipal y a
los Enlaces Administrativos/as
y/o Directores/as
Administrativos/as  de las
Dependencias que
correspondan a que asistan al
lugar indicado para que
avalen el estado de los

Oficio

1 Original y 1 copia

Enlace
Administrativo
y/o Direccion
Administrativa

Concentra  las  unidades
conforme al calendario antes
programado en el lugar,
fecha y hora designado para
ello.
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" Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Departamento | 5 |Realiza la revision de cada Tarjeta de Copias
de Control unidad verificando su estado circulacién/
Vehicular fisico, requiriendo a los| Verificacién/
asignados la copia de los |Pdliza del seguro/
documentos de cada vehiculo Licencia/
(copia de la tarjeta de| Constancia de
circulacién, verificacién de | vehiculo libre de
gases, pdliza del seguro copia | foto infraccién
de licencia de conducir,
constancia de vehiculo libre
de foto infraccién).
6 |Toma fotografias al vehiculo a
fin de dejar constancia de su
estado fisico.
7 |Realiza un reporte y coteja Reporte 1 Original
con el anterior para ser un
analisis sobre la depreciacién
de las unidades.
Departamento | 8 |Archiva el reporte, como toda Reporte 1 Original
de Control la documentacién que surgié
Vehicular de dicha revista como
antecedente.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar el pase de revista a vehiculos oficiales
propiedad del Gobierno Municipal de Puebla, arrendados y en comodato, cuando aplique

Departamento de Control Vehicular

Enlace Administrativo y/o
Direccién Administrativa

Inicio

Verifica el nimero de unidades
con las que cuenta cada
Dependencia con el fin de
programar un calendario para

v 2

1

efectuar revista.

Envia memorando a la DATA,
haciendo de su conocimiento la
fecha y hora en que se efectuara
la revista, para que se instruya a
los EA y/o DA.

Memorando

b

Convoca via oficio al personal de

4

Concentra las unidades conforme
al calendario antes programado en

CM y a los EA y/o DA de las
dependencias que asistan al lugar
para que avalen el estado de los

vehiculos

Oficio

5

Realiza la revisiéon de cada unidad

A\ 4

el lugar, fecha y hora designado
para ello.

verificando su  estado fisico,
requiriendo a los asignados la
copia de los documentos de cada
vehiculo.

Tarieta de

Verificacion

Pdliza del seguro

Constancia de vehiculo libre

Toma fotografias al vehiculo a fin
de dejar constancia de su estado

7

Realiza un reporte y coteja con el

fisico.

v

anterior para hacer un analisis
sobre la depreciacién de las
unidades.

l 8

Archiva el reporte, como toda la
documentacién que surgié de
dicha revista como antecedente.
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Nombre del Procedimiento para la asignacién y control de vehiculos a talleres de
Procedimiento reparacion
Objetivo: Distribuir adecuadamente la carga de trabajo diaria y semanal de

vehiculos que requieran reparacién, entre los diversos talleres que
prestan servicio al Gobierno Municipal de Puebla, con el fin de
obtener una atencién adecuada y una respuesta éptima de acuerdo
al tipo de reparacion solicitada.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, articulo 26.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, articulos 72 y
77.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 22

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestal para
la Administracién Pdblica Municipal del Ayuntamiento de Puebla, a
través de las CIRCULARES No. SECAD/025/2019 vy

Politicas de
Operacién:

1. El Departamento de Control Vehicular con base en la
programacién anual para mantenimiento preventivo, informara
mediante oficio a la Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo
los tiempos establecidos para efectuar los mantenimientos
preventivos a las unidades.

2. Los servicios de mantenimiento son responsabilidad tanto del
Departamento de  Control  Vehicular como del Enlace
Administrativo/a y/o Director/a Administrativo/a de cada
dependencia y del usuario del vehiculo, segun la siguiente division
son:

e Mantenimientos preventivos: a unidades de bajo kilometraje
(entiéndase a aquellos vehiculos oficiales asignados a todas las
dependencias; unidades de alto kilometraje (entiéndase por
estas a los vehiculos asignados solo a la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal los cuales tienen actividad de 24
horas  completas); y vehiculos de nueva adquisicién (se
consideraran dentro de este rubro el tiempo y/o kilometraje que
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garantia).

e Mantenimientos correctivos: reparaciones generadas por el

desgaste y uso del vehiculo, las cuales no pueden predecirse.

3. Los vehiculos de nueva adquisiciéon deberédn cubrir sus
mantenimientos preventivos (servicios establecidos por la agencia,
afinaciones, 6 cambio de aceite y frenos) segun lo indique la pdliza
de garantia; lo anterior para no perder la misma. Una vez cumplido
el término de garantia dichas unidades pasaran a formar parte de las
unidades de bajo kilometraje o alto kilometraje segin sea el caso).
4. Las unidades de alto y bajo kilometraje contardn dentro del
mantenimiento preventivo con los servicios de afinacién, cambio de
aceite y frenos.
5. El mantenimiento preventivo lo solicitard cada Enlace
Administrativo/a y/o Director/a Administrativo/a de la dependencia
a través de un "Aviso de Averia “en el sistema SUMA girado al
Departamento de Control Vehicular, el cual asignard el taller y/o
agencia correspondiente.
6. Si la unidad sufriera algin dafo ocasionado por negligencia del
usuario al no cumplir con lo programado por el Departamento de
Control Vehicular, el costo por la reparacién serd cubierta por el
resguardante.
7. Los mantenimientos correctivos contemplaran entre otros
servicios los siguientes: suspensién, direccién, caja de velocidades o
de direccion, llantas, afinacién mayor, frenos (rectificacion de discos
y tambores), sistema eléctrico, entre otros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 a 15 dias.
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reparacion

Descripciéon del Procedimiento: Para la asignaciéon y control de vehiculos a talleres de

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento
de Control
Vehicular

Recibe “Aviso de Averia”
emitido por el de Sistema
Unico Municipal de
Administracion (SUMA) del
Enlace Administrativo/a y/o
Director/a  Administrativo/a
de la Dependencia.

Verifica que el "Aviso de

Averia” este bien requisitada

y el tipo de reparacién que

se solicita.

e Si estd bien requisitado
continua en la actividad
Nim. 4, en caso
contrario:

Rechaza inmediatamente el
“Aviso de Averia” haciendo
la  devolucion para  su
correccion a la dependencia
correspondiente.

Imprime 'y “Solicitud de
Cotizacion” (emitido por el
SUMA), verifica, firma
autorizando la solicitud vy
asigna taller.

Solicitud de

Cotizacion

FORM.549-
A/SAD1821/1118

Original
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Actualizacién: 22/01/2020

reparacién, cuidando que los
precios no sean elevados.
eSi el costo de |Ia
reparacion fuese correcto
continta en la actividad
nim. 9, en caso contrario:

Generales Num. de Revisién: 04
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
5 |Libera en el sistema la Solicitud de Original
“Solitud  de  Cotizacion” Cotizacioén
(SUMA), a fin de que sea FORM.549-
descargado por el EnlacelA/SAD1821/1118F
Administrativo/a y/o| ORM.091BIS-
Director/a Administrativo/a de| C/SAD1821/
la Dependencia y lo entrega 1018/
al usuario/a para que ingrese| Motocicletas/
la unidad averiada al taller FORM.093-
asignado. D/SAD1821/
1018
Taller 6 |Entrega al Departamento de| Solicitud de 1 Original
Control Vehicular, el formato Solicitud
de “Solicitud de Cotizacién” y| de Cotizacién
presupuesto correspondiente FORM.549-
a la reparacién de la unidad. |A/SAD1821/1118/
Presupuesto
Departamento | 7 |Recibe el formato de Solicitud de 1 Original
de Control “Solicitud de Cotizacion” y Cotizacién
Vehicular con base en él, verifica la FORM.549-
opinién  técnica y el | A/SAD1821/1118
presupuesto de la Presupuesto
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reparada la unidad oficial
proceda a recabar las firmas
del formato “Recepcion de
Servicio  (preventivo  y/o
correctivo).

de servicio
(preventivo
y/o correctivo)
FORM.090-
B/SAD1821/
1018

Generales NUm. de Revision: 04
- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
8 |Solicita al taller que reduzca
sus costos y si no lo hiciera
se le pide a otro taller que
emita otro presupuesto y se
asignard  al  taller la
reparacion.
9 |Revisa 'y autoriza el Presupuesto/ Originales
presupuesto  del  taller, | Orden de Pago
liberando  la “Orden de FORM.342-
Pago” en el sistema SUMA e | C/TM1821/0219
informa al taller que inicie la
reparacion.
10 |Solicita que el taller una vez |Formato recepcién Original
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entrega al Departamento de

Control

Vehicular los

siguiente documentos:

a bk wbd =

Factura

Orden de Pago

Solicitud de Cotizacién
Presupuesto

Formato de "“Recepcién
de Servicio (preventivo
y/o correctivo)”.

Copia identificacion del
usuario del
Ayuntamiento
(credencial expedida por
la Secretaria de
Administracion).

Pago FORM.342-
C/TM1821/0219

Solicitud de
Cotizacion
FORM.549-
A/SAD1821/
1118/
Presupuesto/
Formato
recepcion de
Servicio

(preventivo y/o

correctivo)”

FORM.090-

B/SAD1821/
1018

Copia de la

credencial del
Ayuntamiento

Generales Num. de Revisién: 04
. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Taller 11 |Elabora factura del servicio y [Factura/ Orden de| 1 Original y copia

de la credencial
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Generales Num. de Revision: 04
. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Departamento | 12 |Recibe y revisa la factura que Factura 1 Original
de Control este bien requisitada de | Orden de Pago
Vehicular acuerdo a la "Orden de FORM.342-
Pago”, asi como cada uno de | C/TM1821/0219/
los documentos mencionados Solicitud de
en la actividad anterior. Cotizacion
e Si la factura no se FORM.549-
encuentra debidamente | A/SAD1821/
requisitada se regresa a 1118/
la actividad nim.11, en Presupuesto/
caso contrario: Formato de
“Recepcion de
Servicio
(preventivo y/o
correctivo)”
FORM.090-
A/SAD/
0714
Copia de la
credencial del
Ayuntamiento
13 |[Mediante memorando envia | Memorando/ 1 Original y 2
factura orden de pago vy [Factura/ Orden de Copias
datos bancarios del | Pago FORM.342-
proveedor a la Direccién | C/TM1821/0219
Administrativa, Técnica y de
Apoyo para su respectivo
trdmite ante Tesoreria
Municipal.
Termina procedimiento.
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Generales

NUm. de Revisién: 04

reparacion

Diagrama de flujo del Procedimiento para la asignacién y control de vehiculos a talleres de

Departamento de Control Vehicular

Taller

Inicio

v !

Recibe “Aviso de Averia”
emitido por (SUMA) del EA
y/o DA de la Dependencia.

2

\ 4

Verifica que el “Aviso de
Averia” este bien requisitada
y el tipo de reparacién que se
solicita

¢(Esta bien
requisitada?

lNo 3

Rechaza  inmediatamente el
“Aviso de Averia” haciendo la
devolucién para su correccion a la
Dependencia.

©

Imprime "Solicitud de
Cotizacién” (emitido por el
SUMA), verifica, firma y asigna
taller.

6

Solicitud de cotizacién

l 5

Entrega al Departamento
de Control Vehicular el
formato de “Solicitud de
Cotizacién” y
presupuesto

correspondiente  a la

Libera la  “Solicitud  de
Cotizacién”, a fin de que sea
descargado por el EAy/o DAy lo
entrega al usuario7a para que
ingrese la unidad averiada.

Bitacora

Solicitud de cotizacién

Presupuesto
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Departamento de Control Vehicular Taller

102

Recibe el formato y con base en @

él, verifica la opinién técnica y el 10 * "
presupuesto de la reparacion,
Elabora factura del servicio y

cuidando que los precios no
entrega al Departamento de

sean elevados.
Control Vehicular los

documentos.

Solicita que el taller una vez
reparada la  unidad  oficial
proceda a recabar las firmas del

formato.

Solicitud de cotizacion

Presupuesto Factura

Formato de recepcion de
servicio (preventivo y/o
correctivo)

Orden de pago

12

Presupuesto

Recibe y revisa la factura que este
bien requisitada de acuerdo a la
“Orden de Pago”, asi como cada
uno de los documentos.

Formato de recepcion de
servicio (preventivo y/o
correctivo)

¢El costo es correcto?

Copia de la credencial del
Ayuntamiento

Factura
Solicita al taller que reduzca los
costos y si no, se le pide a otro
taller que emita otro presupuesto
y se asignard al taller Ila
reparacion

Orden de pago

Presupuesto

Formato de recepcion de
servicio (preventivo y/o
correctivo)

v ’ '
Revisa y autoriza el presupuesto
del taller liberando la “Orden de W
Pago” en el sistema SUMA e

informa al taller que inicie la
reparacion.

;La factura esta bien
requisitada?

13

Mediante memorandum envia
factura, orden de pago y datos
bancarios del proveedor a la
DATA para su respectivo trdmite.

Presupuesto

Memorandum

Orden de pago
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FORMATOS

Honorable Axomlamienlo de Puebla coeion
01 222) 309 0
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sy JUAN DE PALAFOX Y (TRO, PUEBLA, PUE PUEBL
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SOLICITUD DE COTIZACION Fechate SolColkecitn: 21932034
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R
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Soncic:
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T WOMBREYFIRWA T T
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e
SUPERVISOR DEL DEPARTAMENTO DE
‘CONTROL VEHICULAR

A sano
EPARTAMENTO DE CONTROL VEHCULAR

HO4A1DE 1
focha do imprasien: 07.07.2014
FORMA4OISATUO814

NUMERD

001

ORDEN DE PAGO

385 )
)I’IJEBLA(

S~

DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

RO NIEw, :I

( IMPORTE| s

DEDUCCION Y/0 RETENCION

L TOTALAPAGAR | § 0.00
RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE
( )
CONLETRA
POR CONCEPTO DE:
OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:
NUMERO: SOLPED:
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\ N’ DE ACREEDOR /
/NOMBRE DEL BENEFICIARIO: M AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA R
U ORGANISMO, O RESPONSABLE DESIGNADO
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DE BENEFICIARIO
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=

A
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Ciudad
“Progreso

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OEPARTAMENTO DF CONTRGL VEHICULAR

FORMATO RECEPCION DE SERVICIO (PREVENTIVO Y/G CORRECTIVO)

SECRETARIA

DEPARTAMENTC

MARCA ¥ TIPO DE VEHICU_O

PIACAS

KILOMETRAJE ‘

NO SOLCITUD DE COTIZACION

RECIE] EN BUEN ESTADD, CORREGTO FUNCIONAMIENTO ¥ REPARADO DE ACUERDO A LAS INSTRUCEIONES DE LA DRDEN DE PEDIDO

NOMERE ¥ FIRA

FORM.090-A/SAD/0714
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Generales NUm. de Revision: 04
Nombre del Procedimiento para realizar la supervisién a talleres mecéanicos que
Procedimiento prestan su servicio al Gobierno Municipal de Puebla.
Objetivo: Verificar la calidad de las reparaciones que realizan los prestadores

de servicio que otorgan mantenimiento a los vehiculos propiedad
del Gobierno Municipal de Puebla, asi como los tiempos y las
formas de entrega, con la finalidad de realizar un buen control sobre
las reparaciones realizadas a las unidades.

Fundamento Legal:

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 22,
23,24,25Y 26

Politicas de
Operacién

1. La supervision debera realizarse en forma diaria y permanente a
todos los talleres que tengan a su cargo la reparacién de vehiculos
propiedad del Gobierno Municipal de Puebla.

2. El Departamento de Control Vehicular, serd el responsable de
verificar que las reparaciones se realicen de acuerdo a lo estipulado
en la orden de servicio correspondiente.

3. El Departamento de Control Vehicular deberd informar la
necesidad de la emisién de érdenes complementarias para soportar
las reparaciones requeridas por los vehiculos.

4. El Departamento de Control Vehicular es responsable de verificar
que las cotizaciones vayan de acuerdo a lo que se requiere y los
precios.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia.
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar la supervision a talleres mecénicos que prestan
su servicio al Gobierno Municipal de Puebla

. . Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

Departamento | 1 |Elabora diariamente la Bitacora 1 Original
de Control Bitdcora de Supervision de
Vehicular vehiculos en talleres.

2 |Visita a cada taller,
inspecciona los trabajos de
reparacion y mantenimiento
realizados a los vehiculos
ingresados en el taller,
verificando que las
refacciones dafiadas sean
sustituidas por piezas nuevas.

3 |Registra en la Bitdcora de Bitacora 1 Original
Supervision, el vehiculo en
proceso de reparacion y/o ya
reparado.

4 |Registra los avances y las
incidencias que se registren
durante el proceso de
reparaciéon de los vehiculos,
asi como la necesidad de
autorizacién  de  ordenes
complementarias.

5 |Captura la Bitdcora de Bitacora 1 Original
Supervision  diariamente y
actualizacién
correspondiente.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la supervision a talleres mecénicos que
prestan su servicio al Gobierno Municipal de Puebla

Departamento de Control Vehicular

Inicio

A 4

1

Elabora diariamente la
Bitdcora de supervision
de vehiculos en talleres.

Bitacora

Visita a taller, inspecciona
los trabajos realizados,
verificando  que las
refacciones dafiadas sean
sustituidas  por  piezas

nuevas.

3 4
Registra en la Bitacora Registra los avances y las
de  Supervisién, el incidencias durante el proceso

vehiculo en proceso de
reparacion y/o ya

de reparacién, asi como la
necesidad de autorizacion de
6rdenes complementarias.

Bitacora

v 5

Captura la  Bitacora de
Supervision  diariamente y
actualizacion correspondiente.

Bitdcora
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Avalto: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la
medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es
asimismo un dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus
caracteristicas fisicas, su ubicacién, su uso y de una investigacion y anélisis de mercado,
por parte de los valuadores.

Bienes: Los bienes muebles que figuren en los inventarios del Municipio.

Bienes susceptibles a baja operativa: Aquellos

a. Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en
el servicio.
Aln funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio.
Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.
Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable.

© a0 o

Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y por una causa
distinta de las sefialados.

Dependencia: Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada.

Desincorporacién de bienes: La cancelacion de los registros de los bienes en los
inventarios de las dependencias.

Destino Final: La determinacién de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u otorgar
en dacién en pago los bienes no Utiles.

Dictamen de desincorporacién: Documento en el que se describe el bien y se acreditan las
causas de no utilidad en los términos citados anteriormente, o en su caso, la posibilidad

de aprovecharlo en forma total o parcial.

Enajenacién: La transmisién de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,
donacion, etc.

Normatividad: Normatividad para el Gasto y Control Presupuestal del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla 2018-2021.
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Secretaria: Secretaria de Administracién.

Unidad Administrativa: Las Direcciones, Departamentos y demas &reas que integran la
Secretaria de Administracién.
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