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INTRODUCCIÓN
[bookmark: _Hlk120699160]
Con la finalidad de mejorar el desempeño gubernamental, es necesario realizar acciones que generan valor público en la ciudadanía, en la búsqueda permanente del bien común, a través del uso de herramientas administrativas que permitan una mejor interacción sociedad-gobierno y que garanticen un gobierno abierto, transparente, efectivo y dinámico.

La Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, ha diseñado el presente Manual de Procedimientos como un instrumento normativo, el cual tiene como objetivo identificar los procesos sustantivos de las áreas administrativas que la integran, para el cumplimiento de las metas establecidas, a través de los métodos de trabajo para realizar o ejecutar una actividad de manera articulada con las áreas involucradas y conforme a las normas aplicables, para una mayor eficiencia y optimización de los recursos humanos, financieros y materiales. 

El presente manual será un documento de apoyo en la capacitación del personal que se incorpore a laborar, además de ser una fuente de consulta para las personas servidoras públicas y la ciudadanía interesada en conocer la descripción de los diferentes procedimientos de esta dependencia.

La Secretaría tiene como responsabilidad vigilar y cumplir con la normatividad que motiven su actuar, por lo tanto, las modificaciones al presente documento se realizarán cada vez que la legislación aplicable cambie o se modifiquen su estructura orgánica a efecto de que sea un instrumento actualizado, además buscará la mejora continua y el fortalecimiento de una cultura de calidad en el servicio. 


CAPÍTULO I. GENERALIDADES.

Objetivo del manual

Ser una herramienta administrativa que, mediante su consulta ordenada y secuencial, muestre la descripción de las actividades que desempeña la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, el cual orientará a las personas servidoras públicas a desarrollar sus actividades con eficiencia y eficacia, buscando en todo momento la generación de valor para el ciudadano

Marco jurídico

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 5 de febrero de 1917.
Última reforma publicada 18 de noviembre de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 4 de mayo de 2015.
Última reforma publicada 20 de mayo de 2021.

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 26 de enero de 2017.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 4 de enero de 2000.
Última reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley de Coordinación Fiscal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 27 de diciembre de 1978.
Última reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley del Seguro Social.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 21 de diciembre de 1995.
Última reforma publicada en el 23 de abril de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 30 de marzo de 2006. 
Última reforma publicada el 27 de febrero de 2022.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 18 de junio de 2016.
Última reforma publicada en el 27 de diciembre de 2022.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 1 de abril de 1970.
Última reforma publicada 12 de junio de 2015.

Estatal

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.
Última reforma publicada el 13 de abril de 2023.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de noviembre del 2016.
  Última reforma publicada 20 de enero de 2018.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de julio de 2021.
  Última reforma publicada 14 de enero de 2023.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el1 de septiembre de 1990.
Última reforma publicada el 31 de diciembre de 2008.

Ley de Pensiones para los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 5 de septiembre del 2020.
Última reforma publicada el 15 de julio del 2020.

Ley de Planeación, Desarrollo Administrativo y Servicios Públicos Municipales.
Publicada en el Periódico Oficial del 2 de abril del 2011.
Última reforma 28 de septiembre de 2019.

Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 30 de noviembre de
2010.
Última reforma publicada el 22 de marzo 2023.

[bookmark: _Hlk127185346]Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 04 de septiembre de 2021.
Última Reforma publicada el 15 de abril del 2023.

Municipal

Bando de Policía y Gobierno 2022- 2024. 
Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021. 
Última reforma publicada el 20 de abril de 2023. 

Ley de Ingresos del Municipio de Oaxaca de Juárez, Oaxaca, para el Ejercicio Fiscal 2023. 
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 11 de marzo de 2023. 

Presupuesto de Egresos del Municipio de Oaxaca de Juárez, para el Ejercicio Fiscal 2023. 

Reglamento de los Bienes Patrimoniales Municipales.
Publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado el 14 de octubre de 2003.

Acuerdo por el que se establece la Integración, Atribuciones y Operación del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.

Reglamento Interno del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Oaxaca de Juárez.

Contrato colectivo de trabajo del Sindicato Independiente “3 de Marzo” de Trabajadores del Municipio de Oaxaca.
Vigencia 01 de enero 2021 al 31 de diciembre 2022.

Contrato colectivo de trabajo del Sindicato “Autónomo” de Empleados y Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca.
Vigencia 01 de enero 2021 al 31 de enero 2023”.

Contrato colectivo de trabajo del Sindicato de Trabajadores y Empleados al Servicio del Municipio de Oaxaca de Juárez, Adherido a la C.R.O.C.
Vigencia del 01 de enero 2021 al 31 de diciembre 2022.

Convenio sindicato independiente “12 de septiembre” de Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Vigencia del 12 de enero 2021 al 31 de diciembre 2022.

Convenio Sindicato “Libre” de Empleados y Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Vigencia 01 de enero 2021 al 31 de diciembre 2022.

Convenio Sindicato de empleados y Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez, denominado “Renacimiento 2 de febrero”.
Vigencia del 01 de junio 2022 al 31 de enero 2023.









SIMBOLOGÍA.
	SÍMBOLO
	NOMBRE
	DESCRIPCIÓN

	
	Inicio o fin del procedimiento
	Señala donde inicia o termina un procedimiento. 

	
	Operación o actividad
	Representa la ejecución de una o más tareas de un procedimiento.

	
	
Archivo múltiple


	Representa cualquier tipo de documento con copias.

	
	Documento
	Representa un documento, formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envía.

	

	Decisión o alternativa
	
Indica una parte dentro del flujo en que son posibles varios caminos.


	
	Conector 
	Enlaza una actividad del diagrama con otra que se encuentra dentro de la misma hoja.

	




	Conector de página
	Representa una conexión o enlace con otra hoja o página diferente en la que continúa el procedimiento

	



	Archivo
	Representa un archivo común y corriente de oficina donde se guarda un documento en forma temporal o permanente.

	
	Flujo o línea de unión
	Une los símbolos señalando el orden en que se deben realizar las operaciones.

	



	Nota
	Describe de manera breve alguna aclaración o instrucción dentro del procedimiento.

	
	Disco o dispositivo de almacenamiento
	Almacenamiento y/o acceso de información en base de datos o bien uso de sistemas.

	
	Llamada subrutina
	Indica procesos predefinidos o llamadas a funciones o subrutinas incluso en otras áreas o instancias.

	


	Demora
	Representa una demora en tiempo por plazos establecidos ya que se requiere la ejecución de otra operación o el tiempo de respuesta es lento.

















CAPÍTULO II. PROCEDIMIENTOS.
	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Gestión de Apoyo a la Vivienda.

	Área responsable
	Unidad de Relaciones Laborales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/URL/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	22 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Gestionar el préstamo de apoyo a la vivienda destinado para materiales de construcción, bienes y servicios para el personal de base buscando mejorar la calidad de vida.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. María Estela Aris Cid.
Jefe de Departamento de Gestión de Personal.

	C. Carlos Miguel Gijón Cruz.
Jefe de la Unidad de Relaciones Laborales.

	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.






	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Unidad de Relaciones Laborales

	Inicio del procedimiento
1.- Envía anualmente una circular a los Sindicatos: 3 de Marzo, Autónomo, Adherido a la CROC, Libre, 12 de Septiembre y Renacimiento 2 de febrero, solicitando la siguiente documentación: 
a) Oficio de solicitud de Sindicato.
b) Relación de trabajadores beneficiados.
c) Copia de identificación.
d) Sobre de pago.
      e)   Aval.       
	


1 día







	Sindicatos
	2.- Reciben circular y notifican por oficio la relación de trabajadores solicitantes y documentos.
	5 días

	

Departamento de Gestión de Personal

	3.- Recibe información y notifica a los sindicatos los requisitos que deben cubrir los trabajadores.
Nota: Para acceder al crédito, el trabajador no debe tener descuentos en nómina de más de 40% del salario.
	2 días

	
	4.- Genera oficio dirigido a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal indicando el número de trabajadores beneficiarios por sindicato, así como el importe del crédito.
	1 día



	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	5.- Recibe oficio e informa sobre la disposición de recursos.
	1 día

	Sindicatos
	6.- Atienden circular y envían por oficio relación de trabajadores solicitantes y documentos.

	1 día

	Departamento de Gestión de Personal
	7.- Recibe oficio y determina listado de trabajadores sujetos a crédito e informa a los sindicatos y se señala fecha y hora para la firma del contrato y pagaré, así como fecha de entrega en cheque.
	10 días

	
	8.- Solicita a la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa la captura de solicitudes en el sistema, incluyendo la cuenta contable para cada trabajador y remite nómina a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para pago.
	1 día

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	9.- Recibe nómina, elabora cheques, entregan a los trabajadores y devuelve listado y nóminas firmadas a la Dirección de Capital Humano.
	N/D

	Dirección de Capital Humano.
	10.- Recibe y remite al Departamento de Nóminas, el listado para el descuento respectivo (semanal o quincenal) y cuenta contable asignada para concentrar los importes descontados y archiva documentación.
Fin del procedimiento.
	N/D










	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Relaciones Laborales
	Sindicatos
	Departamento de Gestión de Personal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	Sindicatos
	Departamento de Gestión de Personal/ Dirección de Capital Humano
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Gestión de paquetes escolares, uniformes administrativos, operativos, deportivos y de gala de los seis gremios sindicales.

	Área responsable
	Unidad de Relaciones Laborales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/URL/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	44 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Gestionar las prestaciones del personal sindicalizado en cumplimiento con las obligaciones previstas en los Contratos Colectivos de Trabajo vigentes.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	



	
	

	C. María Estela Aris Cid.
Jefe de Departamento de Gestión de Personal.

	C. Carlos Miguel Gijón Cruz.
Jefe de la Unidad de Relaciones Laborales.

	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Unidad de Relaciones Laborales
	                          Inicio del procedimiento
1.- Envía anualmente una circular a los Sindicatos: 3 de marzo, Autónomo, Adherido a la CROC, Libre, 12 de septiembre y Renacimiento 2 de febrero, para iniciar la gestión de paquetes escolares, uniformes administrativos, operativos, deportivos y de gala de los seis gremios sindicales. 
a) Acta de nacimiento.
b) Constancia de estudios actualizada.
	1 día

	Sindicatos
	2.- Atienden circular y envían por oficio listados para su seguimiento.
	N/D

	Unidad de Relaciones Laborales
	3.- Recibe la información y determina:
¿Qué tipo de prestación?
	1 día

	Unidad de Relaciones Laborales
	Paquetes escolares
4.- Solicita un listado general con los nombres de los trabajadores y las hijas e hijos matriculados en edad escolar, con los siguientes requisitos:
a) Estudiantes entre 6 a 17 años.
b) Constancia original reciente de la escuela con los datos del alumno.
        c)  Acta de nacimiento de la hija o hijo.
	1 día

	Sindicatos
	5.- Presentan información para la prestación de paquetes escolares.
a) Constancia original reciente de la escuela con los datos del alumno.
        b)  Acta de nacimiento de la hija o hijo.
	1 día

	
Unidad de Relaciones Laborales

	6.- Verifica datos del trabajador: nombre, categoría, adscripción, fecha de ingreso, los requisitos solicitados y determina:  
¿Está completa la información?
	8 días

	
	No.
7.- Solicita al Sindicato la información faltante o en original para dar seguimiento al trámite.
Retorna a la actividad No. 4.
	5 días

	
	Si.
8.- Elabora relación validada y envía oficio al titular de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales donde indica el total de beneficiarios y el listado de material escolar a comprar.
Continua en la actividad No. 13.
	4 días

	
	Uniformes administrativos, operativos, deportivos y de gala.
9.- Solicita a un listado general con los nombres de los trabajadores, talla de blusa o camisa, talla de pantalón o falda, medida de calzado.
	1 día

	Sindicatos
	10.- Presentan oficio con listado de personal para la prestación de uniformes administrativos, operativos, deportivos y de gala.
	N/D

	

Unidad de Relaciones Laborales
	11.- Verifica datos del trabajador: nombre, categoría, adscripción, fecha de ingreso, si se encuentra activo, con permiso, licencia o incapacidad y las funciones que desempeña y determina:
	8 días

	
	¿Está completa la información?
No.
12.- Solicita al Sindicato la información faltante para dar seguimiento al trámite.
Retorna a la actividad No. 10.
	1 día

	
	Si. 
13.- Elabora relación validada y envía oficio al titular de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales donde indica el total de beneficiarios y el listado de uniformes a comprar.
	5 días

	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
	14.- Recibe relación de paquetes escolares y uniformes administrativos, operativos, deportivos y de gala, realiza la licitación.
	1 día

	Unidad de Relaciones Laborales
	15.- Realiza entrega a través de la Dirección de Recursos Materiales de los paquetes escolares y uniformes administrativos, operativos, deportivos y de gala a cada uno de los gremios sindicales.

	6 días

	Unidad de Relaciones Laborales
	16.- Recibe notificación de la entrega y archiva expediente.
Fin del procedimiento.
	1 día





	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Relaciones Laborales
	Sindicato
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Relaciones Laborales
	Sindicato
	

	[image: ]
	



	
	



























	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Relaciones Laborales
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Cálculo de finiquitos, seguro de vida y liquidaciones.

	Área responsable
	Unidad de Relaciones Laborales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/URL/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	12 días y 20 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Elaborar y tramitar los finiquitos, seguros de vida y liquidaciones de conformidad a lo establecido en los Contratos Colectivos de Trabajo de los sindicatos y la Ley Federal de Trabajo aplicada supletoriamente, al término de las relaciones laborales y en caso de fallecimiento.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Formato de liberación de no adeudos. F.L.N.A.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	




	
	

	C. María Estela Aris Cid.
Jefe de Departamento de Gestión de Personal.

	C. Carlos Miguel Gijón Cruz.
Jefe de la Unidad de Relaciones Laborales.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Ex trabajador/
Sindicato
	Inicio del procedimiento
1.- Solicita a través de escrito libre el pago de finiquito y/o liquidación o seguro de vida.
	1 día

	Unidad de Relaciones Laborales
	2.- Recibe oficio, analiza la información y determina:
¿Qué tipo de trámite?
Seguro de vida
Continua en la actividad No. 10.
	20 minutos

	Unidad de Relaciones Laborales
	Finiquito y/o liquidación
3.- Recibe solicitud, entrega formato de liberación de no adeudos y solicita la siguiente documentación:
a) Copia del documento que acredite el término laboral.
b) Copia de Identificación oficial.
c) Comprobante de domicilio vigente.
d) Copia de CURP.
e) Copia de los dos últimos sobres de pago.
	1 día

	Ex trabajador
	4.- Recaba firmas y sellos en el formato de liberación de no adeudos de la Dirección de Contabilidad de la Tesorería Municipal, Dirección de Patrimonio y la Dirección de Pensiones Municipales y entrega formato de liberación de no adeudos debidamente requisitado.
	N/D

	Unidad de Relaciones Laborales
	5.- Recibe formato de liberación de no adeudo y documentación y solicita por oficio al Departamento de Gestión de Personal copia del kardex, medio de control de asistencia y expediente personal.
	1 día

	Departamento de Gestión de Personal
	6.- Adjunta copia de kardex, medio de control de asistencia y expediente personal y proporciona a la Unidad de Relaciones Laborales.
	N/D

	Unidad de Relaciones Laborales
	7.- Recibe expediente y verifica datos de ex trabajador: nombre completo, categoría, adscripción, unidad presupuestal, número único, fecha de ingreso y analiza la documentación para verificar incidencias, permisos con o sin goce de sueldo, inasistencias, disfrute de vacaciones y pago de prima vacacional
	1 día

	
	8.- Realiza cálculo de finiquito y/o liquidación y envía documentación a la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.
	1 día

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	9.- Recibe documentación, realiza gestión pago y turna a la Tesorería Municipal para efectuar pago.
Fin de procedimiento.
	1 día

	Sindicato
	Seguro de vida
10.- Envía documentación para el trámite de seguro de vida del trabajador fallecido con solicitud original del beneficiario del seguro.
	1 día

	

Unidad de Relaciones Laborales


Unidad de Relaciones Laborales
	11.- Revisa documentación del ex trabajador fallecido.    
a) Solicitud del beneficiario.
b) Copia certificada de defunción.
c) Copia de identificación oficial.
y verifica en el expediente del ex trabajador, la cédula con el nombre del beneficiario designado y recaba las firmas.
	1 día

	
	12.- Solicita por oficio al Departamento de Gestión de Personal copia del kardex, medio de control de asistencia y expediente personal.
	1 día

	Departamento de Gestión de Personal
	13.- Recibe, adjunta documentación y proporciona documentos solicitados.
	1 día

	Unidad de Relaciones Laborales
	14.- Recibe expediente y valida la documentación y elabora oficio solicitando el seguro de vida a través de la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.
	1 día

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	15.- Recibe documentación, realiza gestión pago y turna a la Tesorería Municipal para efectuar pago.

Fin del procedimiento.
	1 día











	5.- Diagrama de flujo.

	Ex trabajador / Sindicato
	Unidad de Relaciones Laborales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Gestión de Personal/ Unidad de R. L.
	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	Sindicato
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	Sindicato
	Unidad de Relaciones Laborales

	[image: ]
	



	
	






















	





Anexo 1.- Formato de liberación de no adeudos. F.L.N.A.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Prestaciones contractuales y despensas.

	Área responsable
	Unidad de Relaciones Laborales.

	Área de adscripción
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/URL/PR-04.

	Tiempo de ejecución
	7 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Establecer las políticas y procedimientos para el trámite de las diversas prestaciones contractuales de conformidad a lo establecido en los Contratos Colectivos de Trabajo.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. María Estela Aris Cid.
Jefe de Departamento de Gestión de Personal.

	C. Carlos Miguel Gijón Cruz.
Jefe de la Unidad de Relaciones Laborales.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	Sindicato
	Inicio del procedimiento
1.- Solicita por oficio las prescripciones dentales, óptica y recibos mensuales y anuales del personal sindicalizado.
Continua en la actividad No. 3.
	1 día

	Dirección de Pensiones
	2.- Solicita por oficio despensas para el personal sindicalizado anexando al oficio listado de beneficiarios.
	1 día

	Unidad de Relaciones Laborales
	3.- Recibe, revisa la documentación y determina:
¿Qué tipo de gestión es?
	1 día

	
	Prescripciones y recibos.
4.- Valida documentación y envía a la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa los expedientes para la gestión.
	1 día

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	5.- Recibe documentación y gestiona ante la Tesorería Municipal el pago de las prescripciones y recibos.
Continua en la actividad No. 8.
	N/D

	Unidad de Relaciones Laborales
	Despensas.
6.- Valida documentación y envía a la Dirección de Recursos Humanos y Materiales los expedientes y listado de beneficiarios del personal.
	1 día

	Dirección de Recursos Humanos y Materiales
	7.- Recibe documentación con el listado de beneficiarios, realiza gestión de compra y entrega a los beneficiarios.
	1 día

	Unidad de Relaciones Laborales
	8.- Verifica la entrega de las prestaciones: prescripciones y recibos o despensas y archiva documentación.
Fin de procedimiento.
	1 día



	5.- Diagrama de flujo.

	Sindicato
	Dirección de Pensiones
	Unidad de Relaciones Laborales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	Unidad de Relaciones Laborales
	Dirección de Recursos Humanos y Materiales
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Gestión y comprobación de pagos a Agencias Municipales y de Policía.

	Área responsable
	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.

	Área de adscripción
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/USGA/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	 4 días y 4 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Coadyuvar con las Agencias Municipales y de Policía, para la gestión de los recursos financieros mismos que serán aplicados en ceremonias cívicas y sociales en beneficio de la población, así como la comprobación de los mismos ante la Tesorería Municipal.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Pedido F.P.01.
2.- Formato de Cuadro Comparativo F.C.C.01.
3.- Póliza de diario P.D. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	






	C. Onofre Velasco Alavez.
Enlace Administrativo.
	C. Florencia Zita Martínez Castellanos.
Jefa de la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.
	C.  José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Agencias Municipales y de Policía.
	Inicio del procedimiento.
1.- Realiza la gestión por oficio de recursos especificando el motivo (ceremonia y evento social para la que se va a requerir) anexando identificación y copia de situación fiscal.
	2 horas

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa



	5. Recibe, revisa y determina: 
¿Las requisiciones cumplen con los requisitos?
	1 hora

	
	No.
3.- Comunica al Agente Municipal o de Policía que modifique la solicitud de requisición de recurso.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 hora

	
	Si.
4.- Firma, sella de recibido y elabora oficio de petición de recurso dirigido a la Tesorería Municipal con atención a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal.
	20 minutos

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	5. Recibe, revisa y determina: 
¿Cumplen con los requisitos?
	2 horas

	
	No.
6.- Comunica vía telefónica al a la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa que modifique la solicitud de requisición de recurso.
Retorna a la actividad No. 4.
	1 hora

	
	Si.
7.- Firma, sella de recibido y emite el pago.

	10 minutos

	Agencias Municipales y de Policía.
	8.- Realiza la comprobación de recursos especificando el motivo (ceremonia para la que se va a requerir) mediante oficio, facturas debidamente justificada firmada y sellada, archivo de XML, validación del Servicio de Administración Tributaria (SAT), formato de pedido, en caso que amerite las cotizaciones y formato de cuadro comparativo y reporte fotográfico.
	3 horas

	










Unidad de Servicios y Gestión Administrativa

	9.- Recibe, revisa y determina: 
¿La comprobación cumplen con los requisitos?
	3 horas

	
	No.
10.- Comunica a las Agencias Municipales y de Policía que modifique la comprobación del recurso.
Retorna a la actividad No. 8.
	1 día



	
	Si.
11.- Firma y sella de recibido, revisa en el Sistema de Gestión Integral Municipal y determina: 
¿Cuenta con suficiencia presupuestal en el sistema?
	1 hora

	
	No.
12.- Procede a elaborar la adecuación presupuestal ante sistema SICAP (Sistema de Control Administrativo y Presupuestal) y entrega el formato de adecuación ante la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para su aplicación. 
Retorna a la actividad No. 5.
	1 hora

	
	Si.
13.- Procede a realizar la captura de la factura en el Sistema de Gestión Integral Municipal y escanea la documentación con su respectivo soporte, para integrarla al sistema los documentos escaneados.
	3 horas

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	14.- Turna mediante oficio a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal la documentación para revisión.
	20 minutos

	




Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	15.- Recibe, revisa y determina: 
¿La documentación está integrada de forma correcta?
No.
Retorna a la actividad No. 14.
	1 día

	
	Si.
16.- Autoriza la recepción de la documentación y comunica vía telefónica a la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.
	1 hora

	
	17.- Recibe la documentación original y sus soportes correspondientes para trámite de pago a proveedor, resguarda expediente físico y digital.
Fin del procedimiento.
	10 minutos










	5.- Diagrama de flujo.

	Agencias Municipales y de Policía
	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Agencias Municipales y de Policía
	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	

	
	



	
	
























	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
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Anexo.  1.- Formato de Pedido F.P.01.
[image: ]
Anexo. 2.- Formato de Cuadro Comparativo F.C.C.01.
[image: ]
Anexo. 3.- Póliza de diario P.D. 01
[image: ]
	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Gestión y tramites de pago a proveedores.

	Área responsable
	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.

	Área de adscripción
	Secretaria de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/USGA/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	15 días y 40 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Coadyuvar con las regidurías, sindicaturas, dependencias y entidades de la administración pública municipal, a fin de darles seguimiento a las gestiones y trámites administrativos para el pago a proveedores por adquisiciones de materiales y servicios realizadas por la Dirección de Recursos Materiales, para el buen desempeño de las actividades administrativas de las mismas.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Requisición de Materiales y Servicios F.R.M. S.01.
2.- Formato de Adecuación Presupuestal F.A.P.01.
3.- Formato de Adquisición de Servicios  F.A.S. 01.
4.- Póliza de Diario P.D.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	

	C. Onofre Velasco Alavez.
Enlace Administrativo.
	C. Florencia Zita Martínez Castellanos.
Jefa de la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad

	Tiempo
(Días-hrs)

	Sindicaturas Regidurías dependencias y entidades de la administración pública municipal
	Inicio del procedimiento.
1.- Envían por oficio la solicitud de requisiciones y adjuntan el formato de requisición de material y servicio.
	1 hora

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa

	2.- Recibe solicitud y anexo, revisa para el trámite correspondiente y determina: 
¿Las requisiciones cumplen con los requisitos?
	2 horas

	
	No.
3.- Comunica al personal que modifique la solicitud de requisición.
Retorna a la actividad No. 1.
	30 minutos

	
	Si.
4.- Firma y sella de recibido, revisa y determina: 
¿Cuenta con suficiencia presupuestal en sistema SIGM (Sistema Integral de Gestión Municipal)?
	30 minutos

	
	No.
5.- Procede a elaborar la adecuación presupuestal ante sistema SICAP (Sistema de Control Administrativo y Presupuestal), a través del formato de adecuación presupuestal. Entrega el formato de adecuación ante la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para su aplicación.
	1 hora

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	6.- Aplica mediante sistema SICAP la adecuación presupuestal.
Retorna a la actividad No. 2.
	1 hora

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	Si.
7.- Elabora el oficio para turnar el requerimiento de material y/o servicio de las Sindicaturas Regidurías, Dependencias y Entidades de la Administración Pública Municipal, ante la Dirección de Recursos Materiales.
	2 horas

	Dirección de Recursos Materiales
	8.- Realizada la adquisición, se envía el oficio con la factura del material y/o servicio entregado, con sus respectivos soportes para iniciar el trámite de pago.
	3 días

	






Unidad de Servicios y Gestión Administrativa















Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	9. Recibe, revisa y determina: 
¿Cumplen con los requisitos
correctos y su soporte?
	1 día

	
	No.
10.- Comunica solventar la documentación faltante o no correspondiente.
Retorna a la actividad No. 7.
	30 minutos

	
	Si.
11.- Recibe mediante oficio las facturas, los soportes del material y/o servicios entregados.
	2 horas

	
	12.- Procede a la integración del expediente, el cual consiste en lo siguiente: 
a) Factura en el formato XML.
b) Verifica la factura en la página digital del SAT (Servicio de Administración Tributaria) y se imprime la verificación.
c) Requisita factura (con clave presupuestaria, justificación, firma de quien ejecutó el gasto, visto bueno del responsable y sello).
Recaba firma en factura de las Sindicaturas Regidurías dependencias y entidades de la administración pública municipal que se le entregó dicho material y/o servicio.
	4 horas

	
	13.- Procede a realizar la captura de la adquisición de pedido o compromiso en el Sistema Integral de Gestión Municipal y escanea la documentación con su respectivo soporte, para integrarla sistema los documentos escaneados
	30 minutos

	
	14.- Elabora el oficio para turnar la documentación a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para validación de pago.
	30 minutos

	
	15.- Solicita vía llamada telefónica a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal y a la Dirección de Recursos Materiales, la verificación y liberación mediante Sistema Integral de Gestión Municipal, la adquisición de pedido o servicio. 
	10 minutos

	Dirección de Recursos Materiales
	16.- Verifican, validan y liberan el pedido o servicio.
	2 días

	
	17.- Ingresa al sistema, captura la entrada de material, entrada de factura, imprime el pedido, pólizas, recaba firmas y sello del Ejecutor del Gasto, Gestor Administrativo y Jefe de la Unidad. 
	3 días

	
	18.- Turna mediante oficio a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal la documentación para revisión.

	30 minutos

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	19.- Recibe, revisa y determina: 
¿La documentación está integrada de forma correcta?
No.
Retorna a la actividad No. 15.
	3 días

	
	Si.
20.- Autoriza la recepción de la documentación y comunica vía telefónica a la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	30 minutos

	
	21.- Recibe la documentación original y sus soportes correspondientes resguarda expediente físico y digital.
Fin de procedimiento

	1 día














	5.- Diagrama de flujo.

	Sindicaturas, Regidurías, Dependencias y Entidades
	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	Dirección de Recursos Materiales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad de Servicios y Gestión Administrativa
	Dirección de Recursos Materiales
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal

	[image: ]
	



	
	




























Anexo.  1.- Formato de Requisición de Materiales y Servicios F.R.M. S.01.
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2.- Formato de Adecuación Presupuestal F.A.P.01
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[image: ]3.- Formato de adquisición de servicios F.A. S. 01.
4.- Póliza de Diario F.P.D.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Registro y sistematización de incidencias. 

	Área responsable
	Departamento de Procesamiento de Nómina.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPN/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	6 días, 2 horas y 40 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar la recepción, registro y sistematización de las incidencias del personal del Municipio de Oaxaca de Juárez, para generar los archivos de trabajo de inicio del cálculo de nómina semanal y/o quincenal, bajo las especificaciones técnicas requeridas por el Sistema de Gestión Municipal (SAP).



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	
C. Rafael Santiago Pablo.
Jefe del Departamento de Procesamiento de Nómina.
	
C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	
C. José Antonio Sánchez Cortes.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	
Áreas de la Dirección de Capital Humano
	Inicio del procedimiento
1.- Notifica por oficio las incidencias reportadas de las dependencias y entidades de la administración pública municipal para su aplicación en nómina.

Nota: la recepción de la información de incidencias para nómina semanal será 3 días antes del inicio de la nómina, y la quincenal será 1 semana antes del cierre. 
	3 días


	Departamento de Procesamiento de Nómina

	2.- Recibe, revisa y separa de acuerdo a los requerimientos del Catálogo de Percepciones y Deducciones del Sistema de Gestión de Municipal, las incidencias para generar archivos de layout y determina.
¿Existen errores en la información?
	5 horas

	
	Si
3.- Notifica a través de la Dirección de Capital Humano las inconsistencias de la información a las diversas entidades para su solventación.
Retorna a la actividad No. 1.
	20 minutos

	
	
No.
4.- Instruye al personal del Departamento a realizar en el formato Excel los layout. 
	20 minutos

	Departamento de Procesamiento de Nómina
 


Departamento de Procesamiento de Nómina

	5.- Realiza en formato Excel los layout de cada incidencia bajo las especificaciones técnicas requeridas en el Sistema de Gestión Municipal de cada percepción o deducción y turna a validación del titular del departamento de procesamiento de nómina.
	2 días

	
	6.- Recibe en formato Excel los layout, imprime y valida cada percepción y deducción aplicada para evitar errores en el proceso de nómina.
	3 horas

	
	7.- Genera archivos finales y turna para su procesamiento en el cálculo de nómina semanal y/o quincenal.

Fin del procedimiento.
	2 horas















	5.- Diagrama de flujo.

	Áreas de la Dirección de Capital Humano.
	Departamento de Procesamiento de Nómina.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Procesamiento de Nómina.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Procesamiento de cálculo de la nómina.

	Área responsable
	Departamento de Procesamiento de Nómina.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPN/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	1 día, 7 horas y 40 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Procesar el cálculo de nómina a través del Sistema de Gestión Municipal de la plantilla de los trabajadores de las Dependencias o Entidades de la Administración Pública Municipal, en las modalidades de base, policía, tránsito, confianza, contrato, mandos medios y superiores; para que las remuneraciones sean pagadas por la Tesorería Municipal.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	





	
	

	
C. Rafael Santiago Pablo.
Jefe del Departamento de procesamiento de nómina.
	
C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	
C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales. 



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	

Departamento de Procesamiento de Nómina

	Inicio del procedimiento
1.- Carga la información de los layout de incidencias al Sistema de Gestión Municipal para iniciar con el proceso de cálculo de nómina semanal o quincenal de los trabajadores activos y determina:
¿Existen trabajadores de nuevo ingreso?
	1 día

	
	Si
2.- Activa en el Sistema de Gestión Municipal las percepciones y deducciones que le aplicaran a ese nuevo trabajador.
Nota: El Departamento de Organización de Personal realiza el alta y baja en el Sistema de Gestión Municipal de todos los trabajadores.
Continua en la actividad No. 1.
	1 hora

	
	No. 
3.- Efectúa mediante el Sistema de Gestión Municipal el cálculo de percepciones y deducciones de la plantilla de trabajadores activos con base en las incidencias aplicadas.  
	30 minutos

	
	4.- Revisa, analiza y determina:
¿Existen errores en el cálculo de nómina?
	30 minutos

	
	Si
5.- Realiza de manera manual las correcciones o modificaciones en el Sistema de Gestión Municipal. 
Retorna a la actividad No. 3.
	20 minutos

	











Departamento de Procesamiento de Nómina

	No.
6- Descarga en formato Excel del Sistema de Gestión Municipal el detallado de percepciones y deducciones aplicado en la nómina semanal o quincenal de cada trabajador e instruye al personal del área a comparar el documento cargado en el sistema con el generado para evitar inconsistencias.
	20 minutos

	
	7.- Recibe archivos, revisa, compara y determina:
¿Existen inconsistencias?
	1 hora

	
	Si.
8.- Realiza las correcciones o modificaciones de manera manual en el sistema para generar correctamente la nómina semanal y/o quincenal.
Continua en la actividad No. 3.
	20 minutos

	
	No.
9.- Genera nómina semanal y/o quincenal mediante el sistema de gestión municipal en formato PDF con la información general de todos los trabajadores del Municipio: 
a) Lista de Raya Efectivo.
b) Lista de Raya Electrónico.
c) Lista Pensión Alimenticia Efectivo.
d) Lista Pensión Alimenticia Electrónico.
e) Recibos de Nómina Efectivo.
f) Recibos de Nómina Electrónico.
	2 horas

	
	10.- Imprime, organiza y envía a firma de la Dirección de Capital Humano.
	20 minutos

	Dirección de Capital Humano.
	11.- Recibe oficio y nomina, revisa, firma y envía a la Tesorería Municipal para efectuar el pago de las remuneraciones correspondientes.
	20 minutos

	Departamento de Procesamiento de Nómina.

	12.- Archiva la documentación física y digital soporte considerada en el cálculo de la nómina semanal y/o quincenal.

Fin del procedimiento.
	1 hora


















	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Procesamiento de Nómina
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Procesamiento de Nómina
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Procesamiento de Nómina.
	Dirección de Capital Humano.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Contabilización de la Nómina en el Sistema de Gestión Municipal.

	Área responsable
	Departamento de Procesamiento de Nómina.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPN/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	1 día, 1 hora y 20 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Integra toda la información de las nóminas semanales y/o quincenales pagadas para enviarlas a la Dirección de Contabilidad con la finalidad de que estas sean cargadas al Sistema de Gestión Municipal, se contabilicen y afecten el presupuesto del ejercicio asignado.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	







	







	C. Rafael Santiago Pablo.
Jefe del Departamento de Procesamiento de Nómina.
	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	


Departamento de Procesamiento de Nómina
	Inicio del procedimiento
1.- Integra la información de las nóminas y envía por oficio a la Dirección de Contabilidad los archivos para su contabilización:
a) XML de la nómina.
b) Archivo Definitivo de nómina en formato Excel.
c) Archivo Export de CC nóminas.
d) Archivos Excel asimilados a salarios y pagos complementarios.
	
3 horas 

	
Dirección de Contabilidad
	2.- Recibe, revisa y sube toda la información recibida afectando partidas presupuestales asignadas y determina:
¿La información es correcta?
	3 horas

	
	No.
3.- Solicita al Departamento de Procesamiento de Nóminas, solventar las observaciones.
	20 minutos

	Departamento de Procesamiento de Nómina
	4.- Recibe notificación, realiza correcciones y envía la información correcta.
Retorna a la actividad No. 2.
	20 minutos

	
Dirección de Contabilidad
	Si.
5.- Notifica al titular del Departamento de Nóminas que las nóminas se han contabilizado correctamente.
	20 minutos

	Departamento de Procesamiento de Nómina
	6.- Recibe notificación e ingresa al Sistema de Control Administrativo y Presupuestal del Municipio de Oaxaca de Juárez y revisa que los montos hayan sido afectados correctamente y determina:
¿La carga es correcta?
	2 horas

	
Departamento de Procesamiento de Nómina
	No.
7.- Informa a la Dirección de Contabilidad a realizar las correcciones con la información que se proporcionó.
Regresa a actividad No. 2.
	10 minutos

	
	Si.
8.- Informa mediante correo electrónico a la Dirección de Capital Humano la contabilización correcta y archiva expediente físico y digital.
Fin del procedimiento.
	10 minutos














	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Procesamiento de Nómina
	Dirección de Contabilidad
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Procesamiento de Nómina.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Integración de la base gravable del Impuesto por Erogaciones al Trabajo Personal Subordinado.

	Área responsable
	Departamento de Procesamiento de Nómina.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPN/PR-04.

	Tiempo de ejecución
	2 días, 3 horas y 20 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Coadyuvar con la Dirección de Contabilidad de la Tesorería Municipal para la integración de la base gravable del 3% del impuesto sobre las erogaciones por remuneraciones al trabajo personal para su afectación contable y presupuestal.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	






	C. Rafael Santiago Pablo.
Jefe del Departamento de procesamiento de nómina.



	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortes.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	
Departamento de Procesamiento de Nómina
	Inicio del procedimiento
1.- Integra todos los montos de las nóminas semanales y quincenales pagadas en el bimestre fiscal determinado y envía mediante oficio a la Dirección de Contabilidad para su afectación contable. 
	
1 hora 

	
Dirección de Contabilidad
	2.- Recibe, revisa, valida la información y determina:
¿Es correcta la información?
	1 hora

	
	No.
3.- Comunica por oficio al Departamento de Procesamiento de Nómina para solventar las observaciones.
	20 minutos

	Departamento de Procesamiento de Nómina
	4.- Recibe oficio, revisa y modifica o corrige la información y notifica nuevamente. 
Retorna a la actividad No. 2.
	20 minutos

	
Dirección de Contabilidad
	Si.
5.- Ingresa al portal de la Secretaria de Finanzas del Estado de Oaxaca y descarga la Línea de Captura (formato de pago) correspondiente y la envía al titular del Departamento de Nóminas para la elaboración de la póliza contable.
	20 minutos

	
Departamento de Procesamiento de Nómina
	
6.- Recibe línea de captura, ingresa al Sistema de Gestión Municipal y elabora la póliza contable para pago de Impuesto Sobre Erogaciones.
	
20 minutos





	Departamento de Procesamiento de Nómina
	7.- Recaba la firma de la titular de la Dirección de Capital Humano y titular de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, envía por oficio a la Dirección de Contabilidad para su pago correspondiente y archiva documentación física y digital.
Fin del procedimiento.
	2 días




















	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Procesamiento de Nómina
	Dirección de Contabilidad
	

	[image: ]
	
	






































	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Alta de personal de mandos medios y superiores, confianza operativo, contrato y base.

	Área responsable
	Departamento de Organización del Personal.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DOP/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	2 días. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Dar de alta al personal propuesto en la modalidad solicitada, con el fin de incorporarlo a la plantilla laboral del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez.  



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de alta de personal. F.A.P.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Odón Gontrán Pérez Cuevas.
Jefe del Departamento de Organización del Personal.

	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Dependencia o entidad de la administración pública municipal y organizaciones sindicales.
	Inicio del procedimiento
1.- Selecciona al candidato a formar parte de la administración pública municipal, integra documentación personal y turna por oficio la propuesta a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	2 horas

	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	2.- Recibe, revisa propuesta con documentos y turna a la Dirección de Capital Humano para su seguimiento.
	2 horas

	Dirección de Capital Humano.
	3.- Recibe, revisa propuesta, documentación y turna al  Departamento de Organización del Personal para otorgar el alta.
	1 hora

	Departamento de Organización del Personal.
	4.- Recibe, revisa documentos, ingresa con usuario y contraseña en el Sistema Integral de Gestión Municipal y verifica que exista la plaza vacante.
	1 hora

	
	5.- Valida, rubrica y turna a la mesa correspondiente para su validación final.
	1 hora

	



Mesa correspondiente
	6.- Recibe, revisa documentos y examina expediente personal, kardex, verifica datos de la plaza y determina:
¿Procede?
	2 horas

	
	No.
7.- Devuelve documentos a través de la Dirección de Capital Humano a la dependencia u organización sindical para solventar la documentación.
Retorna a la actividad No. 1.

	1 hora

	
	Si.
8.- Valida, elabora oficio de alta, recaba firmas y turna.
	3 horas

	Departamento de Organización del Personal.
	9.- Ingresa con usuarios y contraseña y registra alta en el Sistema Integral de Gestión Municipal y notifica por oficio a los departamentos de Prestaciones Sociales, Procesamiento de Nóminas y áreas correspondientes para su seguimiento.
	1 hora

	Departamento de Organización del Personal.
	10.- Remite acuse del oficio con documentos personales al archivo general de la Dirección de Capital Humano para integrar el expediente personal. 
Fin del procedimiento
	2 horas














	5.- Diagrama de flujo.

	Dependencias Municipales y Organizaciones Sindicales
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales /Dirección de Capital Humano
	Departamento de Organización del Personal

	































	[image: ]












	

























	5.- Diagrama de flujo.

	Mesa correspondiente
	Departamento de Organización del Personal
	

	[image: ]































	












	




























Anexo 1.- Formato de alta de personal. F.A.P.01.


	DATOS LABORALES  
	FECHA DE ELABORACIÓN  
	

	NOMBRE
	
	RFC
	

	CURP
	
	SEXO
	

	NÚMERO ÚNICO
	
	POSICIÓN
	

	
DOMICILIO PARTICULAR 
	

	
	
	C.P.
	
	TELÉFONO FIJO
	TELÉFONO MÓVIL

	LUGAR DE NACIMIENTO 
	
	FECHA DE NACIMIENTO  
	

	SUSTITUYE A
	
	NÚM. ÚNICO
	

	CATEGORÍA 
	
	CLAVE
	
	CENTRO GESTOR
	

	ADSCRIPCIÓN  
	

	CENTRO DE COSTE 
	
	ÁREA FUNCIONAL   
	

	NÚMERO DE IMSS
	
	RELACIÓN LABORAL

	FECHA DE INGRESO 
	
	CONTRATO
	 
	CONFIANZA
	
	MMS
	BASE

	 OBSERVACIONES
	


[image: ][image: ]SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN DEL PERSONAL 
FORMATO DE ALTA DE PERSONAL





ELABORÓ
_______________________________
                   REVISÓ                                                                                                                                                  Vo Bo
_________________________                                                                                                        ________________________
	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Baja de personal de mandos medios y superiores, confianza operativa, contrato y base.

	Área responsable
	Departamento de Organización del Personal.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DOP/PR-02

	Tiempo de ejecución
	1 día. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Registrar la solicitud de baja de personal de mandos medios y superiores, confianza operativa, contrato y base para dar por terminada la relación laboral entre el Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez y el trabajador.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de baja de personal F.B.P.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	







	C. Odón Gontrán Pérez Cuevas.
Jefe del Departamento de Organización del Personal

	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Dependencia o entidad de la administración pública municipal y organizaciones sindicales.
	Inicio del procedimiento
1.- Remite mediante oficio renuncia, cese, dictamen de jubilación, de pensión por vejez, fallecimiento o término de contrato a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, del personal de mandos medios y superiores, confianza operativa, contrato y base.
	1 hora

	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
	2.- Recibe, revisa solicitud de baja de personal y turna a la Dirección de Capital Humano.
	1 hora

	Dirección de Capital Humano.
	3.- Recibe, revisa solicitud y turna al Departamento de Organización del Personal, para realizar la baja.
	30 minutos

	Departamento de Organización del Personal
	4.- Recibe y revisa solicitud, valida en el Sistema Integral de Gestión Municipal.
	30 minutos

	
	5.- Rubrica y turna a la mesa correspondiente para su validación final.
	30 minutos

	




Mesa correspondiente
	6.- Recibe, revisa solicitud y examina expediente personal, kardex y determina:
¿Procede?
	1 hora

	
	No.
7.- Devuelve solicitud a través de la Dirección de Capital Humano a la dependencia u organización sindical informando motivo.
Retorna a la actividad No. 1.
	30 minutos

	
	Si.
8.- Notifica la procedencia de la baja de personal para el trámite correspondiente.
	1 hora

	


Departamento de Organización del Personal
	9.- Recibe notificación y elabora oficio de baja, recaba firmas.
	30 minutos

	
	10.- Ingresa con usuario y contraseña, registra baja en el Sistema Integral de Gestión Municipal y notifica por oficio a los departamentos de Prestaciones Sociales, Procesamiento de Nóminas y áreas correspondientes para su seguimiento.
	30 minutos

	
	11.- Remite acuse del oficio y solicitud de baja al archivo general de la Dirección de Capital Humano, para ser agregado al expediente personal.
 
Fin del procedimiento.
	1 hora













	5.- Diagrama de flujo.

	Dependencias municipales y organizaciones sindicales
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales/ Dirección de Capital Humano
	Departamento de Personal 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Mesa Correspondiente
	Departamento de Organización del Personal
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Anexo 1.- Formato de baja de personal F.B.P.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Movimiento escalafonario del personal de base.

	Área responsable
	Departamento de Organización del Personal.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DOP/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	3 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar los movimientos escalafonarios propuestos por las organizaciones sindicales, para asignar la nueva categoría al trabajador de base.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	










	C. Odón Gontrán Pérez Cuevas.
Jefe del Departamento de Organización del Personal.

	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Organizaciones sindicales.
	Inicio del procedimiento
1.- Presentan propuesta de movimiento escalafonario a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales anexando   copia del dictamen de la Comisión de Admisión y Escalafón.
	2 horas

	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	2.- Recibe, revisa y turna propuesta a la Dirección de Capital Humano, para su seguimiento.
	2 horas

	Dirección de Capital Humano
	3.- Recibe y revisa propuesta, turna al Departamento de Organización del Personal, para realizar el movimiento escalafonario correspondiente.
	2 horas

	Departamento de Organización del Personal
	4.- Recibe, revisa propuesta y verifica en el Sistema Integral de Gestión Municipal que exista la plaza vacante.
	2 horas

	
	5.- Valida, rubrica y turna a la mesa correspondiente.
	1 hora

	Mesa correspondiente
	6.- Recibe propuesta, revisa Kardex, datos de la plaza y determina:
¿Procede?
	3 horas

	
	No.
  7.- Devuelve documentación por oficio a través de la Dirección de Capital Humano a la organización sindical correspondiente informando motivo.
Retorna a la actividad No. 1.
	2 horas

	
	Si.
8.- Notifica la procedencia del alta o movimiento escalafonario  del personal para el trámite correspondiente.
	3 horas

	
	9.- Elabora el oficio correspondiente, se turna al Departamento de Organización del Personal para obtener la rúbrica y a la Dirección de Capital Humano para la firma de autorización.
	3 horas

	


Departamento de Organización del Personal
	10.- Ingresa con usuario y contraseña, registra movimiento escalafonario en el Sistema Integral de Gestión Municipal, notifica por oficio a los departamentos de Prestaciones Sociales y Procesamiento de Nóminas y áreas correspondientes para su seguimiento.
	1 hora

	
	11.- Remite acuse de oficio y propuesta al archivo general de la Dirección de Capital Humano para ser agregado al expediente personal.
Fin del procedimiento
	3 horas














	5.- Diagrama de flujo.

	Organizaciones sindicales
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales / Dirección de Capital Humano
	Departamento de Organización del Personal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Mesa Correspondiente
	Departamento de Organización del Personal
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Permiso con/sin goce de salario, vacaciones, vacaciones laboradas y prima vacacional del personal de base.

	Área responsable
	Departamento de Organización del Personal.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DOP/PR-04

	Tiempo de ejecución
	1 día.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Autorizar la solicitud de permiso con goce y sin goce de salario, vacaciones, vacaciones laboradas y trámite de pago de prima vacacional del personal de base, con el fin de dar cumplimiento a lo estipulado en el contrato colectivo de trabajo o convenio de los gremios sindicales.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato múltiple de licencia. F.M.L.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	







	C. Odón Gontrán Pérez Cuevas.
Jefe del Departamento de Organización del Personal.

	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
	(Días-hrs)

	Organizaciones sindicales.
	Inicio del procedimiento
1.- Presenta formato múltiple para solicitar permiso con/sin goce de salario, vacaciones, vacaciones laboradas y prima vacacional ante la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales. 
	2 horas

	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	2.- Recibe, revisa y turna formato a la Dirección de Capital Humano.
	30 minutos

	Dirección de Capital Humano.
	3.- Recibe, revisa y turna formato a Departamento de Organización del Personal para su atención.
	30 minutos

	Departamento de Organización del Personal.
	4.- Recibe, revisa, revisa expediente de personal y turna formato a la mesa correspondiente para su validación final.
	30 minutos

	




Mesa correspondiente
	5.- Recibe, revisa formato y verifica solicitud en el Sistema Integral de Gestión Municipal y Kardex y determina:
¿Procede?
	1 hora

	
	No.
6.- Devuelve formato a través de la Dirección de Capital Humano a la organización sindical correspondiente para solventar la documentación.
Retorna a la actividad No.1.
	30 minutos

	
	Si.
7.- Ingresa con usuario y contraseña al Sistema Integral de Gestión Municipal, registra datos en Kardex y turna formato al Departamento de Organización del Personal para recabar firma de autorizado.
	1 hora

	Departamento de Organización del Personal.
	8.- Recibe, revisa, firma formato de autorizado y turna a la mesa correspondiente.
	30 minutos

	Mesa correspondiente.
	9.- Recibe formato autorizado, notifica a los departamentos correspondientes y a la organización sindical respectiva.
	30 minutos

	
	10.- Remite acuse del formato al archivo general de la Dirección de Capital Humano para ser agregado al expediente personal.
Fin del procedimiento
	1 hora















	5.- Diagrama de flujo.

	Organización sindical 
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales/ Dirección de Capital Humano/ Departamento de Organización del Personal
	
Mesa Correspondiente
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Organización del Personal
	Mesa Correspondiente
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Anexo 1.- Formato Múltiple de Licencia. F.M.L. 01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Trámite para pago de horas extraordinarias y del personal suplente.

	Área responsable
	Departamento de Organización del Personal.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DOP/PR-05.

	Tiempo de ejecución
	2 días



	2. Objetivo del procedimiento.

	Tramitar el pago semanal y quincenal de horas extraordinarias y del personal suplente a través de reportes que son enviados por las dependencias y entidades municipales, para que sean cubiertas de manera oportuna.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de reporte de horas extras. F.R.H.E.01.
2.-Formato de reporte de asistencia del personal suplente. F.R.A.P.S.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Odón Gontrán Pérez Cuevas.
Jefe del Departamento de Organización del Personal.

	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	

Dependencias o entidades municipales
	Inicio del procedimiento
1.- Presentan por oficio reporte semanal y quincenal de horas extraordinarias y de personal suplente en la Dirección de Capital Humano.
	

4 horas

	Dirección de Capital Humano
	2.- Recibe reportes, revisa y turna al Departamento de Organización del Personal para su atención. 

	30 minutos

	Departamento de Organización del Personal
	3.- Recibe oficio y reportes, verifica que cumpla con requisitos y turna a la mesa correspondiente.
	30 minutos

	Mesa correspondiente
	4.- Recibe reporte de horas extras, revisa que contengan todos los datos y del personal suplente, además, número único, categoría, centro gestor y motivo de la suplencia y determina:
¿Procede?
	2 horas

	
	No.
5.- Devuelve reportes a las dependencias y entidades municipales a través de la Dirección de Capital Humano para solventar la información.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 hora

	
	Si.
6.- Visualiza el kardex de cada trabajador, verifica número único, horario, incidencias y registra el total de horas extras reportadas del personal suplente, registra la suplencia y valida.
	3 horas

	Mesa correspondiente
	7.- Realiza ajustes o recuperaciones de tiempo extra y turna reportes al Departamento de Organización del Personal para recabar firma de autorización.
	2 horas

	Departamento de Organización del Personal.
	8.- Recibe, revisa y firma reportes de autorización y turna reportes a la Dirección de Capital Humano para firma de visto bueno.
	1 hora

	Dirección de Capital Humano.
	9.- Recibe reportes, revisa, firma de visto bueno y regresa a la mesa correspondiente. 
	1 hora

	Mesa correspondiente.
	10.- Recibe reporte, elabora oficio para entregar al Departamento de Procesamiento de Nominas, recaba firma del Departamento de Organización del Personal y entrega. Archiva expediente físico y digital.

Fin del procedimiento
	1 hora











	5.- Diagrama de flujo.

	Dependencias o Entidades Municipales
	Dirección de Capital Humano/ Departamento de Organización del Personal
	Mesa correspondiente
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	5.- Diagrama de flujo.

	Mesa correspondiente
	Departamento de Organización del Personal 
	Dirección de Capital Humano
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Anexo 1.- Formato de reporte de horas extras. F.R.H.E.01.
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Anexo 2.-Formato de reporte de asistencia del personal suplente. F.R. A. P.S.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Elaboración de informes y constancias.

	Área responsable
	Departamento de Organización del Personal.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DOP/PR-06.

	Tiempo de ejecución
	3 días y 30 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Elaborar constancias solicitadas por personal activo y quienes formaron parte de la plantilla laboral del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez, con el fin de contribuir en la realización de trámites ante las instancias correspondientes.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Odón Gontrán Pérez Cuevas.
Jefe del Departamento de Organización del Personal.

	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Organizaciones sindicales, Dirección de Pensiones, personal activo y ex trabajadores
	Inicio del procedimiento
1.- Presenta ante la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales solicitud de constancia o informe.

	2 horas

	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
	2.- Recibe solicitud, revisa y turna a la Dirección de Capital Humano
	2 horas

	Dirección de Capital Humano
	3.- Recibe solicitud, revisa y turna al Departamento de Organización de Personal.
	1 hora

	Departamento de Organización del Personal
	4.- Recibe, revisa solicitud y verifica datos del personal en el Sistema Integral de Gestión Municipal y turna solicitud y expediente de personal a la mesa correspondiente para su validación final.
	3 horas

	




Mesa correspondiente
	5.- Recibe solicitud, examina Kardex, expediente personal, y determina:
¿Procede?
	6 horas

	
	No.
6.- Devuelve solicitud al peticionario a través de la Dirección de Capital Humano.
Retorna a la actividad No. 1.
	2 horas

	
	Si.
7.- Valida expediente personal y el kardex y elabora constancia o informe y turna al titular del Departamento de Organización del Personal para su revisión y rúbrica.

	5 horas

	Departamento de Organización del Personal
	8.- Recibe constancia o informe, revisa, rubrica y turna a la Dirección de Capital Humano para obtener firma de autorización.
	30 minutos

	Dirección de Capital Humano
	9.- Recibe constancia o informe, revisa, firma de autorización y comunica al interesado para su recepción.
	1 hora

	Organizaciones sindicales, Dirección de Pensiones, personal activo y ex trabajadores
	10.- Recibe constancia o informe y firma el acuse.
	1 hora

	Departamento de Organización del Personal
	11.- Recibe acuse y archiva en el expediente físico del personal.
Fin del procedimiento.
	1 hora













	5.- Diagrama de flujo.

	Organizaciones sindicales, Dirección de Pensiones, personal activo y ex trabajadores
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales/ Dirección de Capital Humano/ Departamento de Organización del Personal
	

Mesa Correspondiente

	





















	[image: ]
	     
































	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Organización del Personal
	Dirección de Capital Humano
	Organizaciones sindicales, Dirección de pensiones, Personal Activo y Extrabajadores

	[image: ]
	
	

































	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Otorgamiento de la prestación de seguridad social a personas trabajadoras del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Departamento de Prestaciones Sociales.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPS/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	1 día, 4 horas y 30 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar, modificar o eliminar la prestación de seguridad social través del Sistema Único de Autodeterminación del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) las Altas, bajas, ausentismos, incapacidades y modificaciones de salarios de las personas trabajadoras del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	





	C. José Antonio Cruz Gómez.
Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales.
	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales. 



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	

Departamento de Organización de Personal/Dirección de Capital Humano
	Inicio del procedimiento.
1.-Entrega por oficio la documentación soporte de las altas, bajas, ausentismos, incapacidades.
a) Oficios del área requirente.
b) Copia del patrón y del asegurado de los certificados de Incapacidad temporal para el trabajo del IMSS.
c) Formato múltiple de licencia.
d) Reporte de descuentos por incidencias varias.
	20 minutos

	Departamento de Prestaciones Sociales

	2.- Recibe la documentación, revisa y captura la información en el Sistema Único de Autodeterminación (SUA) del movimiento de altas, bajas, ausentismos, incapacidades y modificación de salarios.  Y archiva documento físico y digital. 
	3 horas

	
	3.- Ingresa con usuario y contraseña al portal “IMSS desde su empresa” (IDSE), adjunta y envía archivo digital generado por el SUA a través de la opción Movimientos Afiliatorios (DISPMAG).
Nota:  En caso de requerirse se puede capturar el movimiento de manera directa.
	20 minutos

	
	4.-Descarga desde el portal IMSS desde tu Empresa el acuse de recibo electrónico de los movimientos operados, imprime y archiva documento físico y digital.  
	20 minutos

	IMSS

	5.- Revisa mediante sistema y determina:
¿Existen errores?
	1 día

	
	Si.
6.- Notifica mediante confirmación de movimientos afiliatorios los errores para su atención y solución.
	5 minutos

	Departamento de Prestaciones Sociales
	7.-Ingresa al sistema, revisa errores y reingresa el movimiento. 
Retorna a la actividad No.4.
	20 minutos

	IMSS
	No.
8.- Notifica mediante confirmación de movimientos afiliatorios la procedencia de la solicitud. 
Fin del procedimiento.
	5 minutos














	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Organización de Personal/Dirección de Capital Humano
	Departamento de Prestaciones Sociales

	IMSS
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Determinación de cuotas Obrero-Patronales IMSS, mensuales y bimestrales. 

	Área responsable
	Departamento de Prestaciones Sociales.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPS/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	5 horas y 40 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Determinar el monto de pago mensual y bimestral de cuotas obrero patronales IMSS de las personas trabajadoras del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez. 



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	







	C. José Antonio Cruz Gómez.
Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales.
	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales. 




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Departamento de Prestaciones Sociales

	Inicio del procedimiento.
1.- Ingresa con usuario y contraseña al Sistema Único de Autodeterminación (SUA), revisa plantilla de personal y realiza el proceso de cálculo de cuotas obrero patronales, mediante el SUA.
	30 minutos


	
SUA
	2.- Procesa y genera la siguiente información: 
a) Archivo de pago.
b) Resumen de liquidación.
Reporte de cedulas.
	15 minutos

	




Departamento de Prestaciones Sociales

	3.- Ingresa al SUA, descarga y almacena la información: 
a) Archivo de pago.
b) Resumen de liquidación.
Reporte de cedulas.
	15 minutos

	
	4.- Ingresa con usuario y contraseña a la plataforma IMSS y través del IDSE descarga la Propuesta de Cédula de Determinación de Cuotas IMSS, Emisión Mensual Anticipada (EMA) y/o Emisión Bimestral Anticipada (EBA).
	10 minutos

	
	5.- Realiza el proceso de CONFRONTA entre la EMA y/o EBA con lo determinado en el SUA.   
	1 hora

	
	6.- Revisa la documentación comprobatoria para validar, corregir y/o justificar las diferencias encontradas en el proceso de CONFRONTA. 
	1 hora

	
	7.- Realiza un segundo proceso de cálculo y determinación en el SUA con las correcciones determinadas en la CONFRONTA.
	15 minutos

	Departamento de Prestaciones Sociales

	8.- Ingresa con usuario y contraseña al Sistema de Pago Referenciado (SIPARE) del IMSS, carga el archivo de pago SUA y obtiene la línea de captura que se utiliza para realizar el pago de las cuotas obrero patronales determinadas.
	15 minutos

	
	9.- Envía copia de conocimiento a las áreas involucradas.
Fin del procedimiento.
	2 horas















	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales
	SUA
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Adecuación presupuestal, registro contable y remisión para pago.

	Área responsable
	Departamento de Prestaciones Sociales.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPS/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	4 días y 2 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Adecuación presupuestal para que el área de egresos realice el pago mensual y/o bimestral de cuotas obrero patronales según corresponda, de todos los trabajadores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juárez., realizar el registro contable en el Sistema Integral de Gestión Municipal (SAP) para su afectación presupuestal y contable. Realizar el procedimiento de solicitud de pago.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	






	C. José Antonio Cruz Gómez
Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales.
	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Encargado del Despacho de la Secretario de Recursos Humanos y Materiales.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	










Departamento de Prestaciones Sociales

	Inicio del procedimiento
1.- Ingresa al SUA con usuario y contraseña, convierte y descarga el archivo con extensión SUA a un archivo de Excel.
	15 minutos

	
	2.- Ingresa con usuario y contraseña al Sistema Integral de Gestión Municipal SAP y carga el archivo Excel para adjuntar la siguiente información:
a) Centro gestor.
b) Área funcional.
c) Fondeo.
	30 minutos

	
	3.-Exporta desde SAP a Excel un nuevo archivo conteniendo la siguiente información:
a) Centros gestores.
b) Área funcional.
c) Fuente de financiamiento.
d) Importe.
	30 minutos

	
	4.- Revisa que el presupuesto asignado en el Sistema de Control Administrativo y Presupuestal del Municipio de Oaxaca de Juárez sea suficiente para cubrir el pago y determina:
¿Es suficiente?
	20 minutos

	
	No. 
5.- Realiza las adecuaciones presupuestales, traspaso o calendarización, en el Sistema de Control Administrativo y Presupuestal (SICAP).
Retorna a la actividad No. 3.
	30 minutos

	
Departamento de Prestaciones Sociales
	Si.
6.- Valida adecuación presupuestal y turna a la Dirección de Capital Humano.
	20 minutos

	Dirección de Capital Humano
	7.- Solicita a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales la autorización de las adecuaciones presupuestarias requeridas para su afectación presupuestal y a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal.
	
1 hora

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	8.- Aplica las adecuaciones presupuestales autorizadas para su afectación en los sistemas SICAP y SAP.
	10 minutos

	

Departamento de Prestaciones Sociales

	9.- Captura en el SAP en la función FMZ1 el compromiso de pago.
	30 minutos

	
	10.- Captura en el SAP en la función FB60 el registro contable de pago de cuotas afectando los centros gestores y fuentes de financiamiento determinados.
	30 minutos

	
	11.-Imprime en el SAP las pólizas de diario registradas a través de la función ZIMP_POLIZA.
	15 minutos

	Dirección de Capital Humano
	12.- Revisa, autoriza el pago de las cuotas determinadas. Recaba firma de autorización del titular de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	2 horas

	Departamento de Prestaciones Sociales

	13.- Envía y solicita a la Tesorería Municipal, mediante oficio, que efectúen pago de las cuotas determinadas
	1 hora

	Tesorería Municipal
	14.- Recibe oficio, pólizas y realiza el pago de cuotas determinadas y envía comprobante de pago a Dirección de Capital Humano.
	3 días

	Departamento de Prestaciones Sociales
	15.- Archiva el comprobante de pago en expediente y minutario respectivo y envía copia de conocimiento a las áreas involucradas. 
Fin del procedimiento.
	2 horas y 10 minutos


















	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales
	Dirección de Capital Humano
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales

	Dirección de Capital Humano
	Tesorería Municipal
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Análisis de los probables riesgos de trabajo y determinación de la prima del Grado de Riesgo de Trabajo.

	Área responsable
	Departamento de Prestaciones Sociales.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPS/PR-04.

	Tiempo de ejecución
	10 días y 7 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Revisar, analizar e informar al Instituto Mexicano del Seguro Social las especificaciones y observaciones que el Municipio de Oaxaca de Juárez como patrón ha concluido con respecto a los avisos de Probable Riesgo de Trabajo que hayan sufrido sus trabajadores; así como la Determinación de la prima del grado de riesgo que se utilizara en el ejercicio siguiente.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato ST-7. Aviso de Atención Médica Inicial y Calificación de Probable Accidente de Trabajo
2.- Formato ST-2. Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	






	C. José Antonio Cruz Gómez.
Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales.
	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.


	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	




Departamento de Prestaciones Sociales

	Inicio del procedimiento
1.- Recibe del trabajador afectado, el Aviso de Atención Médica Inicial y Calificación de Probable Accidente de Trabajo (formato ST-7) emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y tarjeta informativa u oficio del jefe inmediato del trabajador.
	10 minutos

	
	2.- Realiza una indagación e investigación con el trabajador, jefe inmediato e incluso con las autoridades que hayan intervenido en los actos ocurridos para confirmar todos los hechos.
	10 minutos

	
	3.- Analiza la información contenida en el parte informativo contra lo indagado y lo contenido en el formato ST-7 y requisita el formulario con los datos complementarios. 
	20 minutos

	Dirección de Capital Humano
	4.- Revisa y firma lo requisitado en el formulario ST-7 como representante legal del patrón y turna para su seguimiento.
	1 hora

	

Departamento de Prestaciones Sociales

	5.- Entrega al trabajador formato ST-7 y oficio con datos patronales, ambos firmados por el representante legal del patrón para que el trabajador haga entrega de la información al IMSS.
	5 minutos

	
	6.- Solicita y recibe del trabajador el formato ST-7 con el dictamen de calificación emitido por los servicios de salud en el trabajo del IMSS. 
	10 minutos

	
	7.- Solicita y recibe del trabajador el formato ST-2 Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo.
	10 minutos

	








Departamento de Prestaciones Sociales

	8.- Valida que los días del periodo consignado en el formato ST-2 coincidan con los días incluidos en los certificados de incapacidad temporal para el trabajo, ingresa al SUA con usuario y contraseña y captura la finalización del riesgo de trabajo.
	20 minutos

	
	9.- Integra el expediente de probable riesgo de trabajo, este debe incluir:
a) Incapacidades.
b) Formatos ST-7 Y ST-2.
c) Parte informativa.
	30 minutos

	
	10.- Revisa cada uno de los riesgos de trabajo ocurridos a los trabajadores durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, valida que se encuentren concluidos, mediante formatos expedidos por el IMSS (formatos ST-7 y ST-2).
	5 días

	
	11.- Determina los riesgos de trabajo que serán considerados para cálculo y determinación de la Nueva Prima de Riesgo de Trabajo.
	1 día

	
	12.- Revisa que los riesgos de trabajo tipo 1 cuenten con el orden consecutivo de las incapacidades para validar el total de días subsidiados en cada una de ellas.        
	1 día

	
	13.- Revisa en el SUA que las incapacidades capturadas durante el transcurso del ejercicio sujeto a la determinación estén de manera correcta de acuerdo a los riesgos de trabajo tipo 1 y al formato ST-2 expedido por el IMSS, y genera reporte.
	2 días

	
	14.- Ingresa con usuario y contraseña al IMSS desde su Empresa (IDSE) con Certificado Digital, descarga en el módulo de Riesgos de Trabajo, los casos que el IMSS considera como finalizados.
	15 minutos

	


Departamento de Prestaciones Sociales

	15.- Realiza la confronta de riesgos entre el reporte obtenido del IDSE y SUA para determinar y procesar las correcciones que se encuentren justificadas.
	1 día

	
	16.- Ingresa mediante usuario y contraseña al SUA para realizar el proceso de cálculo y determinación de la nueva Prima de Riesgo de Trabajo generando el archivo, DAP, concluido este, genera, imprime y archiva de forma digital los reportes emitidos por el sistema.
	1 hora

	
	17.- Integra los documentos de trabajo de la determinación de la prima del grado de riesgo de trabajo y entrega a la Dirección de Capital Humano.
	1 hora

	Dirección de Capital Humano
	18.- Recibe, valida y autoriza la Nueva Prima de Riesgo de Trabajo.
	1 hora

	Departamento de Prestaciones Sociales
	19.- Ingresa al IDSE con Certificado Digital, Usuario y contraseña en el módulo DAPSUA para realizar el proceso de carga y envió del archivo con extensión. DAP el cual contiene información de la nueva Prima de Riesgo de Trabajo. 
	30 minutos

	
	20.- Descarga, imprime y archiva física y digital el Acuse Notarial de confirmación de transmisión del archivo de la Determinación de la Prima en el Seguro de Riesgos de Trabajo Derivada de la Revisión Anual de la Siniestralidad de la Empresa 
Fin del procedimiento.
	20 minutos



	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales
	Dirección de Capital Humano
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales
	Dirección de Capital Humano
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Incorporación de jubilados y pensionados del Municipio de Oaxaca de Juárez al IMSS en la modalidad de Seguro de Salud para la Familia

	Área responsable
	Departamento de Prestaciones Sociales.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPS/PR-05.

	Tiempo de ejecución
	5 días y 4 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar a los trabajadores jubilados y pensionados, por parte del Municipio de Oaxaca de Juárez, una prestación adicional contractual, para que tengan derecho a los servicios de salud del IMSS, en el régimen voluntario contenido en la Ley del Seguro Social.  



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	






	C. José Antonio Cruz Gómez.
Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales.
	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	






Departamento de Prestaciones Sociales

	Inicio del procedimiento
1.- Recibe y revisa de los trabajadores y sus beneficiarios susceptibles de aseguramiento en este régimen, la documentación establecida por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) como requisitos.
	20 minutos

	
	2.- Integra un listado mensual de núcleos familiares el cual deberá contener los requisitos establecidos por el IMSS. 
	1 hora

	
	3.- Envía listado, con documentación anexa, para revisión a la Subdelegación de IMSS Oaxaca.
a) Acta de nacimiento (original y dos copias).
b) Identificación INE (dos copias).
c) CURP (original y dos copias).
d) Carnet de citas médicas con fotografía (dos copias).
e) Comprobante de domicilio (dos copias).
f) Numero de seguridad social.
g) Constancia de estudios, en caso de estudiantes (original y dos copias).
	1 hora

	



IMSS
	4.- Recibe, revisa y determina:
¿Existen observaciones?
	2 días

	
	Si.
5.- Notifica al Dirección de Capital Humano solventar las observaciones.
Retorna a la actividad No. 3
	20 minutos

	
	No.
6.- Comunica su aprobación de la documentación al Dirección de Capital Humano.
	20 minutos

	Dirección de Capital Humano
	7.- Valida listado y solicita mediante oficio la firma del mismo al representante legal del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	1 hora

	Sindicatura Primera
	8.- Recibe, revisa, firma y remite el listado a la Dirección de Capital Humano.  
	1 día

	Dirección de Capital Humano
	9.- Recibe listado firmado e instruye al Departamento de Prestaciones Sociales acuda al IMSS para su certificación.
	2 horas

	IMSS
	10.- Certifica y expide la ficha de depósito para pago del Seguro contratado.
	20 minutos

	Departamento de Prestaciones Sociales

	11.- Realiza la adecuación presupuestal en el Sistema de Control Administrativo Presupuestal SICAP. 
	1 hora

	
	12.- Realiza la captura en el Sistema de Gestión Municipal (SAP) e imprime la póliza contable. 
	40 minutos

	Dirección de Capital Humano
	13.- Recibe expediente para firma de los responsables de la dirección y de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, envía a la Tesorería Municipal mediante oficio ficha de depósito para pago y adjunta la siguiente documentación:
a) Póliza de diario.
b) Listado de beneficiados con el seguro de salud para la familia.
	1 hora

	Tesorería Municipal
	14.- Revisa, valida la información enviada y genera el pago correspondiente.
	1 día

	Departamento de Prestaciones Sociales
	15.- Recibe comprobante de pago y acude al IMSS para recibir los contratos de cada uno de los beneficiados. 
	2 horas

	Departamento de Prestaciones Sociales

	16.- Solicita al beneficiado del núcleo familiar acuda a recibir su contrato para activar su prestación en el IMSS y archiva documentación física y digital.
Fin del procedimiento
	1 hora



















	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Prestaciones Sociales 
	Dirección de Capital Humano 
	Tesorería Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Sindicatura Primera 
	Dirección de Capital Humano 
	IMSS
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Capital Humano
	Tesorería Municipal
	Departamento de Prestaciones Sociales
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Atención a requerimientos emitidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

	Área responsable
	Departamento de Prestaciones Sociales.

	Área de adscripción
	Dirección de Capital Humano.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DCH/DPS/PR-06.

	Tiempo de ejecución
	14 días y 6 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Recibir, analizar y dar respuesta a los requerimientos emitidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	







	C. José Antonio Cruz Gómez.
Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales.
	C. Janeth Silva Lara.
Directora de Capital Humano.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Departamento de Prestaciones Sociales

	Inicio del procedimiento
1.- Recibe los requerimientos emitidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social.
	1 hora

	
	2.- Analiza y revisa los conceptos requeridos, consulta e indaga la documentación que sirva de base para dar respuesta a lo requerido. 
	2 días

	
	3.- Redacta una respuesta con respecto a lo requerido agregando los fundamentos jurídicos y anexando la documentación que ampara dicha respuesta.
	4 días

	
	4.- Genera línea de captura si se determina pago por diferencias, emitir a través de SUA y SIPARE. (colocar los nombres completos)
	1 día

	
	5.- Realiza adecuación presupuestal, capturara en el SAP e imprime póliza contable.
	3 horas

	Dirección de Capital Humano
	6.- Solicita mediante escrito a Tesorería Municipal el pago de la línea de captura derivado del requerimiento.
	1 día

	Tesorería Municipal
	7.- Revisa, valida y paga las diferencias determinadas.
	2 días

	Dirección de Capital Humano
	8.- Revisa, valida la respuesta y solicita mediante oficio al representante legal (Sindica Primera) de respuesta al Instituto Mexicano del Seguro Social.
	2 días

	Sindicatura Primera
	9.- Recibe, revisa y envía oficio de respuesta al IMSS en su calidad de representante legal del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	2 días

	Departamento de Prestaciones Sociales
	10.- Recibe oficio de respuesta del representante legal y acude ante el IMSS a realizar el proceso administrativo aclaratorio y archiva documentación física y digital. 
Fin del procedimiento.
	2 horas
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Adquisición de bienes, arrendamientos y prestación de servicios a través de licitación pública y/o invitación restringida.

	Área responsable
	Departamento de Licitaciones.

	Área de adscripción
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DRM/DL/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	92 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar los procedimientos de contratación de adquisición de bienes y/o servicios a través de Licitación Pública y de Invitación Restringida conforme al marco normativo legal aplicable.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Especificaciones técnicas para la adquisición del bien o servicio requerido. F.E.T.A.B.S.R.01.
2. Solicitud de cotización. F.S.C.01.
3. Investigación de mercado. F.I.M.01.
4. Cuadro comparativo de la investigación de mercado. F.C.C.I.M.01.
5. Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal. F.O.S.S.P.01.
6. Acreditación de criterios de Conformidad al artículo 11 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. F.A.C.C.A.11. L.A.E.A.P.S.A.B.M.I.E.O.01.
7. Oficio de solicitud de integración o modificación al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. F.O.S.I.M.P.A.A.A.S. 01.
8. Oficio de solicitud con la justificación de la adquisición del bien o servicio requerido través de la licitación pública o invitación restringida. F.O.S.J.A.B.S.R.L.P.O.R.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	





	C. Omar Lozano Fierro.
Jefe del Departamento de Licitaciones.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Área Requirente
	Inicio del procedimiento:
1.- Adjunta los requisitos previos a la integración al Comité de Adquisiciones y turna oficio de solicitud al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones.
a) Especificaciones Técnicas del(os) bien (es) y/o servicio (s).
b) Solicitud de cotizaciones en dónde se establezcan las especificaciones técnicas de lo que se desea adquirir, éstas, deben estar recibidas por el proveedor con sello o especificar que no se cuenta con sello del proveedor.
c) Investigación de mercado con las cotizaciones recibidas de proveedores debidamente selladas por el área requirente y vigentes.
d) Cuadro comparativo de cotizaciones.
e) Oficio de solicitud de suficiencia dirigido a la Tesorería Municipal y la respuesta de la Tesorería Municipal.
f) Acreditación de los criterios del artículo 11 de la Ley de Adquisiciones Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación De Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. 
g) El recurso asignado para la adquisición de los bienes y/o servicios, deberá estar incluido en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios (PAAAS) que se entrega al Comité en la primera quincena del mes de enero de cada año y se autoriza en la primera sesión ordinaria del año, en caso de no estar incluido, por tener suficiencia reciente, deberá presentar oficio de modificación del PAAAS, para ser autorizado en Sesión Ordinaria del Comité de Adquisiciones (diez días naturales previos a fin de mes), en caso de no haberlo incluido en su PAAAS inicial.
h) Oficio de solicitud dirigido al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, para someter a dicho órgano colegiado.
	5 días

	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones 
	2.- Recibe oficio de solicitud de adquisición de bienes o prestación de servicios del área requirente mediante procedimiento de licitación pública y/o invitación restringida, revisa y turna el expediente a la Dirección de Recursos Materiales, para iniciar tramite de autorización de la contratación ante el Comité de Adquisiciones.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales
	3.- Recibe expediente de solicitud y notifica al Departamento de Licitaciones para su atención.
	1 día

	Departamento de Licitaciones
	4.- Recibe expediente, analiza el oficio de solicitud y anexos del área requirente, los cuales deberán contener los siguientes elementos y determina:
a) Especificaciones Técnicas del(os) bien (es) y/o servicio (s).
b) Solicitud de cotizaciones en dónde se establezcan las especificaciones técnicas de lo que se desea adquirir, éstas, deben estar recibidas por el proveedor con sello o especificar que no se cuenta con sello del proveedor.
c) Investigación de mercado con las cotizaciones recibidas de proveedores debidamente selladas por el área requirente y vigentes.
d) Cuadro comparativo de cotizaciones.
e) Oficio de suficiencia presupuestaria de la Tesorería Municipal, indicando la(s) partida(s) y el origen del recurso.
f) Acreditación de los criterios del artículo 11 de la Ley de Adquisiciones Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación De Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. 
g) Oficio de modificación del PAAAS, para ser autorizado en Sesión Ordinaria del Comité de Adquisiciones (diez días naturales previos a fin de mes), en caso de no haberlo incluido en su PAAAS inicial.
¿Cuenta con la documentación completa y correcta?
	3 días

	
Departamento de Licitaciones













Departamento de Licitaciones

	No.
5.- Envía mediante oficio, el expediente al área requirente con las observaciones determinadas, para su corrección.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
6.- Valida documentación y determina:
¿Qué tipo de procedimiento de contratación se presentará?
	1 día

	
	Licitación pública.
7.- Elabora convocatoria, bases y modelo de contrato, calendarizando los eventos de la licitación pública, indicando: lugares, fechas y horarios para la junta de aclaraciones, recepción y apertura de propuestas técnicas y económicas, así como del fallo del procedimiento.
Continua en la actividad No. 9.
	5 días

	
	Invitación restringida.
8.- Elabora los oficios de invitación, bases y modelo de contrato, calendarizando los eventos de la invitación, indicando: lugares, fechas y horarios para la junta de aclaraciones, recepción y apertura de propuestas técnicas y económicas, así como del fallo del procedimiento.
	3 días

	
	9.- Informa mediante tarjeta informativa, al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, que el expediente se encuentra debidamente integrado, fundado y motivado, para elaborar Convocatoria y remitir documentación a los integrantes del Comité de Adquisiciones.
	1 día

	
	10.- Elabora convocatoria, notifica a los miembros del Comité de Adquisiciones la fecha de la sesión (ordinaria /extraordinaria), adjuntando el expediente de forma digital.
	5 días

	Comité de Adquisiciones
	11.- Sesionan, revisan expedientes y determinan:
¿Se aprueba la convocatoria y
Bases para realizar la licitación pública
y/o invitación restringida?
	2 horas

	Comité de Adquisiciones
	No.
12.- Notifican mediante oficio al área requirente, para realizar correcciones y vuelva a solicitar su autorización ante el Comité de Adquisiciones.
Retorna a la actividad No. 1.
	2 horas

	
	Si.
13.- Elaboran acta, firman las y los participantes y notifican mediante oficio al área requirente, el acuerdo emitido por el Comité de Adquisiciones, así como, al Departamento de Licitaciones para realizar el procedimiento de contratación autorizado.
	4 horas

	






Departamento de Licitaciones


















Departamento de Licitaciones

	14.- Recibe acta y convocatoria aprobada, realiza los trámites para la publicación de la Convocatoria a la Licitación Pública, elabora oficio para publicación, en el Diario Oficial de la Federación y/o Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca y en el Portal electrónico del Municipio de Oaxaca de Juárez, así como el calendario de los eventos del procedimiento y las bases de licitación, éstos, en original en los tantos necesarios, recaba la firma del Secretario Técnico del Comité.
Nota: En caso de Invitación Restringida no se realizan trámites de publicación, solo se elaboran los oficios personalizados de invitación a los proveedores para participar en el procedimiento, adjuntando copia de las bases del procedimiento.
	5 días

	
	15.- Realiza junta de aclaraciones de la Licitación Pública o de la Invitación, con la asistencia del representante del Órgano Interno de Control Municipal y del representante del área técnica.
	4 horas

	
	16.- Elabora la lista de asistencia de participantes y el Acta de la Junta de aclaraciones, con las observaciones, modificaciones y precisiones relativas a plazos u otros aspectos técnicos establecidos en la Convocatoria, recaba firmas y entrega fotocopia de notificación a cada uno de los participantes y archiva de manera cronológica en el expediente unitario correspondiente, los originales del acta y de la lista de asistencia
	4 horas

	
	17.- Solicita mediante oficio, la publicación del acta de la Junta de aclaraciones en la página web oficial del Municipio a la Dirección de Sistemas de la Información del Municipio.
	1 día

	
	18.- Realiza el evento de recepción y apertura de propuestas técnicas y económicas, de los licitantes o invitados, con la asistencia del representante del Órgano Interno de Control Municipal y del representante del área técnica, verifica cuantitativamente el cumplimiento de todos los requisitos solicitados en las bases y/o Junta de Aclaraciones y da lectura a las propuestas económicas de cada uno de los participantes.
	4 horas

	
	19.- Elabora el acta de apertura de la(s) propuesta(s) técnica(s) y económica(s), en la que se harán constar las propuestas recibidas y sus importes, los incumplimientos con las causas que los motivaron y las observaciones que manifiestan los participantes. Recaba la firma de los participantes en el acta original del evento de recepción y apertura de las propuestas técnicas y económicas, y entrega a cada uno de los participantes fotocopia, como notificación del acta del evento de recepción y apertura de las propuestas técnicas y económicas.
	4 horas

	Departamento de Licitaciones

	20.- Solicita mediante oficio, la publicación a la Dirección de Sistemas de la Información del Municipio, del acta del evento de recepción y apertura de las propuestas técnicas y económicas, en la página web oficial del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	1 día

	
	21.- Turna mediante oficio al Área Técnica las propuestas técnicas y económicas en original para la emisión del dictamen de la evaluación técnica y económica de cada propuesta.
	1 día

	Área Técnica
	22.- Recibe las propuestas técnicas y económicas en original y determina:
¿Emite Dictamen Técnico-Económico?
	1 día

	
	No.
23.- Solicita por escrito al Departamento de Licitaciones, la ampliación al plazo que la ley otorga para emitir el dictamen técnico-económico, debidamente fundado y motivado.
Retorna a la actividad No. 21.
	1 día

	
	Si.
24.- Emite dictamen técnico-económico y turna mediante oficio al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones (Dirección de Recursos Materiales), dentro de los 5 días hábiles siguientes.
	5 días

	Dirección de Recursos Materiales
	25.- Elabora oficio del diferimiento de fallo y solicita mediante oficio, la publicación a la Dirección de Sistemas de la Información del Municipio, en la página web oficial del Municipio.
Nota: Esta actividad puede repetirse de acuerdo con el requerimiento del Área Técnica.
	1 día

	
	26.- Recibe el dictamen técnico-económico del Área Técnica, elabora e integra el Dictamen de Resultados en el caso de las licitaciones, y el proyecto de fallo conforme al cual se adjudicará el contrato, turnándolo al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones para su emisión y al Departamento de Licitaciones, para su integración al Fallo del procedimiento.
	6 días

	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones
	27.- Recibe Dictamen de Resultados y elabora convocatoria, notifica a los miembros del Comité de Adquisiciones la fecha de la sesión (ordinaria /extraordinaria), adjuntando el dictamen en caso de Licitación y para la emisión del fallo correspondiente.
	2 días

	Comité de Adquisiciones
	28.- Sesionan, desahogan la sesión, elaboran el acta y recaban la firma de los participantes en la misma.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales
	29.- Resguarda acta y solicita mediante oficio, la publicación a la Dirección de Sistemas de la Información del Municipio, el acta del evento de fallo debidamente requisitada en la página web oficial del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	1 día

	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones
	30.- Notifica el Fallo al área requirente y al proveedor(es) participante(s) y adjudicado(s) y determina:
¿Existe adjudicación?
	1 día

	
	No.
31.- Notifica mediante oficio al área requirente, para los efectos legales correspondientes.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
32.- Notifica mediante oficio la procedencia de la adjudicación al área requirente, para los efectos legales correspondientes.
	1 día

	Área requirente
	33.- Recibe oficio de notificación del fallo.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales
	34.- Elabora el (los) contrato(s) y recaba las firmas del (os) proveedor(es), representante legal del Municipio, Administrador de Contrato, área requirente, área contratante y solicita las fianzas de cumplimiento del contrato cuando sea procedente.
Nota:  El área requirente se sumirá como el administrador del Contrato para los procesos de adquisición.
	10 días

	
	35.- Realiza la distribución del original del contrato firmado de la siguiente manera:
a) Área contratante.
b) Consejería Jurídica.
c) Tesorería Municipal.
d) Administrador del Contrato.
e) Proveedor(es) adjudicado(s).
Y otorga copia simple del contrato a la Representante Legal del Municipio y al Departamento de Control de Almacén de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, para los registros de controles correspondientes.
	2 días

	Dirección de Recursos Materiales
	36.- Verifica la autenticidad de las fianzas otorgadas por los proveedores, las archiva y resguarda en los expedientes unitarios de los procedimientos.

	1 día

	Área Requirente

	37.- Espera la recepción de los bienes o servicios por parte de los proveedores y determina:
¿Los bienes y/o servicios son recibidos en las fechas establecidas en el contrato?
	4 horas

	
	Si.
38.- Notifica mediante oficio a la Dirección de Recursos Materiales, la conclusión del contrato y remite un tanto original del acta(s) entrega recepción del bien(es) y/o servicios, con el reporte fotográfico y demás documentación correspondiente. 
Continua en la actividad No. 52.
Nota: En el caso que se requiera la liberación del pedido a través del Sistema Integral de Gestión Municipal, se solicitará por oficio dirigido a la Dirección de Recursos Materiales, mismo que realizará el Departamento de Adquisiciones, una vez que sea validado Departamento de Licitaciones.
	1 día

	
	No.
39.- Solicita la entrega de los bienes y/o servicios al proveedor, dentro de las 24 horas posteriores a la presentación del incumplimiento de contrato de acuerdo a la/las fecha(s) establecidas, determinado los días de atraso.
	4 horas

	
	40.- Elabora una tabla para determinar el importe correspondiente a la pena convencional por incumplimiento del contrato por atraso en la entrega de los bienes, aplicando al importe o valor de los servicios no entregados el 0.5% de penalización diaria, multiplicando esta cantidad por el número de días de atraso y notifica por oficio en un plazo no mayor a 2 días naturales a la Dirección de Recursos Materiales para efecto de la aplicación de la pena convencional.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales

	41.- Recibe oficio y tabla con el importe de penalización, revisa la documentación relativa al cálculo de la sanción recibida del administrador del contrato y en un plazo máximo de dos días naturales elaborará y notificará el oficio correspondiente a la pena convencional al proveedor otorgándole 3 días naturales para manifestar lo que a sus intereses convenga.
	2 días

	Proveedor
	42.- Recibe oficio de pena convencional.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales

	43.- Espera respuesta en el plazo establecido y determina:
¿El proveedor da respuesta al oficio de
notificación de penalizaciones?
	1 día

	
	No.
44.- Determina asumir como correcta y válida la pena convencional notificada.
Continua en la actividad No. 50.
	1 día

	
	Si.
45.- Recibe notificación de respuesta y la turna al Área Requirente las documentales para efectos de evaluación de los mismas.
	1 día

	Área Requirente

	46.- Recibe notificación, evalúa los argumentos emitidos por el proveedor y determina: 
¿Es procedente los
argumentos emitidos?
	2 días

	
	Si.
47.- Comunica por oficio la procedencia de la respuesta, en un plazo no mayor a 2 días naturales, a la Dirección de Recursos Materiales para dejar sin efecto la sanción calculada al proveedor.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales

	48.- Recibe respuestas y notifica al proveedor, que resultaron procedentes sus argumentos y se dejan sin efectos las penalizaciones, lo anterior en un plazo no mayor a 2 días hábiles.
Continua en la actividad No. 52.
	2 días

	Área Requirente

	No.
49.- Comunica por oficio la improcedencia de la respuesta en un plazo no mayor a 2 días naturales, a la Dirección de Recursos Materiales para mantener la sanción calculada al proveedor.
	2 días

	Dirección de Recursos Materiales

	50.- Recibe respuesta y notifica por escrito al proveedor de la pena convencional a la que se ha hecho acreedor por incumplimiento del contrato, por atraso en la entrega de los bienes o servicios contratados, requiriéndole la emisión de la factura y la nota de crédito a nombre del Municipio de Oaxaca de Juárez por el importe de la pena convencional calculada, en un plazo no mayor a 2 días naturales.
	2 días

	Área Requirente

	51.- Tramita ante la Tesorería Municipal la factura y la nota de crédito generada, en un plazo no mayor a 2 días naturales, a efecto de que solo sea pagada al proveedor, la diferencia líquida resultante del importe total de la factura menos el importe de la nota de crédito.
	1 día

	Departamento de Licitaciones 
	52.- Adjunta documentación comprobatoria y archiva expediente físico y digital
Fin del procedimiento
	1 día

	5.- Diagrama de flujo

	Área Requirente
	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones 
	Dirección de Recursos Materiales
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	5.- Diagrama de flujo

	Área Requirente
	Dir. de Recursos Materiales
	Proveedor

	[image: ]
	
	

























	5.- Diagrama de flujo

	Dir. de Recursos Materiales 
	Área Requirente
	Departamento de Licitaciones

	[image: ]
	
	
























Anexo 1. Especificaciones técnicas para la adquisición del bien o servicio requerido. F.E.T.A.B.S.R.01.

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA LA ADQUISICIÓN 
DEL BIEN O SERVICIO REQUERIDO

1.- OBJETO
Adquisición de (describir el bien y/o servicio) destinado para el __________. Esta adquisición permite (el objeto o fin de la adquisición y/o servicios).
2.- ALCANCE
La adquisición de (describir el bien y/o servicio), será destinado para _______, con esta actividad se estima que (alcance).
3.-ESPECIFICACIONES TÉCNICAS
	PARTIDA
	CANTIDAD
	UNIDAD DE MEDIDA
	C O N C E P T O

	Única
	00
	
	(describir el bien y/o servicio)



Tipo de Abastecimiento: La partida única se asignará al proveedor propuesto.
4.- ENTREGABLES
	DESCRIPCION
	CANTIDAD
	DOCUMENTOS ENTREGABLES
	RESPONSABLE DE VALIDAR EL ENTREGABLE Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
	LUGAR DE ENTREGA

	

(describir el bien y/o servicio)
	00
	-Acta de entrega recepción y
-Reporte fotográfico
	C. ____ Jefa/e del Departamento de  ___de la Secretaría de ____ del Municipio de Oaxaca de Juárez 
	En  _____


Una vez proporcionados los bienes y/o servicios ____ a entera satisfacción del Municipio de Oaxaca de Juárez, se elaborará un acta entrega-recepción, la cual deberá ser firmada por el proveedor adjudicado y el Administrador del Contrato, responsable de validar el entregable.
5.-MUESTRAS: No aplica (en caso contrario, deberá determinar la fecha y lugar de la entrega de muestras)
6.-RECURSOS HUMANOS: No aplica (en caso contrario, deberá describir que tipo de recursos humanos requiere).
7.-SOPORTE TÉCNICO: No aplica (en caso contrario, deberá describir que tipo de soporte técnico se requiere).
8.-MANTENIMIENTOS: No aplica (en caso contrario, deberá describir que tipos de mantenimientos y con qué periodos).
9.-CAPACITACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN: No aplica (en caso contrario, deberá describir que tipo capacitación o actualizaciones requiere, durante que tiempo, para cuantas personas, etc).
10.-VIGENCIA: 
A partir de la fecha de formalización del contrato hasta el 31 de diciembre de 202_.
11.-FORMA DE PAGO:
No se otorga anticipo, el precio será fijo durante la vigencia del contrato, el pago se realizará en ** pagos de manera mensual por transferencia electrónica, previa entrega del material, dentro de los 10 días hábiles, a través de la Dirección de Egresos, quién será la responsable de efectuar el pago correspondiente, previa entrega (impresa y digital) y validación del comprobante fiscal digital por internet (CFDI) en la Secretaría de ________.
El proveedor adjudicado deberá proporcionar a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal, para realizar el trámite de pago, la siguiente información:
· Nombre o Razón Social.
· R.F.C.
· Número de Cuenta.
· Clabe Interbancaria.
· Nombre de la Institución Bancaria.
· Teléfono de contacto de oficina y celular.
· Correo Electrónico.
· Copia de la carátula del último estado de cuenta.
· Nombre de algún contacto.
12.-GARANTÍAS: 
Garantía de cumplimiento del Contrato:
Garantías: La garantía de cumplimiento del contrato, se presentará de conformidad con lo previsto en el artículo 56 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, el proveedor otorgará a favor del: Municipio de Oaxaca de Juárez, una fianza de cumplimiento por el 10% del total del monto del contrato, a efecto de garantizar a el Municipio el exacto cumplimiento de las obligaciones.

Asimismo, y de acuerdo a lo establecido en el artículo 53 del Reglamento de Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, las garantías podrá ser fianza la cual deberá ser expedida por una institución afianzadora debidamente autorizada por las leyes mexicanas, billetes de depósito o cheque certificado.
Para el caso de expedir fianza de cumplimiento, deberá ser entregada por el proveedor ante el área contratante deberá verificar y validar la fianza, dentro de los 10 días naturales posteriores a la firma del contrato y deberán contener los siguientes requisitos expresos:

a) Que se expide a favor del Municipio de Oaxaca de Juárez.
b) Que la fianza se otorga atendiendo a las obligaciones contenidas en el presente contrato.
c) Que garantiza el debido cumplimiento del presente contrato.
d) Que garantiza la entrega puntual de los servicios de traslado adjudicados.
e) Que en caso de controversia se comprometen expresamente a la jurisdicción y competencia de los tribunales de la ciudad de Oaxaca de Juárez, renunciando a cualquier otro fuero que tuviere en razón de su domicilio presente, futuro, o por cualquier otra causa.
f) Señalará expresamente el número de contrato, su fecha de firma así como la especificación de las obligaciones garantizada.
g) Señalará el nombre, denominación social razón social del proveedor.

NOTA: Cuando esté en el supuesto de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y su Reglamento, podrá señalar únicamente este párrafo: (De conformidad con lo previsto en el artículo 53 fracciones (según sea el supuesto: II, III o IV) del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, en relación con el artículo 56 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, se exenta de la presentación de la garantía de cumplimiento a  el proveedor adjudicado).

Garantía de los Bienes:
El Proveedor adjudicado quedará obligado ante el Municipio a responder de los defectos y vicios ocultos en la calidad de los bienes entregados, así como de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos señalados e en la legislación aplicable. 

13.-FORMATO PARA QUE EL PROVEEDOR PROPUESTO PRESENTE SUS PROPUESTAS TÉCNICAS Y ECONÓMICAS: No aplica.

14.-DOCUMENTOS ANEXOS: No aplica. 

15.-REQUISITOS TÉCNICOS A CUMPLIR POR EL PROVEEDOR PROPUESTO:    
1. Identificación oficial vigente.
1. Copia simple de su registro vigente en el padrón de proveedores de la Administración Pública Municipal.
1. Copia simple del acta constitutiva y sus modificaciones en caso de que aplique.
1. Copia simple del comprobante de domicilio.
1. Original de constancia de situación fiscal con una emisión no mayor a 3 meses.
1. Constancia de origen.

16.-CRITERIOS DE EVALUACIÓN: No aplica.

17.-CAUSAS PARA DESECHAR LA PROPUESTA: No aplica.


	Vo. Bo.



C. _____________________
SECRETARIO DE __________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.















Anexo 2.- Solicitud de cotización. F.S.C.01.
     		 	OFICIO DE REFRENCIA: _______                                                                                               
FECHA: ___ DE ____ DE 202_.
ASUNTO: SOLICITUD DE COTIZACIÓN.

NOMBRE DE LA EMPRESA O PERSONA FÍSICA
DOMICILIO DE LA EMPRESA O PERSONA FÍSICA
P R E S E N T E.

Estimado proveedor.

El Municipio de Oaxaca de Juárez, a través de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, requiere la adquisición de ____, misma actividad que se encuentra regulada por la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y su Reglamento, en la que se enmarca el obtener información para contratar bajo las mejores condiciones disponibles para el Municipio de Oaxaca de Juárez.

En este sentido y en términos de lo previsto en los artículos 21, 22, 23 y 24 del Reglamento de la citada Ley, esta Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, lo ha identificado como un posible proveedor de los conceptos mencionados en el párrafo anterior, con el objeto de conocer:

a) La existencia de los conceptos requeridos en las condiciones que se indican.
b) Existencia de posibles proveedores que suministren este tipo de bienes.
c) El precio prevaleciente de los bienes mencionados.
d) La capacidad de cumplimiento de los requisitos de participación.

Por lo anterior, nos permitimos solicitar su valioso apoyo a efecto de proporcionarnos la información/cotización de los bienes descritos en el documento anexo denominado ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

La finalidad es realizar la Investigación de mercado pertinente y obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes para el Municipio de Oaxaca de Juárez.

Dicha cotización se solicita que la remita en documento membretado de la empresa (persona física ó moral), debidamente firmada por persona facultada, a la siguiente dirección: Calle Morelos número 108, colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca Código Postal  68000 y que sea dirigida a nombre del C. ______, Secretario de ____ y/o a nombre del Municipio de Oaxaca de Juárez, o en su caso también la podrá hacer llegar digitalizada cumpliendo con  los requisitos correspondientes, vía correo electrónico a la siguiente dirección electrónica:_____@______.com

Mucho agradeceré que en su respuesta se incluya: Lugar y fecha de cotización, condiciones
comerciales de venta, vigencia de la misma y sello de la empresa, como se ha mencionado atendiendo al anexo adjunto identificado como ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

La fecha límite para presentar la cotización o en su caso su negativa de interés es el: __ de
___ del 202_ a las _:00 horas.

NOTA: Vencido el plazo de recepción de cotizaciones, la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales con fundamento en lo previsto en la fracción VI del artículo 23 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, definirá entre otras situaciones el procedimiento a seguir para la contratación.

Este documento no genera obligación alguna para la dependencia o entidad.


Sin más por el momento, agradezco su valioso apoyo y atención a la presente solicitud.


A T E N T A M E N T E:


C. 
SECRETARIO DE ________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ

(Para efectos de control interno, en el caso de no recibir acuse de recibido, respuesta o manifestar un inconveniente o imposibilidad, se entenderá como falta de interés en participar y se procederá a hacer la anotación respectiva en nuestros registros, circunstancias que serán consideradas al momento de elaborar la respectiva investigación de mercado y de definir el tipo de procedimiento de contratación)


Anexo 3.- Investigación de mercado.
INVESTIGACIÓN DE MERCADO

1.- Objetivos de la Investigación
Esta investigación de mercado, la elaboró la Secretaría de _____ para verificar, la existencia de proveedores a nivel Estatal y/ Nacional, en relación a la adquisición de (describir el bien y/o servicio), este material está destinado para _______.

En la que a través de sus propuestas los proveedores ofrecen los bienes que cumpla con las especificaciones técnicas apegadas a las necesidades requeridas por esta Secretaría de _____, así como lo estipulado en los artículos 21, 22, 23 y 24 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

2.- Método de Investigación.

Para verificar la existencia de los proveedores para la adquisición de (describir el bien y/o servicio) para el _____, se procedió a realizar una búsqueda en el Padrón de Proveedores de la Administración Pública Municipal y externos encontrando a los proveedores siguientes:

	No
	Nombre Proveedor dentro del padrón de proveedores del Municipio
	Número en el padrón

	1
	
	SRHM/DRM/DA    /202

	2
	
	SRHM/DRM/DA    /202

	3
	
	SRHM/DRM/DA    /202_



Una vez que se localizó la existencia de proveedores con posibilidades de cotizar la adquisición aludida, con fecha __ de ___ del presente año 202_, se les solicitó a cada uno de los proveedores mediante escrito que acompaño a la presente investigación, su cotización del bien que se requiere con las especificaciones técnicas correspondientes, entregando las solicitudes de cotización de manera personalizada, recabando el sello y la firma de la persona responsable de recibir estos requerimientos por parte de las empresas (o personas físicas según sea el caso) invitadas a cotizar.

Derivado de lo anterior, con fechas __ de _____ del presente año fueron recibidas en la Secretaría de _____ del Municipio de Oaxaca de Juárez, las respectivas cotizaciones de los proveedores requeridos para cotizar el material solicitado, es decir, se obtuvieron las cotizaciones con las especificaciones técnicas originales y en igualdad de circunstancias para todos los proveedores tal y como lo exige la ley de la materia.

	DESCRIPCION
	CANTIDAD
	RESPONSABLE DE VALIDAR EL ENTREGABLE Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
	LUGAR DE ENTREGA

	(describir el bien y/o servicio)
	00
	C. _____ Jefa/e del Departamento de ___ de la Secretaría de ____ del municipio de Oaxaca de Juárez 
	En la bodega ubicada ______ o en dónde indique la unidad responsable.


  
Información Histórica 
En observancia al último párrafo del artículo 21 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca vigente y después de haber realizado una exhaustiva búsqueda en los archivos, en los expedientes que anteceden o que respaldan la necesidad de la adquisición de ________ para el presente ejercicio fiscal 202_ se encontró la siguiente información en la que  proporcionan dichos bienes: 

En el ejercicio (ejemplo: 2019) se adquirieron ______ mediante contrato número _______ por el procedimiento de (ejemplo: adjudicación directa por excepción a la licitación pública). 
En el ejercicio (ejemplo 2020) se adquirieron _______ mediante contrato número ______ por el procedimiento de (ejemplo licitación pública estatal). 
En el ejercicio 202_ se adquirieron ____ mediante contrato número _______ por el procedimiento de (ejemplo: invitación restringida).
3.- Resultados.

Se verificó técnicamente la propuesta de cada uno de los proveedores cotizados:   _____, ______ y ______, verificando que cumplen con lo solicitado en cuanto a las Especificaciones Técnicas de la presente contratación, por lo cual, se anexa el cuadro comparativo de precios, mostrando los resultados obtenidos.

El proveedor ________ es quien ofrece el insumo, con la mejor calidad, con el mejor precio, cumple con las características técnicas que requiere el municipio, presentan las mejores condiciones, cuenta con todo el material que se necesita, cumplimiento como lo ha demostrado en los años anteriores que se le ha contratado y apoya al municipio ya que nos mantienen sus precios por todo el año.

4.- Interpretación y Resumen de los Resultados
La Investigación de Mercado determino la existencia de proveeduría con capacidad para realizar la adquisición de (describir el bien y/o servicio) Así mismo se determinó el precio prevaleciente en el mercado por este material.

5.- Conclusiones
Toda vez que la investigación de Mercado demuestra la existencia en el Mercado Estatal de proveedores que ofertan el material para la adquisición de (describir el bien y/o servicio), por lo que se determina procedente solicitar la autorización correspondiente al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, a fin de que se realice la contratación bajo el procedimiento de _____________________________.
Afectando la siguiente clave presupuestal, como se indica a continuación: 
____   _____ ____.
	Vo. Bo.



C. __________
SECRETARIO DE _____________DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.















 Anexo 4.- Cuadro comparativo de la investigación de mercado. F.C.C.I.M.01.
	MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ 

	SECRETARÍA DE

	CUADRO COMPARATIVO DE LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO
 REALIZADA PARA LA ADQUISICIÓN DE  (describir el bien y/o servicio)

	FECHA DE ELABORACIÓN: 
	
	
	
	
	
	
	
	

	Núm. de partida
	DESCRIPCIÓN DE LA PARTIDA
	U.M
	CANTIDAD
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	 P.U 
	 IMPORTE 
	 P.U 
	 IMPORTE 
	 P.U 
	 IMPORTE 
	 P.U 
	 IMPORTE 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	 SUB TOTAL 
	 $-   
	 SUB TOTAL 
	 $-   
	 SUB TOTAL 
	 $-   
	 SUB TOTAL 
	 $-   

	
	
	
	
	
	
	 IVA 
	 
	 IVA 
	 $                              -   
	 IVA 
	 $                                -   
	 IVA 
	 $                                  -   

	
	
	
	
	
	
	 TOTAL 
	 $-   
	 TOTAL 
	 $-   
	 TOTAL 
	 $-   
	 TOTAL 
	 $-   

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONCLUSIÓN: EL ESTUDIO DE MERCADO DEMUESTRA LA EXISTENCIA DE PERSONAS FÍSICAS O MORALES QUE OFERTAN LOS BIENES REQUERIDOS, CONOCER LA EXISTENCIA DE LOS BIENES EN CANTIDAD, CALIDAD Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS REQUERIDAS, ASÍ COMO TAMBIÉN EL PRECIO PREVALECIENTE PARA LA ADQUISICIÓN DE ...

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	ELABORÓ                                                                                                                                  C. _________________
JEFE  DE____
                                                                   

	
	
	
	
	
	
	
	
	REVISÓ                                                                                                                     C. _________
 SECRETARIO DE ____                                                                 

	






Anexo 5.- Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal. O.S.S.P.01.

OFICIO DE SOLICITD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
REFERENCIA
Oaxaca de Juárez, Oaxaca a ___ de ___ de 202_.
C.P. _______
TESORERA MUNICIPAL.
PRESENTE:
Con fundamento en los artículos 133 fracciones I, XXXIX, XLVII, L, LI y LXXXV del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez 2022-2024, solicito a Usted, de la manera más atenta, gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, con el fin de que sea emitido el oficio de cobertura presupuestal para las siguientes partidas presupuestales:

	FONDO
	UNIDAD EJECUTORA
	 IMPORTE
	PARTIDA
	NOMBRE DE LA PARTIDA

	*******
	*****
	 $           0.00 
	
	

	
	
	 $           0.00 
	
	

	
	
	 $           0.00 
	
	

	
	
	 $           0.00 
	
	

	
	
	 $           0.00 
	
	

	
	
	 $           0.00 
	
	

	
	TOTAL
	      $           0.00
	
	



Lo anterior para la adquisición de ________.

Sin más por el momento y esperando pronta respuesta a la presente, me despido de usted enviándole un cordial saludo.

ATENTAMENTE.
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”


C. _________________
SECRETARIO DE ____
Anexo 6.- Acreditación de criterios de Conformidad al artículo 11 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. F.A.C.C.A.11. L.A.E.A.P.S.A.B.M.I.E.O.01.

ACREDITACIÓN DE CRITERIOS DE CONFORMIDAD AL ARTÍCULO 11 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA


MÁXIMA PUBLICIDAD: ESTE CRITERIO SE CUMPLE EN LA PRESENTE CONTRATACIÓN, EN VIRTUD DE QUE TODA LA INFORMACIÓN EN POSESIÓN DE LOS SUJETOS OBLIGADOS SERÁ PÚBLICA, COMPLETA, OPORTUNA Y ACCESIBLE PARA SU CONSULTA, SUJETA A UN CLARO RÉGIMEN DE EXCEPCIONES QUE DEBERÁN ESTAR DEFINIDAS Y SER ADEMÁS LEGÍTIMAS Y ESTRICTAMENTE NECESARIAS EN UNA SOCIEDAD DEMANDANTE, CONFORME A LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA. 

ECONOMÍA: EL PRESENTE CRITERIO SE ACREDITA EN VIRTUD DE QUE SE SOLICITARON COTIZACIONES A LAS PERSONAS FÍSICAS Y MORALES, QUE TIENEN LA CAPACIDAD LEGAL, TÉCNICA Y ECONÓMICA, SELECCIONANDO A LA QUE, ADEMÁS DE CUMPLIR CON ESTAS CARACTERÍSTICAS, GARANTIZA EL MEJOR MATERIAL DEL MERCADO CUMPLIENDO CON LAS CONDICIONES TÉCNICAS SOLICITADAS POR EL MUNICIPIO, POR LO QUE, COMO RESULTADO DE LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO SE DETERMINÓ QUE EL PROVEEDOR ADJUDICADO CUENTA CON LA SOLVENCIA ECONÓMICA NECESARIA DEBIDAMENTE ACREDITADA PARA SUMINISTRAR EL MATERIAL REQUERIDO EN LAS MEJORES CONDICIONES DE PRECIO, CALIDAD, OPORTUNIDAD Y FINANCIAMIENTO  PARA EL MUNICIPIO . 

EFICACIA: ESTE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN SE REALIZARÁ CON OPORTUNIDAD Y ATENDIENDO LAS CARACTERÍSTICAS REQUERIDAS POR EL MUNICIPIO PARA OBTENER LAS MEJORES CONDICIONES DE CONTRATACIÓN CON LA MENOR INVERSIÓN DE RECURSOS Y CUMPLIR LOS OBJETIVOS QUE SE PERSIGUEN, CON EL PROVEEDOR ADJUDICADO EL CUAL PRESENTA UNA PROPUESTA APEGADA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MUNICIPIO ADEMÁS DE RESPUESTA INMEDIATA CON RELACIÓN A ESTE TIPO DE INSUMO.

EFICIENCIA; SE REALIZARÁ LA CONTRATACIÓN PROPICIANDO EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS CON LOS QUE CUENTA EL MUNICIPIO PARA REALIZAR LA ADQUISICIÓN Y OBTENER LAS MEJORES CONDICIONES EN LA MISMA, EVITANDO LA PÉRDIDA DE TIEMPO Y RECURSOS AL MUNICIPIO. AL CONCURRIR A LOS CRITERIOS DE ECONOMÍA Y EFICACIA SE PUEDE ASEGURAR QUE CUMPLE CON EL PROPÓSITO DE LOGRAR UN BENEFICIO PARA EL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ. SE JUSTIFICA ESTE CRITERIO YA QUE SE DISPONE DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CLAROS Y EXPEDITOS CON RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES PLENAMENTE IDENTIFICADOS, ASEGURANDO AL MUNICIPIO LAS MEJORES CONDICIONES DISPONIBLES EN CUANTO A PRECIO, CALIDAD Y OPORTUNIDAD.

IMPARCIALIDAD; ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE PARA PARA LA ADQUISICIÓN DE _______ BAJO LA MODALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA POR EXCEPCIÓN A LA LICITACIÓN, DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN QUE NOS OCUPA SE CONSIDERÓ  EN  TODO  MOMENTO LA LIBRE  PARTICIPACIÓN Y COMPETENCIA EXISTENTE EN EL MERCADO, TODA VEZ QUE FUERON INVITADOS LOS PROVEEDORES QUE SE LOCALIZARON, BAJO LOS MISMOS CRITERIOS, TÉRMINOS Y CONDICIONES, Y CON BASE EN LAS NECESIDADES DEL MUNICIPIO; POR LO QUE NO IMPLICÓ OTORGAR CONDICIONES VENTAJOSAS PARA ALGUNO DE LOS PROVEEDORES QUE PRESENTARON COTIZACIÓN,  EN  RELACIÓN CON LOS DEMÁS, SIN LIMITAR LA LIBRE PARTICIPACIÓN. SE REALIZARÁ CON EL ÚNICO OBJETIVO DE ASEGURAR LAS MEJORES CONDICIONES PARA LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL. 

HONRADEZ; LA _______, SE REALIZARÁ CON PLENA INTEGRIDAD EN LAS ETAPAS DE CONTRATACIÓN, MANEJANDO LOS RECURSOS CON TODA DILIGENCIA Y OPTIMIZACIÓN EN ESTRICTO APEGO DE LOS VALORES DEL CODIGO DE ÉTICA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL MUNICPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.

TRANSPARENCIA; EN ESTE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN, EN TODO MOMENTO SE DA CUMPLIMIENTO A LOS TRÁMITES ADMINISTRATIVOS QUE MARCA LA NORMATIVIDAD DE LA MATERIA APLICABLE, ASIMISMO CON TODA LA INFORMACIÓN DOCUMENTAL RELATIVA AL PROVEEDOR CONTRATADO SIENDO ÉSTA ACCESIBLE, CLARA, OPORTUNA, COMPLETA Y VERIFICABLE, ESTANDO A DISPOSICIÓN DE QUIEN ASÍ LO REQUIERA. ASIMISMO, LA PRESENTE ADJUDICACIÓN SE REALIZÓ CON TOTAL TRANSPARENCIA Y EN IGUALDAD DE CONDICIONES CON LOS POSIBLES PROVEEDORES, FOMENTANDO LA LIBRE PARTICIPACIÓN DE MANERA OBJETIVA, INVITANDO A LOS PROVEEDORES QUE PUDIERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR EL MUNICIPIO.

LEGALIDAD: ESTE CRITERIO SE ACREDITA DE ACUERDO CON LA OBSERVANCIA ESTRICTA DE LAS DISPOSICIONES QUE ESTABLECEN LAS LEYES, LOS REGLAMENTOS, ASÍ COMO LOS DEMÁS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS APLICABLES PARA ESTA CONTRATACIÓN, TODA VEZ QUE EN TODAS LAS ETAPAS DEL PROCESO DE LA MISMA SE RESPETARON TODAS Y CADA UNA DE LAS DISPOSICIONES, LEGALES VIGENTES EN LA MATERIA. DICHO PRINCIPIO SE ENCUENTRA CONSAGRADO EN EL ARTÍCULO 2 TERCER PÁRRAFO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA, EN LOS SIGUIENTES TÉRMINOS: “EL PODER PÚBLICO Y SUS REPRESENTANTES SOLO PUEDEN HACER LO QUE LA LEY LES AUTORICE Y DEBEN HACER, LO QUE LA LEY LES ORDENE. LOS PARTICULARES PUEDEN HACERLO LO QUE LA LEY NO LE PROHÍBE Y DEBEN HACER, LO QUE LA LEY LES ORDENE”.

SIN OTRO PARTICULAR APROVECHO LA OCASIÓN PARA ENVIARLE UN CORDIAL SALUDO.



A T E N T A M E N T E
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”


C. _____________
SECRETARIO DE _________________ 
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.



















Anexo 7. Oficio de solicitud de integración o modificación al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. F.O.S.I.M.P.A.A.A.S. 01.
OFICIO DE SOLICITUD DE 
INTEGRACIÓN O MODIFICACIÓN
 AL PROGRAMA ANUAL: ____                                                                                               
FECHA: __ DE ____ DE 202_.
ASUNTO: SE REMITE PAAAS 202_ (ACTUALIZADO).
C. 
SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ
PRESENTE.

Por medio del presente, remito a usted de forma impresa, debidamente firmado y sellado el PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS) de esta Secretaría, el cual fue modificado, debido a que en el mes de …. se recibieron cobertura presupuestal en las siguientes partidas:

	UR
	Partida
	Nombre de la partida
	Fuente de financiamiento
	Monto
	Mes


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Se adjunta copia simple del oficio número TM/___/202_, autorizado por la Tesorería Municipal, lo anterior para su autorización por el Comité de Adquisiciones y modificación correspondiente al PAAAS del Municipio. Se anexa archivo en Excel.

Sin otro particular aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

A T E N T A M E N T E
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”


C. ____________________________
SECRETARIO DE _______________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.



Anexo 8.- Oficio de solicitud con la justificación de la adquisición del bien o servicio requerido través de la licitación pública o invitación restringida. F.O.S.J.A.B.S.R.L.P.O.R.01.
		OFICIO DE REFRENCIA: _____________                                                                                              
	       FECHA: __ DE ____ DE 202_.
          ASUNTO: Solicitud con la justificación de la adquisición del bien o servicio requerido a través de la Licitación Pública o invitación restringida, en donde se pide la autorización al Comité de Adquisiciones.
Oaxaca de Juárez, Oaxaca, __ de ___ de 202_.

SECRETARÍA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES.
SECRETARIO TÉCNICO DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES DE BIENES, 
ARRENDAMIENTOS, ENAJENACIONES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.
PRESENTE.
	
Con fundamento en los artículos 115 y 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 113 y 137 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca; 2, 87 y 120 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca, 1 párrafo cuarto, 2 primer párrafo, 4 fracción XI, 7 primer párrafo, 11, 28 fracción V y último párrafo, 30, 32 fracción I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 42, 43, 44, 52 y 53 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, artículos 1, 19 fracción V, 20, 21, 22, 23, 24, 27, 28, 29, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, 150 fracciones V, XVI y XX del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez, 14 y 36 del Presupuesto de Egresos del Municipio de Oaxaca de Juárez para el ejercicio fiscal 2023; 44 párrafo primero, 46 y 47 tercer párrafo inciso d), de los Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez vigente en lo conducente los relativos y aplicables del Código de Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Oaxaca de Juárez y el Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 en relación con el Eje temático _____; al respecto, le solicito su valioso apoyo con la finalidad de efectuar la contratación de (describir el bien y/o servicio).
ANTECEDENTES

El Municipio de Oaxaca de Juárez, tiene a su ___.

JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD
Como es de su conocimiento, esta Secretaría de ___.

Lo anterior, a efecto de ___. 

Por lo antes expuesto, se solicita al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, la autorización para realizar el procedimiento de licitación pública estatal, para la contratación de ____, conforme a lo siguiente:
 
	CONSIDERANDOS


                    
Primero.- Derivado de la obligación que tiene la ____. 

Segundo.- Que la Tesorería Municipal ha aprobado la suficiencia presupuestaria mediante el oficio número TM/___/202_ de fecha de __ de ___ de 202_, en el cual se aprobaron recursos del Fondo ___, por un monto de $00.00 (__ pesos __/100 M.N.), en la siguiente partida presupuestal:
	UR
	FONDO
	PARTIDA
	NOMBRE DE LA PARTIDA
	IMPORTE

	
	
	
	
	$00.00



Monto destinado para la contratación de (describir el bien y/o servicio).

Tercero.- Una vez presentado el expediente de solicitud de contratación debidamente justificado, fundado y motivado, de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y su Reglamento en vigor, esta Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, tiene a bien emitir el siguiente:

ACUERDO:

ÚNICO.- Una vez analizadas las consideraciones vertidas en el presente documento, se determina que se ha dado cumplimiento a las disposiciones legales para solicitar al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, a través del procedimiento de licitación pública estatal, la contratación de (describir el bien y/o servicio).

[bookmark: _Hlk132708035]Por todo lo expuesto anteriormente, esta Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, solicita al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, para que por el procedimiento de licitación pública estatal, previsto en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, se lleve a cabo la contratación de (describir el bien y/o servicio), hasta por un importe de $00.00 ___ pesos 00/100 M.N.) con IVA incluido, afectando la partida _____ (nombre de la partida).

Para efecto de lo anterior, anexo a la presente solicitud los siguientes documentos:

· Especificaciones técnicas;
· Oficio de suficiencia presupuestal, número TM/__/202_ de fecha __ de ____ de 202_, emitido por la Tesorería Municipal;
· Acreditación de criterios del artículo 11 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca;
· Investigación de Mercado (oficios de solicitud de cotizaciones, cotizaciones y cuadro comparativo):
Sin otro particular, aprovecho el medio para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.
 “EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”





C._____________________
SECRETARIO DE ________ 
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.

C.c.p.-		Expediente/Minutario.







	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Adquisición de bienes, arrendamientos y prestación de servicios, mediante el procedimiento de adjudicación directa por lo menos con tres cotizaciones.

	Área responsable
	Departamento de Licitaciones.

	Área de adscripción
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DRM/DL/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	46 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar los procedimientos de adquisición de bienes, arrendamientos y prestación de servicios, mediante el procedimiento de adjudicación directa por lo menos con tres cotizaciones.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Especificaciones técnicas para la adquisición del bien o servicio requerido. F.E.T.B.S.R.01.
2. Solicitud de cotización e información para investigación de mercado. S.C.I.I.M.01.
3. Investigación de mercado. F.I.M.01.
4. Cuadro comparativo de la investigación de mercado. F.C.C.I.M.01.
5. Justificación de la necesidad de adquisición del bien o servicio. F.J.N.A. B.S. 01.
6. Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal suscrito por la Tesorería Municipal. O.S.S.P.01.
7. Acreditación de los criterios del artículo 45 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. F.A.C.A.45. L.A.E.A.P.S.A.B.M.I.E.O.01.
8. Oficio de solicitud de integración o modificación al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. F.O.S.I.M.P.A.A.A.S. 01.
9. Oficio de solicitud con la justificación de la adquisición del bien o servicio requerido mediante el procedimiento de adjudicación directa por lo menos con tres cotizaciones. F.O.S.J.A.B.S.R.M.P.A.D.M.T.C.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	


	




	C. Omar Lozano Fierro.
Jefe del Departamento de Licitaciones.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Área Requirente
	Inicio del procedimiento
1.- Adjunta los requisitos previos a la integración al Comité de Adquisiciones y turna oficio de solicitud al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones.
a) Especificaciones Técnicas del(os) bien (es) y/o servicio (s) 
b) Solicitud de cotizaciones en dónde se establezcan las especificaciones técnicas de lo que se desea adquirir, éstas, deben estar recibidas por el proveedor con sello o especificar que no se cuenta con sello del proveedor.
c) Investigación de mercado con las cotizaciones recibidas de proveedores debidamente selladas por el área requirente y vigentes.
d) Cuadro comparativo de cotizaciones.
e) Justificación de la necesidad de la adquisición del bien o servicio.
f) Solicitud de oficio de suficiencia a la Tesorería Municipal.
g) Acreditación de los criterios del artículo 45 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. 
h) El recurso asignado para la adquisición de los bienes y/o servicios, deberá estar incluido en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios (PAAAS) que se entrega al Comité en la primera quincena del mes de enero de cada año y se autoriza en la primera sesión ordinaria del año, en caso de no estar incluido, por tener suficiencia reciente, deberá presentar oficio de modificación del PAAAS, para ser autorizado en Sesión Ordinaria del Comité de Adquisiciones (diez días naturales previos a fin de mes), en caso de no haberlo incluido en su PAAAS inicial.
i) Oficio de solicitud dirigido al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, para someter a dicho órgano colegiado. 
	5 días

	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones 
	2.- Recibe oficio de solicitud de adquisición de bienes o prestación de servicios del área requirente mediante el procedimiento de adjudicación directa por lo menos con tres cotizaciones, turnando el expediente a la Dirección de Recursos Materiales, para iniciar tramite de autorización de la contratación ante el Comité de Adquisiciones.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales
	3.- Recibe expediente de solicitud de contratación y notifica al Departamento de Adquisiciones para su atención.
	1 día

	Departamento de Adquisiciones 













Departamento de Adquisiciones
	4.- Recibe expediente y analiza el oficio de solicitud con anexos del área requirente, para someter al Comité de Adquisiciones, el cual deberá integrarse como mínimo con los siguientes documentos y determina:
a) Especificaciones Técnicas del(os) bien (es) y/o servicio (s).
b) Solicitud de cotizaciones en dónde se establezcan las especificaciones técnicas de lo que se desea adquirir, éstas, deben estar recibidas por el proveedor con sello o especificar que no se cuenta con sello del proveedor.
c) Investigación de mercado con las cotizaciones recibidas de proveedores debidamente selladas por el área requirente y vigentes.
d) Cuadro comparativo de cotizaciones.
e) Suficiencia presupuestaria de la Tesorería Municipal, indicando la(s) partida(s) y el origen del recurso.
f) Acreditación de los criterios del artículo 45 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. 
g) Oficio de modificación del PAAAS, para ser autorizado en Sesión Ordinaria del Comité de Adquisiciones (diez días naturales previos a fin de mes), en caso de no haberlo incluido en su PAAAS inicial.
¿Cuenta con la documentación completa y correcta?
	3 días

	
	No.
5.- Envía mediante oficio, el expediente al área requirente con las observaciones determinadas, para su corrección.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	Departamento de Adquisiciones
	Si.
6.- Informa mediante tarjeta informativa al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, que el expediente se encuentra debidamente integrado, fundado y motivado, para elaborar Convocatoria y remitir documentación a los integrantes del Comité de Adquisiciones.
	1 día

	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones 
	7.- Recibe, elabora convocatoria, notifica a los miembros del Comité de Adquisiciones la fecha de la sesión (ordinaria /extraordinaria), adjuntando el expediente de forma digital.
	5 días

	Comité de Adquisiciones
	8.- Sesionan, revisan expedientes y determinan:
¿Se aprueba el procedimiento?
	2 horas

	
	No.
9.- Notifican mediante oficio al área requirente, para realizar correcciones y vuelva a solicitar posteriormente su autorización.
Retorna a la actividad No. 1.
	2 horas

	
	Si.
10.- Elaboran el acta y recaban la firma de los participantes y notifica mediante oficio al área requirente el acuerdo emitido por el Comité de Adquisiciones, así como, al Dirección de Recursos Materiales para realizar el procedimiento de adjudicación directa por lo menos con tres cotizaciones.
	4 horas

	Dirección de Recursos Materiales
	11.- Elabora el o los contratos, y recaba firmas del (os) proveedor(es), representante legal del Municipio, Administrador de Contrato, área requirente y área contratante y solicita las fianzas del contrato cuando sea procedente.
Nota:  El área requirente se sumirá como el administrador del Contrato para los procesos de adquisición.
	10 días

	Dirección de Recursos Materiales

	12.- Distribuye el original del contrato firmado de la siguiente manera:
a) Área contratante.
b) Consejería Jurídica.
c) Tesorería Municipal.
d) Administrador del Contrato.
e) Proveedor(es) adjudicado(s).
Y copia simple del contrato a la Representante Legal del Municipio y al Departamento de Control de Almacén para los registros de controles correspondientes.
	2 días

	
	13.- Verifica la autenticidad de las fianzas otorgadas por los proveedores, archiva y resguarda en los expedientes unitarios de los procedimientos. 
	1 día

	Área Requirente

	14.- Espera la recepción de los bienes o servicios por parte de los proveedores y determina:
¿Los bienes y/o servicios son recibidos en las fechas establecidas en el contrato?
	2 horas

	
	Si. 
15.- Notifica mediante oficio a la Dirección de Recursos Materiales, la conclusión del contrato y remite un tanto original del acta(s) entrega recepción del bien(es) y/o servicios, con el reporte fotográfico y demás documentación correspondiente. 
Continua en la actividad No. 29.
Nota: En el caso que se requiera la liberación del pedido a través del Sistema Integral de Gestión Municipal, se solicitará por oficio dirigido a la Dirección de Recursos Materiales, mismo que realizará el Departamento de Adquisiciones, una vez que sea validado Departamento de Licitaciones.
	2 horas

	Área Requirente
	No.
16.- Solicita la entrega de los bienes y/o servicios al proveedor, dentro de las 24 horas posteriores a la presentación del incumplimiento de contrato de acuerdo a la/las fecha(s) establecidas, determinado los días de atraso. 
	4 horas

	
	17.- Elabora tabla para determinar el importe correspondiente a la pena convencional por incumplimiento del contrato por atraso en la entrega de los bienes, aplicando al importe o valor de los servicios no entregados el 0.5% de penalización diaria, multiplicando esta cantidad por el número de días de atraso y notifica por oficio en un plazo no mayor a 2 días naturales a la Dirección de Recursos Materiales para efecto de la aplicación de la pena convencional.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales

	18.- Recibe oficio con el importe de penalización, revisa la documentación relativa al cálculo de la sanción recibida del administrador del contrato y en un plazo máximo de dos días naturales elaborará y notificará el oficio correspondiente a la pena convencional al proveedor otorgándole 3 días naturales para manifestar lo que a sus intereses convenga.
	2 días

	Proveedor
	19.- Recibe oficio de pena convencional.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales

	20.- Espera respuesta en el plazo establecido y determina:
¿El proveedor da respuesta al oficio de
notificación de penalizaciones?
	3 días

	
	No.
21.- Determina asumir como correcta y válida la pena convencional notificada.
Continua en la actividad No. 27.
	1 día

	
	Si.
22.- Recibe respuesta y la turna al Área Requirente las documentales para efectos de evaluación de los mismas.
	1 día

	
Área Requirente 

	23.- Recibe respuesta, evalúa los argumentos emitidos por el proveedor y determina:
¿Son procedente los argumentos emitidos?
	2 días

	
	Si.
24.- Comunica por oficio la procedencia de la respuesta, en un plazo no mayor a 2 días naturales, a la Dirección de Recursos Materiales para dejar sin efecto la sanción calculada al proveedor.
	2 días

	Dirección de Recursos Materiales

	25.- Recibe respuestas y notifica por oficio al proveedor, que resultaron procedentes sus argumentos y se dejan sin efectos las penalizaciones, lo anterior en un plazo no mayor a 2 días hábiles.
Continua en la actividad No. 29.
	1 día

	Área Requirente

	No.
26.- Comunica por oficio la improcedencia de la respuesta en un plazo no mayor a 2 días naturales, a la Dirección de Recursos Materiales para mantener la sanción calculada al proveedor.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales

	27.- Recibe respuesta y notifica por escrito al proveedor de la pena convencional a la que se ha hecho acreedor por incumplimiento del contrato, por atraso en la entrega de los bienes o servicios contratados, requiriéndole la emisión de la factura y la nota de crédito a nombre del Municipio de Oaxaca de Juárez por el importe de la pena convencional calculada, en un plazo no mayor a 2 días naturales.
	2 días

	Área Requirente

	28.- Tramita ante la Tesorería Municipal la factura y la nota de crédito generada, en un plazo no mayor a 2 días naturales, a efecto de que solo sea pagada al proveedor, la diferencia líquida resultante del importe total de la factura menos el importe de la nota de crédito
	1 día

	Departamento de Licitaciones
	29.- Adjunta documentación comprobatoria de la adjudicación directa por lo menos con tres cotizaciones y archiva expediente físico y digital.
Fin del procedimiento
	1 día










	5.- Diagrama de flujo

	Área Requirente
	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones
	Dir. de Recursos Materiales/ Depto. de Adquisiciones
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	[image: ]
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	Área Requirente
	Dirección de Recursos Materiales
	Proveedor
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	Dirección de Recursos Materiales
	Área Requirente

	Departamento de Licitaciones
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Anexo 1. Especificaciones técnicas para la adquisición del bien o servicio requerido. F.E.T.A.B.S.R.01.
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA LA ADQUISICIÓN DEL 
BIEN O SERVICIO REQUERIDO

1.- OBJETO
Adquisición de (describir el bien y/o servicio) destinado para el _________. Esta adquisición permite ________.
2.- ALCANCE
La adquisición de ___, será destinado para ____, con esta actividad se estima que ______.
3.-ESPECIFICACIONES TÉCNICAS
	[bookmark: _Hlk128741754]PARTIDA
	CANTIDAD
	UNIDAD DE MEDIDA
	C O N C E P T O

	Única 
	00
	
	(describir el bien y/o servicio)



Tipo de Abastecimiento: La partida única se asignará al proveedor propuesto.
4.- ENTREGABLES
	DESCRIPCION
	CANTIDAD
	DOCUMENTOS ENTREGABLES
	RESPONSABLE DE VALIDAR EL ENTREGABLE Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
	LUGAR DE ENTREGA

	(describir el bien y/o servicio)
	00
	-Acta de entrega recepción y
-Reporte fotográfico
	C. ____ Jefa/e del Departamento de ___ de la Secretaría de __ del Municipio de Oaxaca de Juárez 
	En la bodega ubicada ______ o en dónde indique la unidad responsable.


Una vez proporcionados los bienes y/o servicios ***** a entera satisfacción del Municipio de Oaxaca de Juárez, se elaborará un acta entrega-recepción, la cual deberá ser firmada por el proveedor adjudicado y el Administrador del Contrato, responsable de validar el entregable.
5.-MUESTRAS: No aplica (Si, sí aplica: deberá determinar la fecha y lugar de la entrega de muestras)
6.-RECURSOS HUMANOS: No aplica (en caso contrario, deberá describir que tipo de recursos humanos requiere).
7.-SOPORTE TÉCNICO: No aplica (en caso contrario, deberá describir que tipo de soporte técnico se requiere).
8.-MANTENIMIENTOS: No aplica (en caso contrario, deberá describir que tipos de mantenimientos y con qué periodos).
9.-CAPACITACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN: No aplica (en caso contrario, deberá describir que tipo capacitación o actualizaciones requiere, durante que tiempo, para cuantas personas, etc).
10.-VIGENCIA: 
A partir de la fecha de formalización del contrato hasta el 31 de diciembre de 202_.
11.-FORMA DE PAGO:
No se otorga anticipo, el precio será fijo durante la vigencia del contrato, el pago se realizará en __ pagos de manera mensual por transferencia electrónica, previa entrega del material, dentro de los 10 días hábiles, a través de la Dirección de Egresos, quién será la responsable de efectuar el pago correspondiente, previa entrega (impresa y digital) y validación del comprobante fiscal digital por internet (CFDI) en la Secretaría _______.
El proveedor adjudicado deberá proporcionar a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal, para realizar el trámite de pago, la siguiente información:
· Nombre o Razón Social.
· R.F.C.
· Número de Cuenta.
· Clabe Interbancaria.
· Nombre de la Institución Bancaria.
· Teléfono de contacto de oficina y celular.
· Correo Electrónico.
· Copia de la carátula del último estado de cuenta.
· Nombre de algún contacto.
12.-GARANTÍAS: 
Garantía de cumplimiento del Contrato:
Garantías: La garantía de cumplimiento del contrato, se presentará de conformidad con lo previsto en el artículo 56 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, el proveedor otorgará a favor del: Municipio de Oaxaca de Juárez, una fianza de cumplimiento por el 10% del total del monto del contrato, a efecto de garantizar a el Municipio el exacto cumplimiento de las obligaciones.

Asimismo, y de acuerdo a lo establecido en el artículo 53 del Reglamento de Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, las garantías podrá ser fianza la cual deberá ser expedida por una institución afianzadora debidamente autorizada por las leyes mexicanas, billetes de depósito o cheque certificado.

Para el caso de expedir fianza de cumplimiento, deberá ser entregada por el proveedor ante el área contratante deberá verificar y validar la fianza, dentro de los 10 días naturales posteriores a la firma del contrato y deberán contener los siguientes requisitos expresos:


A).- Que se expide a favor del Municipio de Oaxaca de Juárez.
B).- Que la fianza se otorga atendiendo a las obligaciones contenidas en el presente contrato.
C).- Que garantiza el debido cumplimiento del presente contrato.
D).- Que garantiza la entrega puntual de los servicios de traslado adjudicados.
E).- Que en caso de controversia se comprometen expresamente a la jurisdicción y competencia de los tribunales de la ciudad de Oaxaca de Juárez, renunciando a cualquier otro fuero que tuviere en razón de su domicilio presente, futuro, o por cualquier otra causa.
F).- Señalará expresamente el número de contrato, su fecha de firma así como la especificación de las obligaciones garantizada.
G).- Señalará el nombre, denominación social razón social del proveedor.

NOTA: Cuando esté en el supuesto de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y su Reglamento, podrá señalar únicamente este párrafo: (De conformidad con lo previsto en el artículo 53 fracciones (según sea el supuesto: II, III o IV) del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, en relación con el artículo 56 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, se exenta de la presentación de la garantía de cumplimiento a  el proveedor adjudicado).

Garantía de los Bienes:
El proveedor adjudicado quedará obligado ante el Municipio a responder de los defectos y vicios ocultos en la calidad de los bienes entregados, así como de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos señalados e en la legislación aplicable. 

13.-FORMATO PARA QUE EL PROVEEDOR PROPUESTO PRESENTE SUS PROPUESTAS TÉCNICAS Y ECONÓMICAS: No aplica.

14.-DOCUMENTOS ANEXOS: No aplica. 

15.-REQUISITOS TÉCNICOS A CUMPLIR POR EL PROVEEDOR PROPUESTO:    
1. Identificación oficial vigente.
1. Copia simple de su registro vigente en el padrón de proveedores de la Administración Pública Municipal.
1. Copia simple del acta constitutiva y sus modificaciones en caso de que aplique.
1. Copia simple del comprobante de domicilio.
1. Original de constancia de situación fiscal con una emisión no mayor a 3 meses.
1. Constancia de origen.

16.-CRITERIOS DE EVALUACIÓN: No aplica.

17.-CAUSAS PARA DESECHAR LA PROPUESTA: No aplica.


	Vo. Bo.



C. __________________
SECRETARIO DE ____________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.







Anexo 2.- Solicitud de cotización e información para investigación de mercado. S.C.I.I.M.01.
     		 	OFICIO DE REFRENCIA: ____                                                                                               
FECHA: ___ DE ___ DE 202_.
ASUNTO: SOLICITUD DE COTIZACIÓN E INFORMACIÓN
PARA INVESTIGACIÓN DE MERCADO

NOMBRE DE LA EMPRESA O PERSONA FÍSICA
DOMICILIO DE LA EMPRESA O PERSONA FÍSICA
P R E S E N T E.

Estimado proveedor.

El Municipio de Oaxaca de Juárez, a través de la Secretaria de Recursos Humanos y Materiales, requiere la adquisición de _______, misma actividad que se encuentra regulada por la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y su Reglamento, en la que se enmarca el obtener información para contratar bajo las mejores condiciones disponibles para el Municipio de Oaxaca de Juárez.

En este sentido y en términos de lo previsto en los artículos 21, 22, 23 y 24 del Reglamento de la citada Ley, esta Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, lo ha identificado como un posible proveedor de los conceptos mencionados en el párrafo anterior, con el objeto de conocer:

a).- La existencia de los conceptos requeridos en las condiciones que se indican.
b).- Existencia de posibles proveedores que suministren este tipo de bienes.
c).- El precio prevaleciente de los bienes mencionados.
d).- La capacidad de cumplimiento de los requisitos de participación.

Por lo anterior, nos permitimos solicitar su valioso apoyo a efecto de proporcionarnos la información/cotización de los bienes descritos en el documento anexo denominado ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

La finalidad es realizar la Investigación de mercado pertinente y obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes para el Municipio de Oaxaca de Juárez.

Dicha cotización se solicita que la remita en documento membretado de la empresa (persona física ó moral), debidamente firmada por persona facultada, a la siguiente dirección: Calle Morelos número 108, colonia centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca Código Postal  68000 y que sea dirigida a nombre del C. ______, Secretario de ______ y/o a nombre del Municipio de Oaxaca de Juárez, o en su caso también la podrá hacer llegar digitalizada cumpliendo con  los requisitos correspondientes, vía correo electrónico a la siguiente dirección electrónica:*****@*****.com

Mucho agradeceré que en su respuesta se incluya: Lugar y fecha de cotización, condiciones
comerciales de venta, vigencia de la misma y sello de la empresa, como se ha mencionado atendiendo al anexo adjunto identificado como ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

La fecha límite para presentar la cotización o en su caso su negativa de interés es el: __ de
__ del 202_ a las __:00 horas.

NOTA: Vencido el plazo de recepción de cotizaciones, la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales con fundamento en lo previsto en la fracción VI del artículo 23 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, definirá entre otras situaciones el procedimiento a seguir para la contratación.

Este documento no genera obligación alguna para la dependencia o entidad.


Sin más por el momento, agradezco su valioso apoyo y atención a la presente solicitud.


A T E N T A M E N T E:


C. 
SECRETARIO DE ________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ

(Para efectos de control interno, en el caso de no recibir acuse de recibido, respuesta o manifestar un inconveniente o imposibilidad, se entenderá como falta de interés en participar y se procederá a hacer la anotación respectiva en nuestros registros, circunstancias que serán consideradas al momento de elaborar la respectiva investigación de mercado y de definir el tipo de procedimiento de contratación)




Anexo 3.- Investigación de mercado. F.I.M.01.
INVESTIGACIÓN DE MERCADO
1.- Objetivos de la Investigación
Esta investigación de mercado, la elaboró la Secretaría de ____ para verificar, la existencia de proveedores a nivel Estatal, en relación a la adquisición de (describir el bien y/o servicio), este material está destinado para ______.

En la que a través de sus propuestas los proveedores ofrecen los bienes que cumpla con las especificaciones técnicas apegadas a las necesidades requeridas por esta Secretaría de ______, así como lo estipulado en los artículos 21, 22, 23 y 24 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

2.- Método de Investigación.

Para verificar la existencia de los proveedores para la adquisición de describir el bien y/o servicio) para el______, se procedió a realizar una búsqueda en el Padrón de Proveedores de la Administración Pública Municipal y externos encontrando a los proveedores siguientes:
	No
	Nombre Proveedor dentro del padrón de proveedores del Municipio
	Número en el padrón

	1
	
	SRHM/DRM/DA   /202

	2
	
	SRHM/DRM/DA   /202

	3
	
	SRHM/DRM/DA   /202



Una vez que se localizó la existencia de proveedores con posibilidades de cotizar la adquisición aludida, con fecha __de ____ del presente año 202_, se les solicitó a cada uno de los proveedores mediante escrito que acompaño a la presente investigación, su cotización del bien que se requiere con las especificaciones técnicas correspondientes, entregando las solicitudes de cotización de manera personalizada, recabando el sello y la firma de la persona responsable de recibir estos requerimientos por parte de las empresas (o personas físicas según sea el caso) invitadas a cotizar.

Derivado de lo anterior, con fechas __ de __ del presente año fueron recibidas en la Secretaría de ____ del Municipio de Oaxaca de Juárez, las respectivas cotizaciones de los proveedores requeridos para cotizar el material solicitado, es decir, se obtuvieron las cotizaciones con las especificaciones técnicas originales y en igualdad de circunstancias para todos los proveedores tal y como lo exige la ley de la materia.

	DESCRIPCION
	CANTIDAD
	RESPONSABLE DE VALIDAR EL ENTREGABLE Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
	LUGAR DE ENTREGA

	(describir el bien y/o servicio)
	00 
	C. ___ Jefa/e del Departamento de ___ de la Secretaría de _____ del municipio de Oaxaca de Juárez 
	En __________


  
Información Histórica 
En observancia al último párrafo del artículo 21 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca vigente y después de haber realizado una exhaustiva búsqueda en los archivos, en los expedientes que anteceden o que respaldan la necesidad de la adquisición de (describir el bien y/o servicio) para el presente ejercicio fiscal 2023 se encontró la siguiente información en la que  proporcionan dichos bienes: 

En el ejercicio 202_ se adquirieron (describir el bien y/o servicio) mediante contrato número ______ por el procedimiento de licitación pública estatal. 
En el ejercicio 202_ se adquirieron (describir el bien y/o servicio) mediante contrato número _______ por el procedimiento de licitación pública nacional. 
en el ejercicio 202_ se adquirieron (describir el bien y/o servicio) mediante contrato número _______ por el procedimiento de invitación restringida.

En el ejercicio 202_ se realizó el procedimiento de Licitación Pública Nacional número _____ para la adquisición de (describir el bien y/o servicio) pero fue declarada Desierta, derivado de esto, se adjudicó por el procedimiento de adjudicación directa por excepción a la licitación pública esta adquisición mediante contrato número ___ con el proveedor _______ (eliminar este párrafo si no está en el supuesto).
Por lo anterior, se inició la investigación de mercado y procedimos a obtener información de proveedores establecidos formalmente en el Estado de Oaxaca, que cumplieran de acuerdo con las necesidades detalladas con antelación, emanado de esta acción, se obtuvieron, múltiples cotizaciones con las características solicitadas y las necesidades requeridas. 

3.- Resultados.

Se verificó técnicamente la propuesta de cada uno de los proveedores cotizados: ___, ___,  ___, ___ y ____, verificando que cumplen con lo solicitado en cuanto a las Especificaciones Técnicas de la presente contratación, por lo cual, se anexa el cuadro comparativo de precios, mostrando los resultados obtenidos.

El proveedor _______ es quien ofrece el insumo, con la mejor calidad, con el mejor precio, cumple con las características técnicas que requiere el municipio, presentan las mejores condiciones, cuenta con todo el material que se necesita, cumplimiento como lo ha demostrado en los años anteriores que se le ha contratado y apoya al municipio ya que nos mantienen sus precios por todo el año.

4.- Interpretación y Resumen de los Resultados
La Investigación de Mercado determino la existencia de proveeduría con capacidad para realizar la adquisición de (describir el bien y/o servicio). Así mismo se determinó el precio prevaleciente en el mercado por este material.

Derivado de lo anterior se concluye lo siguiente:

El proveedor denominado _________ es quien oferta el precio más bajo, así mismo es quien cumple jurídicamente, administrativamente y técnicamente con los requisitos que fueron solicitados en las especificaciones técnicas correspondiente.

5.- Conclusiones
Toda vez que la investigación de Mercado demuestra la existencia en el Mercado Estatal de proveedores que ofertan el material para la adquisición de (describir el bien y/o servicio), por lo que se determina procedente solicitar la autorización correspondiente al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, a fin de que se realice la contratación bajo el procedimiento de Adjudicación Directa por Excepción a la Licitación Pública, con el proveedor: ________ quien ofrece el insumo, con la mejor calidad, con el mejor precio, cumple con las especificaciones técnicas que requiere el municipio, presenta las mejores condiciones, cuenta con todo el material que se necesita, para esta adquisición se cuenta con una suficiencia presupuestal autorizada mediante oficio número TM/__/202_ de fecha __ de ___ de 202_, por un importe total de $ 00.00 (___ pesos 00/100 M. N.), este importe incluye el impuesto al valor agregado.
Afectando la siguiente clave presupuestal, como se indica a continuación: 
____ _____ ____
	Vo. Bo.





C. ______
SECRETARIO DE ______________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.


























Anexo 4.- Cuadro comparativo de la investigación de mercado. F.C.C.I.M.01.

	MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ 

	SECRETARÍA DE 

	CUADRO COMPARATIVO DE LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO 
REALIZADA PARA LA ADQUISICIÓN DE  …

	
	FECHA DE ELABORACIÓN: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Núm de partida
	DESCRIPCIÓN DE LA PARTIDA
	U.M
	CANTIDAD
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	 P.U 
	 IMPORTE 
	 P.U 
	 IMPORTE 
	 P.U 
	 IMPORTE 
	 P.U 
	 IMPORTE 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	 SUB TOTAL 
	 $-   
	 SUB TOTAL 
	 $-   
	 SUB TOTAL 
	 $-   
	 SUB TOTAL 
	 $-   

	
	
	
	
	
	
	 IVA 
	 
	 IVA 
	 $                              -   
	 IVA 
	 $                                -   
	 IVA 
	 $                                  -   

	
	
	
	
	
	
	 TOTAL 
	 $-   
	 TOTAL 
	 $-   
	 TOTAL 
	 $-   
	 TOTAL 
	 $-   

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONCLUSIÓN: EL ESTUDIO DE MERCADO DEMUESTRA LA EXISTENCIA DE PERSONAS FÍSICAS O MORALES QUE OFERTAN LOS BIENES REQUERIDOS, CONOCER LA EXISTENCIA DE LOS BIENES EN CANTIDAD, CALIDAD Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS REQUERIDAS, ASÍ COMO TAMBIÉN EL PRECIO PREVALECIENTE PARA LA ADQUISICIÓN DE (describir el bien y/o servicio), SIENDO EL PROVEEDOR: …., EL QUE BRINDA LAS MEJORES CONDICIONES AL MUNICIPIO.

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 ELABORÓ                                                                                                                                  C. ______
JEFE  DE _______
                                                                   

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 REVISÓ                                                                                                                     MTRO. ____
 SECRETARIO DE ___                                                                   

	 
	 
	 

	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	












Anexo 5.- Justificación de la necesidad de adquisición del bien o servicio. F.J.N.A. B.S. 01.

JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD DE ADQUISICIÓN DEL BIEN O SERVICIO

JUSTIFICACIÓN EMITIDA CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTÍCULOS 1 PRIMER Y CUARTO PÁRRAFO; 2, 4 FRACCIÓN XI, 7,11, 28 FRACCIÓN II Y ÚLTIMO PÁRRAFO, 30 Y 31 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA, 1, 2 FRACCIÓN II, 18,19 FRACCIÓN II, 20, 21, 22 , 23, 24 Y 51 DEL REGLAMENTO DE LA  LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA, 1 Y 133 FRACCIÓN LXXXI DEL BANDO DE POLICÍA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ; 45 PÁRRAFO TERCERO, INCISO A) DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ 2023 VIGENTES, MEDIANTE EL CUÁL SE FUNDA Y MOTIVA, LA CONTRATACIÓN DE (DESCRIPCIÓN DEL BIEN Y/O SERVICIO), A TRAVÉS DE LA MODALIDAD DE ADJUDICACIÓN DIRECTA, POR LO MENOS CON TRES COTIZACIONES, EN VIRTUD QUE EL PRECIO DE ADQUISICIÓN SE ENCUENTRA DENTRO DE LOS RANGOS MÍNIMO Y MÁXIMO, DEL PÁRRAFO TERCERO INCISO A) DEL ARTÍCULO 45 DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ 2023.

En la ciudad de Oaxaca de Juárez, Oaxaca, siendo las  horas del día __ de ___ del año dos mil veinte__, en las oficinas que ocupa la __ de la __, ubicada en el (ejemplo: Palacio Municipal de Oaxaca de Juárez, con domicilio en la Avenida Morelos número 108 Colonia Oaxaca Centro, en el Municipio de Oaxaca de Juárez), con fundamento en lo establecido en los artículos 113 fracción II y 137 tercer párrafo de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca; en el artículo 1,2 fracción II,  19 fracción II y 20 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca; 1 y  120 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca vigente; 1 y 133 fracción LXXXI del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez 2022-2024, párrafo tercero inciso a) artículo 45 de los Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez 202_; se emite la presente justificación, para los efectos de fundar, motivar y solicitar al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos,  Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, Oaxaca, para que a través del procedimiento de Adjudicación directa, por lo menos con tres cotizaciones, se autorice la contratación del (describir el bien y/o servicio) , en virtud que de acuerdo a los montos de rango mínimo y rango máximo del párrafo tercero a) artículo 45 de los Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez 202_ se encuentra el  valor de la contratación del servicio de (describir el bien y/o servicio), con el objetivo de ____.

ANTECEDENTES

[bookmark: _gjdgxs]PRIMERO: 

SEGUNDO.  
TERCERO: 
CUARTO:  
QUINTO:  
Mediante oficio ___ de fecha __ de __ del __, la ___, solicitó suficiencia presupuestaria, para __; por la cantidad de $ __.00 ( _______pesos 00/100 M.N.), la cual mediante oficio TM/__/202_ de fecha __ de ___ del __, fue autorizada de la manera siguiente: 

	U.E.
	FONDO
	PARTIDA
	NOMBRE DE LA PARTIDA
	IMPORTE

	
	
	
	
	$ .00



SEXTO: 
SÉPTIMO: 
Por lo que se determinó que dicha contratación que se solicita al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones, y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, se sitúa dentro de los rangos del párrafo tercero a) artículo 45 de los Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez 202_, que a la letra dice:
…
Las adquisiciones de bienes y servicios por un monto mayor a $100,000.00 pesos, deberán llevarse a cabo a través del Comité de Adquisiciones conforme a lo siguiente:
	Modalidad
	Rangos (pesos)

	
	Mínimo
	Máximo

	a) Adjudicación directa, por lo menos con tres cotizaciones
	100,000.01
	500,000.00



Los montos antes señalados deberán considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado (IVA).
SÉPTIMO: 
La contratación del (describir el bien y/o servicio) de acuerdo con las especificaciones técnicas, se encuentra planeada en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de acuerdo al artículo 19 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado De Oaxaca y su artículo 9 del Reglamento de la misma Ley.
MARCO JURÍDICO
	LEGISLACIONES
	ARTÍCULOS

	Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
	115 fracción IV y 134 tercer párrafo.

	Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca
	113 fracción II y 137 tercer párrafo

	Ley General de Responsabilidades Administrativas
	1º, 4, 6 y 7

	Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca
	1º, 2º, 3º, 87, 88 fracción II, 95 fracción V, XXIII, XXIV, 120 y 121

	Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca
	1° primer y cuarto párrafo; 2°, 4° fracción I, 7,11, 28 fracción II y último párrafo, 30, 31.

	Reglamento de Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca 
	1, 2° fracción II, 18,19 fracción II, 20, 21, 22, 23 y 24, 

	Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez 2022-2024
	1º, 2º, 3º, 118, 120, 124 fracción II, 134 fracción I, 133 fracción LXXXI 135 fracciones I, II y XLV, 186 fracción X.

	Lineamientos Generales para el ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez 2023
	45 párrafo tercero inciso a)



MOTIVACIÓN Y FUNDAMENTACIÓN:

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo de Oaxaca de Juárez 2022 – 2024, en el que se establece las bases para generar la modernización administrativa, es aplicable el Eje ___: ___, Estrategia: _____, con la línea de acción: _______.
Por lo anteriormente expuesto se requiere y se solicita la autorización de la contratación del servicio de ____ de acuerdo a lo siguiente:
En conclusión, las argumentaciones vertidas en el cuerpo de la presente justificación y la investigación de mercado efectuada por esta _____ que tuvo como finalidad  determinar la existencia de proveedores que cumplan con las necesidades de contratación, la existencia de oferta del servicio en la cantidad, calidad y oportunidad que se requiere, así como el precio prevaleciente en el mercado del ____ dependiente de la ____, son circunstancias que soportan el requerimiento del servicio mencionado, mediante el procedimiento de ADJUDICACIÓN DIRECTA POR LO MENOS CON TRES COTIZACIONES amparada en el artículo 28 fracción II de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, en correlación al artículo 45 párrafo tercero inciso a) de los Lineamientos Generales para el ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez 202_.
Para tal efecto, se emiten los siguientes: 
ACUERDOS
PRIMERO: Con base en los fundamentos y motivos expuestos, los resultados de la investigación de mercado efectuada y el estricto apego al artículo 11 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, que establece que las Dependencias y Entidades serán responsables de que en la instrumentación y ejecución de las acciones que se lleven a cabo en cumplimiento a esta Ley, se observen criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez, legalidad y transparencia que aseguren las mejores condiciones para la Administración Pública, se integra la presente justificación para la contratación del servicio de (describir el bien y/o servicio) dependiente de la _____, de acuerdo a las especificaciones técnicas.
SEGUNDO: Se solicita se someta la presente solicitud a consideración del Órgano colegiado denominado Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos,  Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, conforme a lo establecido en el artículo 20 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y artículo 28 de la ya citada Ley, que dentro de su texto menciona: ..”Toda solicitud de los procedimientos referidos en el presente artículo, deberá constar por escrito y estar firmada por el titular de la Dependencia o  la Entidad lo cual será indelegable”, para que autorice llevar a cabo la contratación del servicio (describir el bien y/o servicio) dependiente de la Dirección de Ingresos a través del procedimiento de Adjudicación Directa por lo menos con 3 cotizaciones, con base a las especificaciones técnicas, con el proveedor ________, toda vez que cumple con los requerimientos técnicos solicitados, así como las condiciones de precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes al Municipio de Oaxaca de Juárez
TERCERO: Túrnese la presente justificación, al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, la solicitud y el expediente administrativo, solicitándole en la esfera de su competencia la autorización de la contratación correspondiente, con base a la justificación, motivación y fundamentación antes expuesta.
No habiendo otro asunto que tratar, se concluye la emisión de la presente, firmando al calce y margen para su legal constancia y ratificación del presente en todos sus términos.
Oaxaca de Juárez, Oaxaca, __ de __ de 202_.
A T E N T A M E N T E.
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”.               


                
Anexo 6.- Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal suscrito por la Tesorería Municipal. O.S.S.P.01.

REFERENCIA
Oficio: Solicitud de suficiencia presupuestal
Oaxaca de Juárez, Oaxaca a __ de __ del 202_.
C.P. ________.
TESORERA MUNICIPAL.
PRESENTE:
Con fundamento en los artículos 133 fracciones I, XXXIX, XLVII, L, LI y LXXXV del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez 2022-2024, solicito a Usted, de la manera más atenta, gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, con el fin de que sea emitido el oficio de cobertura presupuestal para las siguientes partidas presupuestales:

	FONDO
	UNIDAD EJECUTORA
	 IMPORTE
	PARTIDA
	NOMBRE DE LA PARTIDA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	TOTAL
	      $           0.00
	
	



Lo anterior para la adquisición de (describir el bien y/o servicio). 

Sin más por el momento y esperando pronta respuesta a la presente, me despido de usted enviándole un cordial saludo.

ATENTAMENTE.
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”
C. 
SECRETARIO DE _______
Anexo 7.- Acreditación de criterios de conformidad al artículo 45 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. F.A.C.A.45. L.A.E.A.P.S.A.B.M.I.E.O.01.

ACREDITACIÓN DE CRITERIOS DE CONFORMIDAD AL ARTÍCULO 45 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA PARA LA ADQUISICIÓN DE (describir el bien y/o servicio).


MÁXIMA PUBLICIDAD: ESTE CRITERIO SE CUMPLE EN LA PRESENTE CONTRATACIÓN, EN VIRTUD DE QUE TODA LA INFORMACIÓN EN POSESIÓN DE LOS SUJETOS OBLIGADOS SERÁ PÚBLICA, COMPLETA, OPORTUNA Y ACCESIBLE PARA SU CONSULTA, SUJETA A UN CLARO RÉGIMEN DE EXCEPCIONES QUE DEBERÁN ESTAR DEFINIDAS Y SER ADEMÁS LEGÍTIMAS Y ESTRICTAMENTE NECESARIAS EN UNA SOCIEDAD DEMANDANTE, CONFORME A LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA. 

ECONOMÍA: EL PRESENTE CRITERIO SE ACREDITA EN VIRTUD DE QUE SE SOLICITARON COTIZACIONES A LAS PERSONAS FÍSICAS Y MORALES, QUE TIENEN LA CAPACIDAD LEGAL, TÉCNICA Y ECONÓMICA, SELECCIONANDO A LA QUE, ADEMÁS DE CUMPLIR CON ESTAS CARACTERÍSTICAS, GARANTIZA EL MEJOR MATERIAL DEL MERCADO CUMPLIENDO CON LAS CONDICIONES TÉCNICAS SOLICITADAS POR EL MUNICIPIO, POR LO QUE, COMO RESULTADO DE LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO SE DETERMINÓ QUE EL PROVEEDOR ADJUDICADO CUENTA CON LA SOLVENCIA ECONÓMICA NECESARIA DEBIDAMENTE ACREDITADA PARA SUMINISTRAR EL MATERIAL REQUERIDO EN LAS MEJORES CONDICIONES DE PRECIO, CALIDAD, OPORTUNIDAD Y FINANCIAMIENTO  PARA EL MUNICIPIO . 

EFICACIA: ESTE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN SE REALIZARÁ CON OPORTUNIDAD Y ATENDIENDO LAS CARACTERÍSTICAS REQUERIDAS POR EL MUNICIPIO PARA OBTENER LAS MEJORES CONDICIONES DE CONTRATACIÓN CON LA MENOR INVERSIÓN DE RECURSOS Y CUMPLIR LOS OBJETIVOS QUE SE PERSIGUEN, CON EL PROVEEDOR ADJUDICADO EL CUAL PRESENTA UNA PROPUESTA APEGADA A LOS REQUERIMIENTOS DEL MUNICIPIO ADEMÁS DE RESPUESTA INMEDIATA CON RELACIÓN A ESTE TIPO DE INSUMO.

EFICIENCIA; SE REALIZARÁ LA CONTRATACIÓN PROPICIANDO EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS CON LOS QUE CUENTA EL MUNICIPIO PARA REALIZAR LA ADQUISICIÓN Y OBTENER LAS MEJORES CONDICIONES EN LA MISMA, EVITANDO LA PÉRDIDA DE TIEMPO Y RECURSOS AL MUNICIPIO. AL CONCURRIR A LOS CRITERIOS DE ECONOMÍA Y EFICACIA SE PUEDE ASEGURAR QUE CUMPLE CON EL PROPÓSITO DE LOGRAR UN BENEFICIO PARA EL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ. SE JUSTIFICA ESTE CRITERIO YA QUE SE DISPONE DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CLAROS Y EXPEDITOS CON RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES PLENAMENTE IDENTIFICADOS, ASEGURANDO AL MUNICIPIO LAS MEJORES CONDICIONES DISPONIBLES EN CUANTO A PRECIO, CALIDAD Y OPORTUNIDAD.

IMPARCIALIDAD; ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE PARA PARA LA ADQUISICIÓN DE _____; BAJO LA MODALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA POR EXCEPCIÓN A LA LICITACIÓN, DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN QUE NOS OCUPA SE CONSIDERÓ  EN  TODO  MOMENTO LA LIBRE  PARTICIPACIÓN Y COMPETENCIA EXISTENTE EN EL MERCADO, TODA VEZ QUE FUERON INVITADOS LOS PROVEEDORES QUE SE LOCALIZARON, BAJO LOS MISMOS CRITERIOS, TÉRMINOS Y CONDICIONES, Y CON BASE EN LAS NECESIDADES DEL MUNICIPIO; POR LO QUE NO IMPLICÓ OTORGAR CONDICIONES VENTAJOSAS PARA ALGUNO DE LOS PROVEEDORES QUE PRESENTARON COTIZACIÓN,  EN  RELACIÓN CON LOS DEMÁS, SIN LIMITAR LA LIBRE PARTICIPACIÓN. SE REALIZARÁ CON EL ÚNICO OBJETIVO DE ASEGURAR LAS MEJORES CONDICIONES PARA LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL. 

HONRADEZ; LA ___, SE REALIZARÁ CON PLENA INTEGRIDAD EN LAS ETAPAS DE CONTRATACIÓN, MANEJANDO LOS RECURSOS CON TODA DILIGENCIA Y OPTIMIZACIÓN EN ESTRICTO APEGO DE LOS VALORES DEL CODIGO DE ÉTICA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL MUNICPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.

TRANSPARENCIA; EN ESTE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN, EN TODO MOMENTO SE DA CUMPLIMIENTO A LOS TRÁMITES ADMINISTRATIVOS QUE MARCA LA NORMATIVIDAD DE LA MATERIA APLICABLE, ASIMISMO CON TODA LA INFORMACIÓN DOCUMENTAL RELATIVA AL PROVEEDOR CONTRATADO SIENDO ÉSTA ACCESIBLE, CLARA, OPORTUNA, COMPLETA Y VERIFICABLE, ESTANDO A DISPOSICIÓN DE QUIEN ASÍ LO REQUIERA. ASIMISMO, LA PRESENTE ADJUDICACIÓN SE REALIZÓ CON TOTAL TRANSPARENCIA Y EN IGUALDAD DE CONDICIONES CON LOS POSIBLES PROVEEDORES, FOMENTANDO LA LIBRE PARTICIPACIÓN DE MANERA OBJETIVA, INVITANDO A LOS PROVEEDORES QUE PUDIERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR EL MUNICIPIO.

LEGALIDAD: ESTE CRITERIO SE ACREDITA DE ACUERDO CON LA OBSERVANCIA ESTRICTA DE LAS DISPOSICIONES QUE ESTABLECEN LAS LEYES, LOS REGLAMENTOS, ASÍ COMO LOS DEMÁS ORDENAMIENTOS JURÍDICOS APLICABLES PARA ESTA CONTRATACIÓN, TODA VEZ QUE EN TODAS LAS ETAPAS DEL PROCESO DE LA MISMA SE RESPETARON TODAS Y CADA UNA DE LAS DISPOSICIONES, LEGALES VIGENTES EN LA MATERIA. DICHO PRINCIPIO SE ENCUENTRA CONSAGRADO EN EL ARTÍCULO 2 TERCER PÁRRAFO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA, EN LOS SIGUIENTES TÉRMINOS: “EL PODER PÚBLICO Y SUS REPRESENTANTES SOLO PUEDEN HACER LO QUE LA LEY LES AUTORICE Y DEBEN HACER, LO QUE LA LEY LES ORDENE. LOS PARTICULARES PUEDEN HACERLO LO QUE LA LEY NO LE PROHÍBE Y DEBEN HACER, LO QUE LA LEY LES ORDENE”.

SIN OTRO PARTICULAR APROVECHO LA OCASIÓN PARA ENVIARLE UN CORDIAL SALUDO.



A T E N T A M E N T E
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”


C. 
SECRETARIO DE _________________ 
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.













Anexo 8.- Oficio de solicitud de integración o modificación al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. F.O.S.I.M.P.A.A.A.S. 01.

OFICIO DE SOLICITUD DE 
INTEGRACIÓN O MODIFICACIÓN
 AL PROGRAMA ANUAL: ___                                                                                               
FECHA: __ DE __ DE 202_.
ASUNTO: SE REMITE PAAAS 202_ (ACTUALIZADO).
C. 
SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ
PRESENTE.

Por medio del presente, remito a usted de forma impresa, debidamente firmado y sellado el PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS) de esta Secretaría, el cual fue modificado, debido a que en el mes de …. se recibieron cobertura presupuestal en las siguientes partidas:

	UR
	Partida
	Nombre de la partida
	Fuente de financiamiento
	Monto
	Mes


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Se adjunta copia simple del oficio número TM/__/202_, autorizado por la Tesorería Municipal, lo anterior para su autorización por el Comité de Adquisiciones y modificación correspondiente al PAAAS del Municipio. Se anexa archivo en Excel.

Sin otro particular aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

A T E N T A M E N T E
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”


C. ______________

SECRETARIO DE ___________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.


Anexo 9.- Oficio de solicitud con la justificación de la adquisición del bien o servicio requerido a través de la Adjudicación Directa por rango con tres cotizaciones, en donde se pide la autorización al Comité de Adquisiciones. F.O.S.J.A.B.S.R.M.P.A.D.M.T.C.01.
 					
					
				   OFICIO DE REFRENCIA: ____                                                                                              
				  FECHA: __ DE ___ DE 202_
ASUNTO: Justificación de la adquisición del bien o servicio requerido a través de la Adjudicación Directa por rango con tres cotizaciones.
Oaxaca de Juárez, Oaxaca, __ de ___ de 202_.

C. ______
Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de Bienes, 
Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios 
del Municipio de Oaxaca de Juárez.
Presente.
	
Con fundamento en los artículos 115 y 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 113 y 137 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca; 2, 87 y 120 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Oaxaca, 1, 4, 6 y 7  de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1 primer y cuarto párrafo, 2, 4 fracción I, 7   11, 28 fracción II y último párrafo, 30, 45 y 47 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, artículos 1, 2 fracción II y 20 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, 1 y __ fracción __del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez, 14 y 36 del Presupuesto de Egresos del Municipio de Oaxaca de Juárez para el ejercicio fiscal 202_; 45 tercer párrafo tercero inciso a) de los Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Municipio de Oaxaca de Juárez vigente; y punto de acuerdo número PM/PA/06/2022 apartado único, artículo Primero, Tercero fracción V, VIII y XII


 en lo conducente los relativos y aplicables del Código de Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Oaxaca de Juárez y el Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 en relación con el Eje temático ___; al respecto, le solicito su valioso apoyo con la finalidad de efectuar la contratación de ____.

ANTECEDENTES

El Municipio de Oaxaca de Juárez, tiene a su ___.

JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD

Como es de su conocimiento, esta Secretaría de ____.

Lo anterior, a efecto de ___. 

Por lo antes expuesto, se solicita al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, la autorización para realizar el procedimiento de licitación pública estatal, para la contratación de ___, conforme a lo siguiente:

	CONSIDERANDOS


                    
Primero.- Derivado de la obligación que tiene la ____ 

Segundo.- Que la Tesorería Municipal ha aprobado la suficiencia presupuestaria mediante el oficio número TM/___/202_ de fecha de __ de __ de 202_, en el cual se aprobaron recursos del Fondo ___, por un monto de $00.00 (__ pesos __/100 M.N.), en la siguiente partida presupuestal:
	UR
	FONDO
	PARTIDA
	NOMBRE DE LA PARTIDA
	IMPORTE

	
	
	
	
	



Monto destinado para la contratación de _____.

Tercero.- Una vez presentado el expediente de solicitud de contratación debidamente justificado, fundado y motivado, de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y su Reglamento en vigor, esta Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, tiene a bien emitir el siguiente:

ACUERDO:

ÚNICO.- Una vez analizadas las consideraciones vertidas en el presente documento, se determina que se ha dado cumplimiento a las disposiciones legales para solicitar al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, a través del procedimiento de licitación pública estatal, la contratación de _______.

Por todo lo expuesto anteriormente, esta Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, solicita al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, para que por el procedimiento de licitación pública estatal, previsto en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, se lleve a cabo la contratación de (describir el bien y/o servicio), hasta por un importe de $00.00 __ pesos 00/100 M.N.) con IVA incluido, afectando la partida ____ (nombre de la partida).

Para efecto de lo anterior, anexo a la presente solicitud los siguientes documentos:

· Especificaciones técnicas;
· Oficio de suficiencia presupuestal, número TM/__/202_ de fecha __ de ___ de 202_, emitido por la Tesorería Municipal;
· Acreditación de criterios del artículo 11 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca;
· Investigación de Mercado (oficios de solicitud de cotizaciones, cotizaciones y cuadro comparativo):
Sin otro particular, aprovecho el medio para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.
 “EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”





C. ______
SECRETARIO DE ___________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.

C.c.p.-		Expediente/Minutario.






	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Adquisición de bienes, arrendamientos y prestación de servicios a través del Comité de Adquisiciones por adjudicación directa por excepción a la licitación pública.

	Área responsable
	Departamento de Licitaciones.

	Área de adscripción
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DRM/DL/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	51 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar los procedimientos de contratación de adquisición de bienes y servicios hasta a través del Comité por adjudicación directa por excepción a la licitación pública.



	3. Formatos e instructivos.

	1. Especificaciones técnicas del bien o servicio requerido. F.E.T.B.S.R.01.
2. Solicitud de cotización e información para investigación de mercado. S.C.I.I.M.01.
3. Investigación de mercado. F.I.M.01.
4. Cuadro comparativo de la investigación de mercado. F.C.C.I.M.01.
5. Justificación fundada y motivada en el supuesto de excepción a la licitación pública. F.J.F.M.S.E.L.P.01.
6. Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal suscrito por la Tesorería Municipal. F.O.S.S.p.01.
7. Acreditación de los criterios del artículo 45 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. F.A.C.A.45. L.A.E.A.P.S.A.B.M.I.E.O.01.
8. Oficio de solicitud de integración o modificación al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. F.O.S.I.M.P.A.A.A.S. 01.
9. Oficio de solicitud con la justificación de la adquisición del bien o servicio requerido través de la excepción a la licitación pública F.O.J.A.B.S.R.E.L.P. 01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	




	



	C. Omar Lozano Fierro.
Jefe del Departamento de Licitaciones.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-hrs)

	Área Requirente
	Inicio del procedimiento:
1.- Adjunta los requisitos previos a la integración al Comité de Adquisiciones y turna oficio de solicitud al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones.
a) Especificaciones Técnicas del(os) bien (es) y/o servicio (s).
b) Solicitud de cotizaciones en dónde se establezcan las especificaciones técnicas de lo que se desea adquirir, éstas, deben estar recibidas por el proveedor con sello o especificar que no se cuenta con sello del proveedor.
c) Investigación de mercado con las cotizaciones recibidas de proveedores debidamente selladas por el área requirente y vigentes.
d) Cuadro comparativo de cotizaciones.
e) Justificación fundada y motivada en el supuesto de excepción a la licitación pública.
f) Solicitud de oficio de suficiencia a la Tesorería Municipal.
g) Acreditación de los criterios del artículo 45 de la Ley de Adquisiciones. 
h) El recurso asignado para la adquisición de los bienes y/o servicios, deberá estar incluido en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios (PAAAS) que se entrega al Comité en la primera quincena del mes de enero de cada año y se autoriza en la primera sesión ordinaria del año, en caso de no estar incluido, por tener suficiencia reciente, deberá presentar oficio de modificación del PAAAS, para ser autorizado en Sesión Ordinaria del Comité de Adquisiciones (diez días naturales previos a fin de mes), en caso de no haberlo incluido en su PAAAS inicial.
i) Oficio de solicitud dirigido al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, para someter a dicho órgano colegiado. 
	5 días

	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones 
	2.- Recibe oficio de solicitud de adquisición de bienes o prestación de servicios del área requirente, mediante adjudicación directa por excepción a la licitación pública, revisa y turna expediente a la Dirección de Recursos Materiales, para iniciar tramite de autorización de la contratación ante el Comité de Adquisiciones.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales
	3.- Recibe expediente de solicitud y notifica al Departamento de Licitaciones para su atención.
	1 día

	


Departamento de Adquisiciones 


















Departamento de Adquisiciones
	4.- Recibe expediente, analiza el oficio de solicitud y documentación anexa del área requirente, los cuales deberán contener los siguientes elementos y determina:
a) Especificaciones Técnicas del(os) bien (es) y/o servicio (s).
b) Solicitud de cotizaciones en dónde se establezcan las especificaciones técnicas de lo que se desea adquirir, éstas, deben estar recibidas por el proveedor con sello o especificar que no se cuenta con sello del proveedor.
c) Investigación de mercado con las cotizaciones recibidas de proveedores debidamente selladas por el área requirente y vigentes.
d) Cuadro comparativo de cotizaciones.
e) Justificación fundada y motivada en el supuesto de excepción a la licitación pública.
f) Suficiencia presupuestaria de la Tesorería Municipal, indicando la(s) partida(s) y el origen del recurso.
g) Acreditación de los criterios del artículo 45 de la Ley de Adquisiciones. 
h) Oficio de modificación del PAAAS, para ser autorizado en Sesión Ordinaria del Comité de Adquisiciones (diez días naturales previos a fin de mes), en caso de no haberlo incluido en su PAAAS inicial.
¿Cuenta con la documentación completa y correcta?
	3 días

	
	No.
5.- Envía mediante oficio, el expediente al área requirente con las observaciones determinadas, para su corrección.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día

	
	Si.
6.- Informar mediante tarjeta informativa al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, que el expediente se encuentra debidamente integrado, fundado y motivado, para elaborar Convocatoria y remitir documentación a los integrantes del Comité de Adquisiciones.
	1 día

	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones
	7.- Recibe, elabora convocatoria, notifica a los miembros del Comité de Adquisiciones la fecha de la sesión (ordinaria /extraordinaria), adjuntando el expediente de forma digital.
	5 días

	Comité de Adquisiciones 
	8.- Sesionan, revisan expedientes y determinan:
¿Se aprueba el procedimiento?
	2 horas

	
	No.
9.- Notifican mediante oficio al área requirente, para realizar correcciones y vuelva a solicitar posteriormente su autorización.
Retorna a la actividad No. 1.
	2 horas

	
	Si.
10.- Elaboran el acta y recaban la firma de los participantes y notifica mediante oficio al área requirente el acuerdo emitido por el Comité de Adquisiciones, así como, al Dirección de Recursos Materiales para realizar el procedimiento de adjudicación directa por excepción a la licitación pública.
	4 horas

	




Dirección de Recursos Materiales







Dirección de Recursos Materiales
	11.- Elabora el o los contratos, y recaba firmas del (os) proveedor(es), representante legal del Municipio, Administrador de Contrato, área requirente y área contratante y solicita las fianzas del contrato cuando sea procedente.
Nota:  El área requirente se sumirá como el administrador del Contrato para los procesos de adquisición.
	10 días

	
	12.- Distribuye el original del contrato firmado de la siguiente manera:
a) Área contratante.
b) Consejería Jurídica.
c) Tesorería Municipal.
d) Administrador del Contrato.
e) Proveedor(es) adjudicado(s).
Y copia simple del contrato a la Representante Legal del Municipio y al Departamento de Control de Almacén de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, para los registros de controles correspondientes.
	2 días

	
	13.- Verifica la autenticidad de las fianzas otorgadas por los proveedores, las archiva y resguarda en los expedientes unitarios de los procedimientos. 
	1 día

	Área Requirente

	14.- Espera la recepción de los bienes o servicios por parte de los proveedores y determina:
¿Los bienes y/o servicios son recibidos en las fechas establecidas en el contrato?
	2 horas

	
	Si. 
15.- Notifica mediante oficio a la Dirección de Recursos Materiales, la conclusión del contrato y remite un tanto original del acta(s) entrega recepción del bien(es) y/o servicios, con el reporte fotográfico y demás documentación correspondiente. 
Continua en la actividad No. 29.
Nota: En el caso que se requiera la liberación del pedido a través del Sistema Integral de Gestión Municipal, se solicitará por oficio dirigido a la Dirección de Recursos Materiales, mismo que realizará el Departamento de Adquisiciones, una vez que sea validado Departamento de Licitaciones.
	2 horas

	
	No.
16.- Solicita la entrega de los bienes y/o servicios al proveedor, dentro de las 24 horas posteriores a la presentación del incumplimiento de contrato de acuerdo a la/las fecha(s) establecidas, determinado los días de atraso. 
	4 horas

	Área Requirente

	17.- Elabora tabla para determinar el importe correspondiente a la pena convencional por incumplimiento del contrato por atraso en la entrega de los bienes, aplicando al importe o valor de los servicios no entregados el 0.5% de penalización diaria, multiplicando esta cantidad por el número de días de atraso y notifica por oficio en un plazo no mayor a 2 días naturales a la Dirección de Recursos Materiales para efecto de la aplicación de la pena convencional.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales

	18.- Recibe oficio con el importe de penalización, revisa la documentación relativa al cálculo de la sanción recibida del administrador del contrato y en un plazo máximo de dos días naturales elaborará y notificará el oficio correspondiente a la pena convencional al proveedor otorgándole 3 días naturales para manifestar lo que a sus intereses convenga.
	2 días

	Proveedor
	19.- Recibe oficio de pena convencional.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales

	20.- Espera respuesta en el plazo establecido y determina:
¿El proveedor da respuesta al oficio de
notificación de penalizaciones?
	3 días

	
	No.
21.- Determina asumir como correcta y válida la pena convencional notificada.
Continua en la actividad No. 27.
	1 día

	
	Si.
22.- Recibe respuesta y la turna al Área Requirente las documentales para efectos de evaluación de los mismas.
	1 día

	Área Requirente

	23.- Recibe respuesta, evalúa los argumentos emitidos por el proveedor y determina:
¿Son procedentes los argumentos emitidos?
	2 días

	
	Si.
24.- Comunica por oficio la procedencia de la respuesta, en un plazo no mayor a 2 días naturales, a la Dirección de Recursos Materiales para dejar sin efecto la sanción calculada al proveedor.
	2 días

	Dirección de Recursos Materiales

	25.- Recibe respuestas y notifica al proveedor, que resultaron procedentes sus argumentos y se dejan sin efectos las penalizaciones, lo anterior en un plazo no mayor a 2 días hábiles.
Continua en la actividad No. 29.
	1 día

	Área Requirente

	No.
26.- Comunica por oficio la improcedencia de la respuesta en un plazo no mayor a 2 días naturales, a la Dirección de Recursos Materiales para mantener la sanción calculada al proveedor.
	1 día

	Dirección de Recursos Materiales

	27.- Recibe respuesta y notifica por escrito al proveedor de la pena convencional a la que se ha hecho acreedor por incumplimiento del contrato, por atraso en la entrega de los bienes o servicios contratados, requiriéndole la emisión de la factura y la nota de crédito a nombre del Municipio de Oaxaca de Juárez por el importe de la pena convencional calculada, en un plazo no mayor a 2 días naturales.
	2 días

	Área Requirente

	28.- Tramita ante la Tesorería Municipal la factura y la nota de crédito generada, en un plazo no mayor a 2 días naturales, a efecto de que solo sea pagada al proveedor, la diferencia líquida resultante del importe total de la factura menos el importe de la nota de crédito
	1 día

	Departamento de Licitaciones
	29.- Adjunta documentación comprobatoria de la adjudicación directa por excepción a la licitación pública y archiva expediente físico y digital.
Fin del procedimiento.
	1 día



















	5.- Diagrama de flujo
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	Dir. de Recursos Materiales/ Depto. de Adquisiciones
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Anexo 1.- Especificaciones técnicas del bien o servicio requerido. F.E.T.B.S.R.01.


ESPECIFICACIONES TÉCNICAS BIEN O SERVICIO REQUERIDO
1.- OBJETO
Adquisición de ________ destinado para el _______. Esta adquisición permite _______.
2.- ALCANCE
La adquisición de ________, será destinado para _______, con esta actividad se estima que ______________.
3.-ESPECIFICACIONES TÉCNICAS
	PARTIDA
	CANTIDAD
	UNIDAD DE MEDIDA
	C O N C E P T O

	Única
	00
	
	(describir el bien y/o servicio)



Tipo de Abastecimiento: La partida única se asignará al proveedor propuesto.
4.- ENTREGABLES
	DESCRIPCION
	CANTIDAD
	DOCUMENTOS ENTREGABLES
	RESPONSABLE DE VALIDAR EL ENTREGABLE Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
	LUGAR DE ENTREGA

	(describir el bien y/o servicio)
	00
	-Acta de entrega recepción y
-Reporte fotográfico
	C. ____ Jefa/e del Departamento de _____ de la Secretaría de _______ del Municipio de Oaxaca de Juárez 
	En  ________ 


Una vez proporcionados los bienes y/o servicios _______ a entera satisfacción del Municipio de Oaxaca de Juárez, se elaborará un acta entrega-recepción, la cual deberá ser firmada por el proveedor adjudicado y el Administrador del Contrato, responsable de validar el entregable.
5.-MUESTRAS: No aplica (en caso contrario: deberá determinar la fecha y lugar de la entrega de muestras)
6.-RECURSOS HUMANOS: No aplica (en caso contrario: deberá describir que tipo de recursos humanos requiere).
7.-SOPORTE TÉCNICO: No aplica (en caso contrario: deberá describir que tipo de soporte técnico se requiere).
8.-MANTENIMIENTOS: No aplica (en caso contrario: deberá describir que tipos de mantenimientos y con qué periodos).
9.-CAPACITACIÓN Y/O ACTUALIZACIÓN: No aplica (en caso contrario: deberá describir que tipo capacitación o actualizaciones requiere, durante que tiempo, para cuantas personas, etc.)
10.-VIGENCIA: 
A partir de la fecha de formalización del contrato hasta el 31 de diciembre de 202_.
11.-FORMA DE PAGO:
No se otorga anticipo, el precio será fijo durante la vigencia del contrato, el pago se realizará en __ pagos de manera mensual por transferencia electrónica, previa entrega del material, dentro de los 10 días hábiles, a través de la Dirección de Egresos, quién será la responsable de efectuar el pago correspondiente, previa entrega (impresa y digital) y validación del comprobante fiscal digital por internet (CFDI) en la Secretaría de Servicios Municipales.
El proveedor adjudicado deberá proporcionar a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal, para realizar el trámite de pago, la siguiente información:
· Nombre o Razón Social.
· R.F.C.
· Número de Cuenta.
· Clabe Interbancaria.
· Nombre de la Institución Bancaria.
· Teléfono de contacto de oficina y celular.
· Correo Electrónico.
· Copia de la carátula del último estado de cuenta.
· Nombre de algún contacto.
12.-GARANTÍAS: 
Garantía de cumplimiento del Contrato:
Garantías: La garantía de cumplimiento del contrato, se presentará de conformidad con lo previsto en el artículo 56 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, el proveedor otorgará a favor del: Municipio de Oaxaca de Juárez, una fianza de cumplimiento por el 10% del total del monto del contrato, a efecto de garantizar a el Municipio el exacto cumplimiento de las obligaciones.

Asimismo, y de acuerdo a lo establecido en el artículo 53 del Reglamento de Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, las garantías podrá ser fianza la cual deberá ser expedida por una institución afianzadora debidamente autorizada por las leyes mexicanas, billetes de depósito o cheque certificado.

Para el caso de expedir fianza de cumplimiento, deberá ser entregada por “El Proveedor” ante el área contratante deberá verificar y validar la fianza, dentro de los 10 días naturales posteriores a la firma del contrato y deberán contener los siguientes requisitos expresos:

A).- Que se expide a favor del Municipio de Oaxaca de Juárez.
B).- Que la fianza se otorga atendiendo a las obligaciones contenidas en el presente contrato.
C).- Que garantiza el debido cumplimiento del presente contrato.
D).- Que garantiza la entrega puntual de los servicios de traslado adjudicados.
E).- Que en caso de controversia se comprometen expresamente a la jurisdicción y competencia de los tribunales de la ciudad de Oaxaca de Juárez, renunciando a cualquier otro fuero que tuviere en razón de su domicilio presente, futuro, o por cualquier otra causa.
F).- Señalará expresamente el número de contrato, su fecha de firma así como la especificación de las obligaciones garantizada.
G).- Señalará el nombre, denominación social razón social del proveedor.

NOTA: Cuando esté en el supuesto de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y su Reglamento, podrá señalar únicamente este párrafo: (De conformidad con lo previsto en el artículo 53 fracciones II, III o IV del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, en relación con el artículo 56 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, se exenta de la presentación de la garantía de cumplimiento a  “El Proveedor” adjudicado).

Garantía de los Bienes:
El Proveedor adjudicado quedará obligado ante el Municipio a responder de los defectos y vicios ocultos en la calidad de los bienes entregados, así como de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido, en los términos señalados y en la legislación aplicable. 

13.-FORMATO PARA QUE EL PROVEEDOR PROPUESTO PRESENTE SUS PROPUESTAS TÉCNICAS Y ECONÓMICAS: No aplica.

14.-DOCUMENTOS ANEXOS: No aplica. 

15.-REQUISITOS TÉCNICOS A CUMPLIR POR EL PROVEEDOR PROPUESTO:    
1. Identificación oficial vigente.
1. Copia simple de su registro vigente en el padrón de proveedores de la Administración Pública Municipal.
1. Copia simple del acta constitutiva y sus modificaciones en caso de que aplique.
1. Copia simple del comprobante de domicilio.
1. Original de constancia de situación fiscal con una emisión no mayor a 3 meses.
1. Constancia de origen.

16.-CRITERIOS DE EVALUACIÓN: No aplica.

17.-CAUSAS PARA DESECHAR LA PROPUESTA: No aplica.


	Vo. Bo.



C. _____________
SECRETARIO DE ___________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.
















Anexo 2.- Solicitud de cotización e información para investigación de mercado. S.C.I.I.M.01.

     		 	OFICIO DE REFRENCIA: ____                                                                                               
FECHA: __ DE _____ DE 202_.
ASUNTO: SOLICITUD DE COTIZACIÓN E INFORMACIÓN
PARA INVESTIGACIÓN DE MERCADO

NOMBRE DE LA EMPRESA O PERSONA FÍSICA
DOMICILIO DE LA EMPRESA O PERSONA FÍSICA
P R E S E N T E.

Estimado proveedor.

El Municipio de Oaxaca de Juárez, a través de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, requiere la adquisición de _____________, misma actividad que se encuentra regulada por la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca y su Reglamento, en la que se enmarca el obtener información para contratar bajo las mejores condiciones disponibles para el Municipio de Oaxaca de Juárez.

En este sentido y en términos de lo previsto en los artículos 21, 22, 23 y 24 del Reglamento de la citada Ley, esta Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, lo ha identificado como un posible proveedor de los conceptos mencionados en el párrafo anterior, con el objeto de conocer:

a).- La existencia de los conceptos requeridos en las condiciones que se indican.
b).- Existencia de posibles proveedores que suministren este tipo de bienes.
c).- El precio prevaleciente de los bienes mencionados.
d).- La capacidad de cumplimiento de los requisitos de participación.

Por lo anterior, nos permitimos solicitar su valioso apoyo a efecto de proporcionarnos la información/cotización de los bienes descritos en el documento anexo denominado ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

La finalidad es realizar la Investigación de mercado pertinente y obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes para el Municipio de Oaxaca de Juárez.

Dicha cotización se solicita que la remita en documento membretado de la empresa (persona física ó moral), debidamente firmada por persona facultada, a la siguiente dirección: Calle Morelos número 108, colonia centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca Código Postal  68000 y que sea dirigida a nombre del C. ________, Secretario de _____ y/o a nombre del Municipio de Oaxaca de Juárez, o en su caso también la podrá hacer llegar digitalizada cumpliendo con  los requisitos correspondientes, vía correo electrónico a la siguiente dirección electrónica:_____@_____.com

Mucho agradeceré que en su respuesta se incluya: Lugar y fecha de cotización, condiciones
comerciales de venta, vigencia de la misma y sello de la empresa, como se ha mencionado atendiendo al anexo adjunto identificado como ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

La fecha límite para presentar la cotización o en su caso su negativa de interés es el: __ de
_____ del 202_ a las __:00 horas.

NOTA: Vencido el plazo de recepción de cotizaciones, la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales con fundamento en lo previsto en la fracción VI del artículo 23 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca, definirá entre otras situaciones el procedimiento a seguir para la contratación.

Este documento no genera obligación alguna para la dependencia o entidad.


Sin más por el momento, agradezco su valioso apoyo y atención a la presente solicitud.


A T E N T A M E N T E:


C._____ 
SECRETARIO DE _______
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ

(Para efectos de control interno, en el caso de no recibir acuse de recibido, respuesta o manifestar un inconveniente o imposibilidad, se entenderá como falta de interés en participar y se procederá a hacer la anotación respectiva en nuestros registros, circunstancias que serán consideradas al momento de elaborar la respectiva investigación de mercado y de definir el tipo de procedimiento de contratación).



Anexo 3.- Investigación de mercado. F.I.M.01.
INVESTIGACIÓN DE MERCADO

1.- Objetivos de la Investigación
Esta investigación de mercado, la elaboró la Secretaría de _____ para verificar, la existencia de proveedores a nivel Estatal, en relación a la adquisición de _________, este material está destinado para _______.

En la que a través de sus propuestas los proveedores ofrecen los bienes que cumpla con las especificaciones técnicas apegadas a las necesidades requeridas por esta Secretaría de ______, así como lo estipulado en los artículos 21, 22, 23 y 24 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.


2.- Método de Investigación.

Para verificar la existencia de los proveedores para la adquisición de ______ para el ______, se procedió a realizar una búsqueda en el Padrón de Proveedores de la Administración Pública Municipal y externos encontrando a los proveedores siguientes:

	No
	Nombre Proveedor dentro del padrón de proveedores del Municipio
	Número en el padrón

	1
	______
	SRHM/DRM/DA___/202_

	2
	____________
	SRHM/DRM/DA___/202_

	3
	______
	SRHM/DRM/DA___/202_



Una vez que se localizó la existencia de proveedores con posibilidades de cotizar la adquisición aludida, con fecha __ de ____ del presente año 202_, se les solicitó a cada uno de los proveedores mediante escrito que acompaño a la presente investigación, su cotización del bien que se requiere con las especificaciones técnicas correspondientes, entregando las solicitudes de cotización de manera personalizada, recabando el sello y la firma de la persona responsable de recibir estos requerimientos por parte de las empresas (o personas físicas según sea el caso) invitadas a cotizar.

Derivado de lo anterior, con fechas __ de ____ del presente año fueron recibidas en la Secretaría de _____________ del Municipio de Oaxaca de Juárez, las respectivas cotizaciones de los proveedores requeridos para cotizar el material solicitado, es decir, se obtuvieron las cotizaciones con las especificaciones técnicas originales y en igualdad de circunstancias para todos los proveedores tal y como lo exige la ley de la materia.

	DESCRIPCION
	CANTIDAD
	RESPONSABLE DE VALIDAR EL ENTREGABLE Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
	LUGAR DE ENTREGA

	(describir el bien y/o servicio)
	00 
	C. _________ Jefa/e del Departamento de ____ de la Secretaría de _________ del municipio de Oaxaca de Juárez 
	En la bodega ubicada ________________ 


  
Información Histórica 
En observancia al último párrafo del artículo 21 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca vigente y después de haber realizado una exhaustiva búsqueda en los archivos, en los expedientes que anteceden o que respaldan la necesidad de la adquisición de ________________ para el presente ejercicio fiscal 202_ se encontró la siguiente información en la que  proporcionan dichos bienes: 

En el ejercicio 202_ se adquirieron _____________ mediante contrato número CABAECS/TSE/___________ por el procedimiento de adjudicación directa por excepción a la licitación pública. 
En el ejercicio 202__ se adquirieron _____________ mediante contrato número CAEAS/DA/SDRMYSG/_____________ por el procedimiento de adjudicación directa por excepción a la licitación pública. 
en el ejercicio 2021 se adquirieron _____________ mediante contrato número CAEAS/SSO-02/_____________ por el procedimiento de adjudicación directa por excepción a la licitación pública.

En el ejercicio 202* se realizó el procedimiento de Licitación Pública Nacional número LPN/MOJ/ST/SRHYM/____________ para la adquisición de ___________ por un importe de $______.00 (_____________pesos 00/100 M. N.) pero fue declarada desierta, derivado de esto, se adjudicó por el procedimiento de adjudicación directa por excepción a la licitación pública esta adquisición mediante contrato número CABAECS/ST/SRHYM/_____________/202_; con el proveedor _____________________.
Por lo anterior, se inició la investigación de mercado y procedimos a obtener información de proveedores establecidos formalmente en el Estado de Oaxaca, que cumplieran de acuerdo con las necesidades detalladas con antelación, emanado de esta acción, se obtuvieron, múltiples cotizaciones con las características solicitadas y las necesidades requeridas. 

3.- Resultados.

Se verificó técnicamente la propuesta de cada uno de los proveedores cotizados: __________, _____________, ___________________, _____________y _____________, verificando que cumplen con lo solicitado en cuanto a las Especificaciones Técnicas de la presente contratación, por lo cual, se anexa el cuadro comparativo de precios, mostrando los resultados obtenidos.

El proveedor _____________ S.A. DE C.V., es quien ofrece el insumo, con la mejor calidad, con el mejor precio, cumple con las características técnicas que requiere el municipio, presentan las mejores condiciones, cuenta con todo el material que se necesita, cumplimiento como lo ha demostrado en los años anteriores que se le ha contratado y apoya al municipio ya que nos mantienen sus precios por todo el año.

4.- Interpretación y Resumen de los Resultados
La Investigación de Mercado determino la existencia de proveeduría con capacidad para realizar la adquisición de ________________________. Así mismo se determinó el precio prevaleciente en el mercado por este material.

Derivado de lo anterior se concluye lo siguiente:

El proveedor denominado _____________ S.A. DE C.V., es quien oferta el precio más bajo, así mismo es quien cumple jurídicamente, administrativamente y técnicamente con los requisitos que fueron solicitados en las especificaciones técnicas correspondiente.

5.- Conclusiones
Toda vez que la investigación de Mercado demuestra la existencia en el Mercado Estatal de proveedores que ofertan el material para la adquisición de _________________, por lo que se determina procedente solicitar la autorización correspondiente al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, a fin de que se realice la contratación bajo el procedimiento de Adjudicación Directa por Excepción a la Licitación Pública, con el proveedor _________________ S.A. DE C.V., quien ofrece el insumo, con la mejor calidad, con el mejor precio, cumple con las especificaciones técnicas que requiere el municipio, presenta las mejores condiciones, cuenta con todo el material que se necesita, para esta adquisición se cuenta con una suficiencia presupuestal autorizada mediante oficio número TM/____/202_ de fecha __ de ____ de 202_, por un importe total de $ ____.00 (_________ pesos 00/100 M. N.), este importe incluye el impuesto al valor agregado.
Afectando la siguiente clave presupuestal, como se indica a continuación: 
_____ ________ _____
	Vo. Bo.


C. ___________________
SECRETARIO DE _______________DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.






















Anexo 4.- Cuadro comparativo de la investigación de mercado. F.C.C.I.M.01.

	MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ 

	SECRETARÍA DE _______

	CUADRO COMPARATIVO DE LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO 
REALIZADA PARA LA ADQUISICIÓN DE ______

	
	FECHA DE ELABORACIÓN: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Núm de partida
	DESCRIPCIÓN DE LA PARTIDA
	U.M
	CANTIDAD
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	 P.U 
	 IMPORTE 
	 P.U 
	 IMPORTE 
	 P.U 
	 IMPORTE 
	 P.U 
	 IMPORTE 

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	 SUB TOTAL 
	 $-   
	 SUB TOTAL 
	 $-   
	 SUB TOTAL 
	 $-   
	 SUB TOTAL 
	 $-   

	
	
	
	
	
	
	 IVA 
	 
	 IVA 
	 $                              -   
	 IVA 
	 $                                -   
	 IVA 
	 $                                  -   

	
	
	
	
	
	
	 TOTAL 
	 $-   
	 TOTAL 
	 $-   
	 TOTAL 
	 $-   
	 TOTAL 
	 $-   

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONCLUSIÓN: EL ESTUDIO DE MERCADO DEMUESTRA LA EXISTENCIA DE PERSONAS FÍSICAS O MORALES QUE OFERTAN LOS BIENES REQUERIDOS, CONOCER LA EXISTENCIA DE LOS BIENES EN CANTIDAD, CALIDAD Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS REQUERIDAS, ASÍ COMO TAMBIÉN EL PRECIO PREVALECIENTE PARA LA ADQUISICIÓN DE ...

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 ELABORÓ                                                                                                                                  LIC. _____
JEFE  DE _____
                                                                   

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 REVISÓ                                                                                                                     MTRO. _____
 SECRETARIO DE _____                                                                  

	 
	 
	 

	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	












Anexo 5.- Justificación fundada y motivada en el supuesto de excepción a la licitación pública. F.J.F.M.S.E.L.P.01.


JUSTIFICACIÓN FUNDADA Y MOTIVADA EN EL SUPUESTO DE EXCEPCIÓN A LA LICITACIÓN PÚBLICA


[bookmark: _Hlk489957885]JUSTIFICACIÓN QUE CONFORME A LOS ARTÍCULOS 1, 2, 3 FRACCIÓN XI, 8, 9 Y 10 DEL ACUERDO PM/PA/06/202_, POR EL CUAL SE INTEGRA EL COMITÉ DE ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS, ENAJENACIONES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ, PARA EL PERIODO 2022-2024, ASÍ COMO EL ARTÍCULO  46 FRACCIÓN __ DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA Y ARTÍCULO 45 FRACCIÓN .. DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA, MEDIANTE LA CUAL SE ACREDITA EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA, PARA LA ADQUISICIÓN DE _______

	A N T E C E D E N T E S	

PRIMERO. - ________

SEGUNDO. - ________ 



MARCO JURÍDICO
	DOCUMENTO LEGAL O NORMATIVO
	ARTÍCULOS APLICABLES

	CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
	ARTÍCULOS 115 Y 134

	CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA.
	ARTÍCULOS 113 Y 137

	LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE OAXACA.
	ARTÍCULOS 1, 2, 3, 87 Y 120

	LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA.
	[bookmark: _Hlk140230883]ARTÍCULOS 1 PÁRRAFO CUARTO, 2 PRIMER PÁRRAFO, 3, 4 FRACCIÓN I, 7, 11, 12, 28 FRACCIÓN II Y ÚLTIMO PÁRRAFO, 46 FRACCIÓN ..

	REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA.
	ARTÍCULOS 1, 2, 19 FRACCIÓN II, 20, 21, 22, 23, 24, 26 FRACCIÓN III, 45 FRACCIÓN ...


	BANDO DE POLICÍA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.
	ARTÍCULO 150 FRACCIONES V, XVI Y XX.

	PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ, OAXACA, DISTRITO CENTRO, PARA EL EJERCICIO 2023.
	ARTICULO 14

	ACUERDO PM/PA/06/2022, POR EL CUAL SE INTEGRA EL COMITÉ DE ADQUISICIONES, BIENES, ARRENDAMIENTOS, ENAJENACIONES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ PARA EL PERIODO 2022-2024.
	ARTÍCULOS PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO FRACCIÓN XI, OCTAVO, NOVENO Y DÉCIMO.

	PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2022-2024
	EL EJE TEMÁTICO ____



CARACTERÍSTICAS Y DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES REQUERIDOS:

____________

	


	PARTIDA
	DESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO
	U.M.
	CANTIDAD
	PARTIDA PRESUPUESTAL

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



JUSTIFICACIÓN Y MOTIVACIÓN

EN EL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ …

LA CONTRATACIÓN PROPUESTA, ESTÁ FUNDAMENTADA EN LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA, EN EL ARTÍCULO 46 FRACCIÓN … QUE A LETRA SEÑALA:

ARTICULO 46. “LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, BAJO SU RESPONSABILIDAD, DEBERÁN SOLICITAR LA AUTORIZACIÓN AL COMITÉ PARA CONTRATAR ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, SIN SUJETARSE AL PROCEDIMIENTO DE LICITACIÓN, A TRAVÉS DE ADJUDICACIÓN DIRECTA, CUANDO:

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA, EN EL ARTÍCULO 45 FRACCIÓN … QUE A LETRA SEÑALA:
ARTÍCULO 45. LAS EXCEPCIONES PREVISTAS EN EL ARTÍCULO 46 DE LA LEY, RESPECTO DE SUS FRACCIONES, SE ACREDITARÁN CONFORME A LO SIGUIENTE:

RESULTADO DE LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO.

EN TÉRMINOS DE LOS ARTÍCULOS 3 FRACCIÓN VII Y 25 FRACCIÓN IX DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA, ASÍ COMO LO CONDUCENTE Y ESTABLECIDO EN LOS ARTÍCULOS 21, 22, 23 Y 24 DEL REGLAMENTO DE LA MISMA LEY, SE REALIZÓ LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO CORRESPONDIENTE, LA CUAL TIENE COMO PROPÓSITO PREVIO A LA ADQUISICIÓN, DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OFERTA EN EL MERCADO DE LOS BIENES ANTES MENCIONADOS, VERIFICAR LA EXISTENCIA DE PROVEEDORES A NIVEL MUNICIPAL Y ESTATAL Y CONOCER EL PRECIO PREVALECIENTE DE LOS BIENES REQUERIDOS; DE ESTA MANERA SE TENDRÁN RESULTADOS DE LOS MEJORES PROVEEDORES QUE CUENTEN CON ESTOS PRODUCTOS, EN CUANTO A PRECIO, CALIDAD Y, QUE PUEDA CUMPLIR CON LAS CARACTERÍSTICAS SOLICITADAS Y LA ENTREGA INMEDIATA.

LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO SE REALIZÓ CONSIDERANDO LA IGUALDAD DE CONDICIONES EN CUANTO A LOS _____ REQUERIDOS, PARA LA _____________________, LOS PLAZOS Y LUGAR DE ENTREGA; LA MONEDA A COTIZAR; LA FORMA Y TÉRMINOS DE PAGO, LAS CARACTERÍSTICAS DE LOS BIENES Y DE LAS DEMÁS CIRCUNSTANCIAS QUE RESULTAN APLICABLES Y QUE PERMITEN LA COMPARACIÓN OBJETIVA ENTRE ELLOS.

POR LO QUE SE PROCEDIÓ A SOLICITAR COTIZACIONES A DIFERENTES PROVEEDORES, QUE CUENTAN CON LOS ____. REQUERIDOS, CON CAPACIDAD DE RESPUESTA INMEDIATA, NECESARIOS PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OFERTA EN EL MERCADO, LAS CUALES SE ADJUNTAN AL PRESENTE ACUERDO, MISMOS QUE FUERON TOMADOS EN CUENTA PARA LA SELECCIÓN DEL PROVEEDOR PROPUESTO, PRODUCTO DE LA COMPARACIÓN DE LAS COTIZACIONES RECIBIDAS.

DERIVADO DE LAS CONSIDERACIONES PLASMADAS EN EL PRESENTE DOCUMENTO SE CONSIDERA PROCEDENTE LA _______________________________________, MEDIENTE EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA CON LA PERSONA MORAL DENOMINADA _____________, POR LA CANTIDAD DE $____ (_____ PESOS 00/100 MXN) IVA INCLUIDO, COMO SE DETALLA A CONTINUACIÓN:

	
PROVEEDOR
	
PARTIDAS
	IMPORTE COTIZADO IVA INCLUÍDO
	PARTIDAS PRESUPUESTAL

	___________
	
	
$ 
	



ASÍ MISMO Y DE ACUERDO A LOS ARTÍCULOS 20, 21, 22, 23 Y 24 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA, SE TOMO COMO MEJOR OPCIÓN A LA PERSONA MORAL ____________, QUIEN PRESENTÓ LA COTIZACIÓN CON LOS PRECIOS MÁS BAJOS,  DE ACUERDO CON EL CUADRO COMPARATIVO QUE SE PRESENTA COMO ANEXO … DEL PRESENTE EXPEDIENTE DE CONTRATACIÓN, Y QUE ACREDITAN LA ACEPTABILIDAD DEL PRECIO CONFORME AL CUAL SE REALIZARÁ LA CONTRATACIÓN CORRESPONDIENTE.
ACUERDOS:

PRIMERO. - POR LAS RAZONES ANTES EXPUESTAS, JUSTIFICADAS Y MOTIVADAS EN EL PRESENTE EXPEDIENTE DE CONTRATACIÓN, LA SECRETARÍA DE _____________, DETERMINA PROCEDENTE LLEVAR A CABO LAS GESTIONES CORRESPONDIENTES PARA QUE SE AUTORICE LA _____________, A TRAVÉS DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA.
	
SEGUNDO. - TOMANDO EN CONSIDERACIÓN LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO INTEGRADO POR LAS COTIZACIONES, CUADRO COMPARATIVO Y OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ADJUNTOS AL PRESENTE EXPEDIENTE DE CONTRATACIÓN PARA LA _________________, SE PROPONE REALIZARLA CON LA PERSONA MORAL _____________, POR UN MONTO DE $_______ ( ____ PESOS 00/100 MXN)) I.V.A. INCLUIDO, AFECTANDO LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES NÚMERO __ Y ____.

TERCERO. - MEDIANTE EL OFICIO CORRESPONDIENTE TÚRNESE EL PRESENTE EXPEDIENTE DE CONTRATACIÓN AL COMITÉ DE ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS, ENAJENACIONES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ, A EFECTO DE EMITIR LA AUTORIZACIÓN PARA LA _________________, MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA CON BASE EN LA MOTIVACIÓN Y FUNDAMENTACIÓN ANTES EXPUESTA.

CUARTO. – CÚMPLASE LA PRESENTE DETERMINACIÓN POR ESCRITO Y CON LAS FORMALIDADES EXIGIDAS POR LA LEY.

ATENTAMENTE
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”


Anexo 6.- Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal suscrito por la Tesorería Municipal. O.S.S.P.01.
REFERENCIA
Oficio: Solicitud de suficiencia presupuestal
Oaxaca de Juárez, Oaxaca a __ de ____ de 202_.

C.P. _______________
TESORERA MUNICIPAL.
PRESENTE:
Con fundamento en los artículos 133 fracciones I, XXXIX, XLVII, L, LI y LXXXV del Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juárez 2022-2024, solicito a Usted, de la manera más atenta, gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, con el fin de que sea emitido el oficio de cobertura presupuestal para las siguientes partidas presupuestales:

	FONDO
	UNIDAD EJECUTORA
	 IMPORTE
	PARTIDA
	NOMBRE DE LA PARTIDA

	_____
	______
	 $           0.00 
	_____
	

	
	
	 $           0.00 
	_____
	

	
	
	 $           0.00 
	_____
	

	
	
	 $           0.00 
	_____
	

	
	
	 $           0.00 
	_____
	

	
	
	 $           0.00 
	_____
	

	
	TOTAL
	      $           0.00
	
	



Lo anterior para la adquisición de _______________. 

Sin más por el momento y esperando pronta respuesta a la presente, me despido de usted enviándole un cordial saludo.

ATENTAMENTE.
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”

C. ___________________ 
SECRETARIO DE ____________DEL 
MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.

Anexo 7.- Acreditación de los criterios de conformidad al artículo 45 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca. F.A.C.A.45. L.A.E.A.P.S.A.B.M.I.E.O.01.

ACREDITACIÓN DE CRITERIOS DE CONFORMIDAD AL ARTÍCULO 45 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA PARA LA ADQUISICIÓN DE ________.


MÁXIMA PUBLICIDAD: ESTE CRITERIO SE CUMPLE EN LA PRESENTE CONTRATACIÓN, EN VIRTUD DE QUE TODA LA INFORMACIÓN EN POSESIÓN DE LOS SUJETOS OBLIGADOS SERÁ PÚBLICA, COMPLETA, OPORTUNA Y ACCESIBLE PARA SU CONSULTA, SUJETA A UN CLARO RÉGIMEN DE EXCEPCIONES QUE DEBERÁN ESTAR DEFINIDAS Y SER ADEMÁS LEGÍTIMAS Y ESTRICTAMENTE NECESARIAS EN UNA SOCIEDAD DEMANDANTE, CONFORME A LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA.

[bookmark: _Hlk138410168]ECONOMÍA: EL PRESENTE CRITERIO SE ACREDITA EN VIRTUD DE QUE EL PROVEEDOR PROPUESTO TIENE LA CAPACIDAD LEGAL, TÉCNICA, ECONÓMICA, REQUERIDAS PARA LA ENTREGA DE LOS BIENES LO QUE LE DA CAPACIDAD DE RESPUESTA INMEDIATA, LO QUE SE TRADUCE E IMPLICA ABATIR COSTOS POR REDUCCIÓN DE TIEMPOS Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL MUNICIPIO.

[bookmark: _Hlk138410210]EFICACIA: ESTE CRITERIO SE ACREDITA YA QUE, A TRAVÉS DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA POR EXCEPCIÓN A LA LICITACIÓN, PERMITE REALIZAR LA CONTRATACIÓN CON OPORTUNIDAD Y CONFORME A LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS REQUERIDAS PARA OBTENER LAS MEJORES CONDICIONES Y CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS QUE PERSIGUE EL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.
 
EFICIENCIA; EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA POR EXCEPCIÓN A LA LICITACIÓN PERMITIRÁ EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS CON LOS QUE CUENTA EL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ, OPTIMIZANDO SU RENDIMIENTO PARA REALIZAR LA ADQUISICIÓN DE LOS BIENES Y OBTENER LAS MEJORES CONDICIONES EN LA MISMA, EVITANDO LA PÉRDIDA DE TIEMPO Y RECURSOS.

IMPARCIALIDAD; ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE PARA LA __________________, BAJO LA MODALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA POR EXCEPCIÓN A LA LICITACIÓN, DURANTE EL PROCEDIMIENTO QUE NOS OCUPA, SE CONSIDERÓ A LOS PROVEEDORES QUE TIENEN LA CAPACIDAD TÉCNICA Y ECONÓMICA PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ, SIN OTORGAR CONDICIONES VENTAJOSAS NI LIMITAR LA LIBRE PARTICIPACIÓN DE TODAS LAS PERSONAS CON POSIBILIDADES DE OFERTAR LOS BIENES.

HONRADEZ; LA ____________________________________________, SE REALIZARÁ CON PLENA INTEGRIDAD, EN ESTRICTO APEGO DE LOS VALORES DEL CÓDIGO DE ÉTICA POR PARTE DE CADA UNO DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ QUE INTERVENGAN EN EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN, SIN OBTENER BENEFICIO ALGUNO DE CARÁCTER PERSONAL, PREVALECIENDO ÚNICAMENTE EL INTERÉS PÚBLICO QUE FUNDA Y MOTIVA LA ACTUACIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS Y EVITANDO ACTUAR CON FALTA DE ÉTICA EN LAS RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL SERVICIO, EVITANDO QUE SE REALICEN ACTOS DE CORRUPCIÓN.

LEGALIDAD: ESTE CRITERIO SE ACREDITA EN VIRTUD DE QUE SE REALIZARÁ BAJO LOS PRECEPTOS LEGALES DE CONTRATACIÓN DE LOS SERVICIOS, CON ESTRICTO APEGO A LA LEY VIGENTE EN LA MATERIA, ES DECIR, LA JUSTIFICACIÓN DE EXCEPCIÓN A LA LICITACIÓN MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN DIRECTA CONTENIDAS EN EL ARTÍCULO 46 FRACCIÓN ___ DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA, EN RELACIÓN CON EL ARTÍCULO 45 FRACCIÓN ___ DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS, PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL ESTADO DE OAXACA.

TRANSPARENCIA; EN ESTE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN, EN TODO MOMENTO SE DARÁ CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMATIVAS DE ACUERDO CON EL MARCO LEGAL APLICABLE EN LA MATERIA. ASIMISMO, TODA LA INFORMACIÓN DOCUMENTAL QUE SE GENERE RELATIVA A ESTE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN SIENDO ÉSTA ACCESIBLE, CLARA, OPORTUNA, COMPLETA Y VERIFICABLE, ESTANDO A DISPOSICIÓN DE QUIEN ASÍ LO REQUIERA. DE ACUERDO CON LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA.


SIN OTRO PARTICULAR APROVECHO LA OCASIÓN PARA ENVIARLE UN CORDIAL SALUDO.


A T E N T A M E N T E
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”































Anexo 8.- Oficio de solicitud de integración o modificación al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. F.O.S.I.M.P.A.A.A.S. 01.

OFICIO DE SOLICITUD DE 
INTEGRACIÓN O MODIFICACIÓN
 AL PROGRAMA ANUAL: ____                                                                                               
FECHA: __ DE _____ DE 202_.
ASUNTO: SE REMITE PAAAS 202_ (ACTUALIZADO).
C. ___________________________
SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ
PRESENTE.

Por medio del presente, remito a usted de forma impresa, debidamente firmado y sellado el PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS) de esta Secretaría, el cual fue modificado, debido a que en el mes de ____ se recibieron cobertura presupuestal en las siguientes partidas:

	UR
	Partida
	Nombre de la partida
	Fuente de financiamiento
	Monto
	Mes


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Se adjunta copia simple del oficio número TM/***/202*, autorizado por la Tesorería Municipal, lo anterior para su autorización por el Comité de Adquisiciones y modificación correspondiente al PAAAS del Municipio. Se anexa archivo en Excel.

Sin otro particular aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.

A T E N T A M E N T E
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”


C. _______________
SECRETARIO DE ________________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.


Anexo 9.- Oficio de solicitud con la justificación de la adquisición del bien o servicio requerido través de la excepción a la licitación pública F.O.J.A.B.S.R.E.L.P. 01.
N° OFICIO: 
ASUNTO: Se solicita adquisición de 
Oaxaca de Juárez, Oax,_______. 


SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES 
Y SECRETARIO TÉCNICO DEL COMITÉ DE ADQUISICIONES 
DE BIENES, ARRENDAMIENTOS, ENAJENACIONES Y 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.
P R E S E N T E.    
                        
Con fundamento en lo establecido en los artículos 115 fracción III inciso c) y 134 párrafos primero,  cuarto, quinto y sexto de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 113 fracción III incisos c) y 137 párrafos primero, segundo, cuarto, quinto y sexto de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Oaxaca; 1 primer y cuarto párrafo, 2 y 3 fracciones I, II, VII, VIII, XI, XIII y XVII, 4 fracción I, 7 primer párrafo, 11, 28 fracción II y 30, 46 fracción __, de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca; 19 fracción II, 20, 21, 22, 23, 24, 26 fracción II y 45 fracción __ del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca; octavo y noveno del acuerdo PM/PA/06/2022 por el cual se instituye el Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez para el periodo 2022-2024, en apego a lo dispuesto por el Código de Conducta de los Servidores Públicos del Municipio de Oaxaca de Juárez; 1, 4 y 9 del Código de Ética de los Servidores Públicos del Municipio de Oaxaca de Juárez; Eje 5: Infraestructura Física y Desarrollo Urbano;  ___ del Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024.

Solicito a usted su valioso apoyo para que a través del Procedimiento de Adjudicación Directa por excepción a la licitación se tramite ante el Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, la autorización para la Adquisición de, por un importe de $_____.00 (_____ pesos 00/100 M.N.) este material no causa el Impuesto al Valor Agregado, en consideración a los siguientes.


Antecedentes.
[bookmark: _Hlk128479929]
Justificación de la necesidad.
[bookmark: _Hlk128828243]
Motivación.

Fundamentación.

Considerandos. 

Primero.- 

Segundo. – 
 
Tercero. – 

Cuarto: 

Por lo anteriormente expuesto, esta Secretaría de, tiene a bien emitir el siguiente:
	

Acuerdo:

PRIMERO. - 


Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.


A T E N T A M E N T E
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”


C. ______________ 
SECRETARIO DE  ______________
DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUÁREZ.


	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Inscripción y renovación al padrón de proveedores de bienes y servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Departamento de Adquisiciones.

	Área de adscripción
	Dirección de Recursos Materiales y Servicios.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DRM/DA/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	14 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar la cédula de Identificación por inscripción o renovación a los proveedores del Municipio de Oaxaca de Juárez, para que puedan participar en los procesos de contratación de servicios y adquisiciones de bienes.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Cédula de Identificación del Proveedor. C.I.P.01.
2.- Requisitos de inscripción de personas físicas o morales al Padrón de Proveedores de bienes y servicios. R.I.P.F.M.P.P.B.S.01.
3.- Requisitos de renovación de personas físicas o morales al Padrón de Proveedores de bienes y servicios. R.R.P.F.M.P.P.B.S.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	




	C. Concepción Julia Cruz Ruíz.
Jefa del Departamento de Adquisiciones.

	C.  José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.
	C.  José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.

	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs 

	Proveedor
	Inicio del procedimiento
1.- Solicita información y requisitos para la inscripción y/o renovación de personas físicas o morales al Padrón de Proveedores de Bienes y Servicios.
	N/D

	Departamento de Adquisiciones

	2.- Recibe solicitud de manera personal y determina:
¿Qué tipo de trámite es?
	1 día

	
	Inscripción
3.- Solicita al proveedor entregue la documentación indicada en los Requisitos de inscripción de personas físicas o morales al Padrón de Proveedores de bienes y servicios. R.I.P.F.M.P.P.B.S.01.

Continúa en la actividad No. 5
	


1 día

	
	Renovación 
4.- Solicita al proveedor entregue la documentación indicada en los Requisitos de renovación de personas físicas o morales al Padrón de Proveedores de bienes y servicios. R.R.P.F.M.P.P.B.S.01.

Nota: Deberá entregarlo dentro de los 7 días hábiles previos al vencimiento de la cédula de Identificación.
	1 día

	Proveedor
	5.- Reúne la documentación según sea el caso de inscripción y/o renovación y entrega personalmente al Departamento de Adquisiciones.

	1 día

	
Departamento de Adquisiciones
	6.- Recibe documentación de inscripción y/o renovación, revisa y determina:
¿Cumple los requisitos?
	1 día

	
	No.
7.- Indica al proveedor las observaciones encontradas para solventar en el trámite.
Retorna a la actividad No. 5.
	1 día 

	
	Si.
8.- Valida documentación conforme a lo establecido y procede al registro de la información en la base de datos.
	1 día

	
	9.- Elabora e imprime Cédula de Identificación del Proveedor y turna a la Dirección de Recursos Materiales para su firma.
	
2 días 

	Dirección de Recursos Materiales
	10.- Recibe y revisa la información de la Cédula de Identificación del Proveedor, firma y turna a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales para su aprobación y firma.
	1 día

	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
	11.- Recibe, firma la Cédula de Identificación del Proveedor y remite al Departamento de Adquisiciones para su seguimiento.
	1 día

	Departamento de Adquisiciones
	12.- Recibe Cédula de Identificación del Proveedor y se comunica vía llamada telefónica al proveedor para que acuda a recibir la cédula.
Nota: En caso de proveedores que se registran mediante carta poder simple, entregará en duplicado al gestor (a) la Cédula de Identificación del Proveedor para recabar la firma del titular o representante legal.
	1 día

	Proveedor
	13.- Acude, recibe original de la Cédula de Identificación del Proveedor y firma acuse.
	1 día

	Departamento de Adquisiciones
	14.- Recaba acuse firmado e integra al expediente y archiva documentación física y digital.

Nota: La Cédula de Identificación del Proveedor tendrá vigencia de 1 año a partir de la fecha de inscripción y/o renovación al padrón.

Fin del procedimiento.
	1 día 
















	5.- Diagrama de flujo.

	Proveedor 
	Departamento de Adquisiciones
	

	[image: ]
	



	
	





















	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Adquisiciones
	Dirección de Recursos Materiales
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Adquisiciones
	Proveedor
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Anexo 1.- Cédula de Identificación del Proveedor. C.I.P.01.
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Anexo 2.- Requisitos de inscripción de personas físicas o morales al Padrón de Proveedores de bienes y servicios. R.I.P.F.M.P.P.B.S.01.
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Descripción generada automáticamente]




Anexo 3.- Requisitos de renovación de personas físicas o morales al Padrón de Proveedores de bienes y servicios. R.R.P.F.M.P.P.B.S.01.
[image: Texto, Carta

Descripción generada automáticamente]


	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Adquisición de bienes y servicios. (Menores a 100 mil pesos sin I.V.A.)

	Área responsable
	Departamento de Adquisiciones. 

	Área de adscripción
	Dirección de Recursos Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DRM/DA/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	15 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar la adquisición, control y suministro de bienes y servicios; para satisfacer adecuadamente los requerimientos de las áreas que conforman el Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de Requisición de Materiales y/o Servicios. F.R.M.S.01



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Concepción Julia Cruz Ruíz.
Jefa del Departamento de Adquisiciones.

	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.





	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días-Hrs)

	
Dependencias o entidades
	Inicio del procedimiento.
1.- Solicita la revisión de la documentación: partida presupuestal, suficiencia presupuestal, datos de contacto y las características específicas, previo inicio a la adquisición de bienes o contrataciones de servicios, anexando el Formato de Requisición de Materiales y/o Servicios al titular del Departamento de Adquisiciones.
	
1 día

	
Departamento de Adquisiciones

	2.- Recibe y revisa que la documentación esté debidamente justificada y que cumpla con las especificaciones técnicas siguientes y determina:
a) Partida presupuestal.
b) Suficiencia presupuestal.
c) Características específicas del bien o servicio, validados por la o el enlace administrativo y titular del área.
d) Datos del contacto.
e) Formato de Requisición de Materiales y/o Servicios.
¿Cumple con las especificaciones suficientes?
	1 día 

	
	No.
3.- Solicita a las dependencias o entidades requirentes modifiquen la solicitud.
Retorna a la actividad No. 1.
	1 día 

	
	Si.
4.- Valida la solicitud y comunica a las dependencias o entidades notificar por oficio a la Dirección de Recursos Materiales para su recepción.
	1 día

	Dependencias o entidades
	5.- Entrega documentación: partida presupuestal, suficiencia presupuestal, datos de contacto y las características específicas para dar trámite a la adquisición de bienes y servicios, menores a 100 mil pesos sin I.V.A.
	N/D

	Dirección de Recursos Materiales
	6.- Recibe oficio y documentación, autoriza y turna al Departamento de Adquisiciones para su atención.
	1 día 

	
Departamento de Adquisiciones

	7.- Recibe, verifica el tipo de requerimiento y envía solicitud con el Formato de Requisición de Materiales y/o Servicios, a los proveedores que cuenten con la actividad económica requerida y estén vigentes en el Padrón de Proveedores de Bienes y Servicios del Municipio.
	
N/D 

	Proveedores
	8.- Recibe requerimiento, emite cotización solicitada y envía a través de mensajería instantánea al Departamento de Adquisiciones.
	2 días

	Departamento de Adquisiciones
	9.- Recibe las cotizaciones, verifica que cumplan con los criterios y especificaciones técnicas del bien o servicio que fue solicitado, así como precio, tiempo de entrega, garantía, calidad y envía a través de mensajería instantánea a los enlaces de las dependencias o entidades para que el titular de las áreas seleccione la cotización.
	N/D

	Dependencias o entidades
	10.- Recibe las cotizaciones, selecciona la que cumpla con sus necesidades requeridas, indica en la cotización adjudicada la fecha, el nombre, cargo, firma, sello del titular de la dependencia o entidad y turna a través de mensajería instantánea al Departamento de Adquisiciones.
	1 día 

	Departamento de Adquisiciones

Departamento de Adquisiciones

	11.- Recibe cotización e inicia la adquisición del bien o servicio con el proveedor seleccionado, informa a través de mensajería instantánea al proveedor para que el bien sea entregado en el Departamento de Almacén de la Dirección de Recursos Materiales.
	1 día

	
	12.- Entrega copia de la cotización adjudicada al Departamento de Almacén de la Dirección de Recursos Materiales para que el proveedor realice la entrega del bien.
	1 día 

	Departamento de Almacén
	13.- Recibe cotización, recepciona los bienes por parte del proveedor y notifica al Departamento de Adquisiciones.
	1 día 

	Departamento de Adquisiciones

	14.- Solicita al proveedor realice el timbrado del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) y envié el formato PDF y XML para su expediente, una vez que sea entregado el bien o servicio.
	1 día 

	
	15.- Envía la cotización adjudicada por oficio suscrito por el titular de la Dirección de Recursos Materiales a la dependencia o entidad para su trámite de pago ante la Dirección de Egresos y Control Presupuestal, anexando la siguiente documentación: 
a) CFDI. 
b) Cotizaciones de acuerdo con los Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto vigente.
c) Copia del oficio de solicitud al área requirente.
	2 días

	
	16.- Interviene en la liberación de la adquisición una vez que el oficio de solicitud y autorización sea cargado por la dependencia o entidad a través del Sistema Integral de Gestión Administrativa previa liberación de la Dirección de Egresos y Control Presupuestal adscrita a la Tesorería Municipal.
Nota: Enviará los datos bancarios de los proveedores a la Dirección de Contabilidad para su alta en el Sistema Integral de Gestión Administrativa, cuando a este se le solicite la primera adquisición del bien o servicio.
	 N/D

	Departamento de Adquisiciones
	17.- Archiva documentación física y digital de los expedientes de las dependencias o entidades.

Nota: En el caso de compras mayores a 100 mil pesos más I.VA., adjudicado mediante algún proceso de contratación del Comité de Adquisición de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, las dependencias o entidades solicitarán la liberación del pedido, por oficio dirigido a la Dirección de Recursos Materiales.  Se realizará la liberación del pedido, previa autorización del Departamento de Licitaciones.
Fin del procedimiento.
	1 día












	5.- Diagrama de flujo.

	Dependencias o entidades
	Departamento de Adquisiciones 
	Dirección de Recursos Materiales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Adquisiciones
	Proveedores

	Dependencias o entidades
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Almacén
	Departamento de Adquisiciones
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Anexo 1.- Formato de Requisición de Materiales y/o Servicios. F.R.M.S.01. 
[image: Diagrama

Descripción generada automáticamente]




	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Atención a solicitudes de espacios en el Palacio Municipal.

	Área responsable
	Departamento de Servicios y Mantenimiento.

	Área de adscripción
	Dirección de Recursos Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DRM/DSM/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	5 horas y 30 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Brindar a las áreas requirentes el servicio eficaz y eficiente de los espacios destinados a las actividades de la administración pública municipal. (Salón Expresidentes, Primer y Segundo Patio)



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Gladys Cruz Silva.
Jefa del Departamento de Servicios y Mantenimiento.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	

Dependencia o entidad
	Inicio del procedimiento.
1.- Solicita por oficio el uso de los espacios del Palacio Municipal: Salón Expresidentes, Primer y Segundo Patio, indicando el mobiliario y equipo de sonido para desarrollar actividades institucionales internas o externas a Palacio.
	N/D

	Dirección de Recursos Materiales
	2.- Recibe oficio, revisa, valida por parte del Departamento de Servicios y Mantenimiento para verificar en la agenda la disponibilidad de lo requerido y turna para su cumplimiento.
	
30 minutos

	




Departamento de Servicios y Mantenimiento
	3.- Recibe oficio y verifica cuente con la siguiente información: lugar que solicita, fecha y hora, necesidades de mobiliario, necesidades de equipo de sonido y/o proyector, croquis de montaje, nombre completo del responsable y número teléfono y determina:
¿El tipo de evento es?
	30 minutos

	
	Externo a Palacio Municipal
4.- Agenda fecha, hora y comunica a la dependencia o entidad que gestione los gastos de transporte para el traslado del mobiliario. 
Continua en la actividad No. 6.
	30 minutos

	
	Interno del Palacio Municipal
5.- Agenda la fecha, hora e instruye al personal del área a realizar el montaje de lo solicitado conforme a las características.
Nota: En el caso de que el evento no se lleve a cabo, el área requirente deberá avisar con un día de anticipación.
	30 minutos

	Dependencias y entidades
	6.- Recibe mobiliario, equipo de sonido, desarrolla actividad y entrega al Departamento de Servicios y Mantenimiento.
	1 hora, 30 minutos.

	Departamento de Servicios y Mantenimiento
	7.- Recibe y realiza desmontaje del mobiliario y equipo de sonido, verifica que se encuentre en buen estado y resguarda. 
Fin del procedimiento.
	1 hora, 30 minutos.

















	5.- Diagrama de flujo

	Dependencia o entidad
	Dirección de Recursos Materiales
	Departamento de Servicios y Mantenimiento

	
	[image: ]
	

	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Entradas y salidas del almacén de bienes y servicios.

	Área responsable
	Departamento de Control de Almacén.

	Área de adscripción
	Dirección de Recursos Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DRM/DCA/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	6 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Cuantificar, contabilizar y suministrar los bienes que se recibidos, debiendo cumplir con las especificaciones requeridas en el contrato, pedido, oficio de donación, comodato o documento legal que avale la contratación del servicio o la adquisición del bien para su correcta y oportuna entrega.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de recepción de bienes y/o servicios F.R.B.S.01.
2.- Formato de recibo de salida. F.R.S.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	







	C. Enrique de Jesús
 Segura Santiago.
Jefe de Departamento de Control de Almacén.
	C. José Antonio 
Sánchez Cortez
Secretario de Recursos Humano y Materiales
	C. José Antonio 
Sánchez Cortez
Secretario de Recursos Humano y Materiales



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	Departamento de Licitaciones o Adquisiciones
	Inicio de procedimiento
1.- Turna copia del contrato y oficio de donación o documento legal que avale la compra de la adquisición del bien o contratación del servicio al Departamento de Control de Almacén, para su recepción y suministro de los bienes o servicios contratados mediante un número de folio.
	N/D 

	Departamento de Control de Almacén 

	2.- Recibe la remisión, pedido, copia del contrato, oficio de donación o documento legal mediante folios de recepción, que avale la compra o la adquisición del bien, revisa que estén debidamente selladas, firmadas y determina:
Nota: En compras mayores a $116,000.01 (I.V.A.) se identifica el número de procedimiento y contrato, verifica los montos y elabora acta de entrega recepción de bienes entre el proveedor y área requirente. 
¿Está correcto lo contratado?
	3 horas

	
	No.
3.- Indica las observaciones al contrato, pedido, oficio de donación o documento legal que avale la contratación del servicio o la adquisición del bien. 
Retorna a la actividad No. 1.
	3 horas

	
	Si. 
4.- Identifica la adquisición a través del número de folio y/o contrato y solicita al proveedor suministre el bien. 
	2 horas

	Proveedor
	5.- Entrega los bienes al Departamento de Control de Almacén o al área requirente mediante remisión, en original debidamente requisitada.
	1 día

	










Departamento de Control de Almacén

	6.- Recibe bien, firma la remisión de los bienes recibidos para la elaboración de los formatos de salida de almacén o acta entrega recepción.
Nota: Cuando el área requirente reciba los bienes en sus áreas, deberá levantar evidencia fotográfica y notificará al Departamento de Control de Almacén mediante la remisión de recepción.
	1 hora

	
	7.- Recibe bienes, asigna el alta de entrada al almacén de bienes, levanta evidencia fotográfica y registra con su número de folio correspondiente o acta entrega recepción.
	1 día

	
	8.- Recibe por parte del proveedor remisión en original y captura en el control de entregas para la estadística y determina:
¿Está completo el material o servicio?
	1 día

	
	No. 
9.- Solicita al proveedor lo faltante o nota de crédito.
Retorna a la actividad No. 5.
	N/D

	
	Sí.
10.- Sella de recibido la remisión, contrato, oficio de donación o documento legal que avale la compra o la adquisición del bien.
	2 horas





	Departamento de Control de Almacén


	11.- Elabora salida por medio del folio asignado al área correspondiente atendiendo la solicitud de abastecimiento de materiales, para su suministro o acta entrega recepción.

La salida de almacén de bienes muebles o servicios, se elabora en tres tantos cuya distribución es la siguiente: 
a) Departamento de Control de Almacén. 
b) Departamento de Licitaciones y/o Departamento de Adquisiciones. 
c) Área requirente.
	1 día

	
	12.- Informa vía telefónica a las áreas usuarias de las salidas de almacén que se encuentran debidamente formalizadas para que sean integradas a su trámite de pago.
Nota: En el caso de que el importe de los bienes rebase los 70 UMA´S establecido en los Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto vigente, se notificará a la Dirección de Patrimonio mediante oficio anexando una copia de la salida de almacén.
	1 hora

	
	13.- Registra el movimiento en formato digital, imprime y archiva el documento con firmas en original para respaldo del acta entrega-recepción de los bienes. 
Tratándose de bienes inventariables, es responsabilidad del de la Dirección de Patrimonio, verificar que éstos cuenten con el registro de inventario correspondiente.
Nota: Las salidas de bienes o servicios del Almacén, serán firmados por el titular del Departamento de Control de Almacén y por la Dirección de Recursos Materiales.
	4 horas

	Dependencias o entidades
	14.- Reciben salida de almacén o acta entrega recepción, para integrar al expediente de compra e iniciar el trámite de pago. 
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	15.- Recibe salidas de almacén debidamente autorizadas e inicia el trámite de registro de los bienes adquiridos por las áreas del Municipio, informando al Departamento de Adquisiciones la fecha del registro.
Fin del procedimiento.
	N/D















	5.- Diagrama de flujo

	Departamento de Licitaciones o Adquisiciones
	Departamento de Control de Almacén
	Proveedor
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	5.- Diagrama de flujo

	Área requirente
	
	

	[image: ]
	
	


























	5.- Diagrama de flujo

	Departamento de Control de Almacén
	Dependencias o entidades
	Dirección de Patrimonio
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2.- Formato de recibo de salida. F.R.S.01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Baja de bienes muebles.

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Muebles.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBM/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	62 días. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar la baja de bienes muebles patrimonio del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez,  en el sistema de inventario municipal debido a que presentan grado de obsolescencia y/o deterioro.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de solicitud de baja de bienes muebles. F.S.B.B.M.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	









	C. Laura Alejandra Rodríguez Martínez.
Jefa del Departamento de Control de Bienes Muebles.
	C. Esperanza Pérez Verastegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Inicio del procedimiento.
1.- Envía circular indicando el proceso, fecha y formato para baja de bienes muebles.
	1 día

	Unidad Responsable u Organismos Descentralizados
	2.- Solicita a la Dirección de Patrimonio vía oficio, la baja de bienes muebles, adjuntando los formatos debidamente requisitados y solicitando se asigne lugar, fecha y hora para la recepción física de dichos bienes muebles.
	1 día 

	



Departamento de Control de Bienes Muebles
	3.- Recibe oficio y formatos, revisa en el Sistema Integral de Gestión Municipal (SAP) que los datos asentados en los formatos sean correctos.
	5 días

	
	¿Los datos son correctos?
No.
4.- Remite a la unidad responsable u organismo descentralizado para su corrección.
Retorna a la actividad No. 2.
	1 día

	
	Si.
5.- Emite oficio a la unidad responsable u organismo descentralizado, indicando lugar, fecha y hora para la recepción de los bienes muebles.
	1 día

	Unidad Responsable u Organismos Descentralizados
	6.- Recibe oficio de la Dirección de Patrimonio y entrega los bienes muebles para baja.
	3 días 

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	7.- Recibe los bienes muebles para baja, sella la copia del formato de baja de bienes muebles y entrega copia de dicho formato a la unidad responsable u organismos descentralizados.
	2 días

	









Departamento de Control de Bienes Muebles
	8.- Registra en el libro de bajas, asigna folio, firma el formato de baja de bienes muebles, realiza el cambio de estatus en el Sistema Integral de Gestión Municipal (SAP) e integra al expediente de bajas.
	7 días

	
	9.- Recaba firma del titular de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales en el formato de solicitud de baja de bienes muebles.
	3 días 

	
	10.- Elabora acuerdo de baja definitiva y destino final de bienes muebles, en el cual se anexa relación de bienes muebles propuestos para baja por las unidades responsables y organismos descentralizados.
	3 días

	
	11.- Recaba firma del titular de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales y de la Órgano Interno de Control Municipal en el acuerdo de baja definitiva y destino final de bienes muebles.
	4 días 

	
	12.- Presenta mediante oficio a la Comisión de Hacienda el acuerdo de baja definitiva y destino final de bienes, con la finalidad de que se someta a consideración del Honorable Cabildo Municipal.
	1 día

	Comisión de Hacienda
	13.- Recibe y revisa el acuerdo de baja definitiva y destino final de bienes muebles y elabora el dictamen y lo presenta a  consideración ante el Honorable Cabildo Municipal.
	7 días

	Honorable Cabildo Municipal
	14.- Aprueba acuerdo de baja definitiva y destino final de bienes muebles y ordena a la Secretaría del Municipal la notificación de dicho acuerdo a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, Órgano Interno de Control Municipal y Dirección de Patrimonio, para su cumplimiento.
	3 días 

	Secretaría del Ayuntamiento
	15.- Notifica por oficio a la Dirección de Patrimonio el acuerdo de Cabildo, para su cumplimiento.
	5 días 

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	16.- Recibe notificación del acuerdo de Cabildo.
	1 día

	
	17.- Realiza en el Sistema Integral de Gestión Municipal (SAP), la baja definitiva de los bienes muebles.
	7 días

	
	18.- Lleva a cabo el destino final de los bienes muebles autorizado por el Honorable Cabildo Municipal.
Fin del procedimiento
	7 días 














	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Unidad responsable u Organismo Descentralizado
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control de Bienes Muebles
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Comisión de Hacienda
	Honorable Cabildo Municipal

	
	[image: ]
















	



	5.- Diagrama de flujo.

	Secretaría del Ayuntamiento
	Departamento de Control de Bienes Muebles
	

	[image: ]
	
	






Anexo 1. Formato de solicitud de baja de bienes muebles. F.S.B.B.M. 01.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Alta de bienes muebles.

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Muebles.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBM/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	4 días, 2 horas y 40 minutos. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Otorgar el alta de bienes muebles que integran el patrimonio de bienes muebles propiedad del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Laura Alejandra Rodríguez Martínez.
Jefa del Departamento de Control de Bienes Muebles.
	C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	
Unidad Responsable
	Inicio del procedimiento.
1.- Solicita por oficio la certificación de factura y elaboración de resguardo de bienes muebles.
	1 hora

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	2.- Recibe oficio, revisa y determina:
Nota: Se deberá anexar factura debidamente firmada, sellada y justificada, así como el nombre y firma de quien resguardará el bien mueble adquirido. 
¿Cumple con los requisitos?
	5 minutos

	
	No.
3.- Regresa a la unidad responsable para realizar las correcciones correspondientes. 
Retorna a la actividad No. 1.
	5 minutos

	
	Si.
4.- Realiza la impresión de control interno en la factura, redacción de leyenda de certificación y envía oficio para solicitar la firma de certificación a la Secretaría Municipal.
	5 horas

	Secretaría Municipal
	5.- Recibe el oficio y copia de la factura para certificar.
Nota: Se debe presentar la factura original para su cotejo.
	1 hora

	
	6.- Firma y sella la certificación de la factura correspondiente y entrega a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	7.- Entrega la copia de la factura certificada a la unidad responsable. 
	5 minutos

	
	8.- Realiza el seguimiento en el Sistema Integral de Gestión Municipal SAP.
	5 minutos

	
	9.- Requisita el resguardo en el Sistema Integral de Gestión Municipal e imprime el formato de resguardo.
	5 minutos

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	10.- Elabora el oficio para enviar el resguardo a firma de la unidad responsable.
	5 minutos

	
	11.- Notifica el oficio y resguardo a la unidad responsable.
	1 hora

	






Unidad Responsable
	12.- Verifica en el resguardo correspondiente al bien mueble los siguientes datos y determina:
a) Número de resguardo. 
b) Folio del documento.  
c) Dependencia. 
d) Articulo. 
e) Descripción del artículo adquirido. 
f) Cantidad. 
g) Características del artículo adquirido (marca, serie, número de inventario, proveedor, factura, modelo, color y capitalización). 
¿Los datos son correctos?
	2 días

	
	No.
13.- Solicita la corrección de datos a la Dirección de Patrimonio.
Retorna a la actividad No. 9.
	1 día

	
	Si.
14.- Recaba firmas y sellos del resguardarte directo y jefe inmediato en el formato de resguardo.
	1 hora

	
	15.- Realiza y envía el oficio con resguardo firmado y sellado a la Dirección de Patrimonio.
	1 hora

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	16.- Recibe, archiva el resguardo con firma y sello original en el expediente.
Fin del procedimiento
	10 minutos

	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad Responsable
	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Secretaría Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Área adquiriente
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Baja de unidades de motor y maquinaria.

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Muebles.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBM/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	24 días y 2 horas. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar la baja de unidades de motor y maquinaria del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez con la finalidad de garantizar el funcionamiento de las actividades de las áreas correspondientes.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Formato de baja de equipo de transporte o maquinaria: F.B.E.T.M.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Laura Alejandra Rodríguez Martínez.
Jefa de Departamento de Control de Bienes Muebles.
	C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.




	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	Dirección de Patrimonio
	Inicio del procedimiento
1. Emite circular del periodo y requisitos para baja de unidades de motor y maquinaria a las Unidades Responsables que conforman el H. Ayuntamiento. 
	2 días 

	Unidades Responsables
	2. Solicita a la Dirección de Patrimonio vía oficio, formato de baja para las o la unidad de motor o maquinaria.
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	3. Elabora “Formato de baja de equipo de transporte o maquinaria”, asignándole número de expediente de baja y folio, remite por oficio a las U.R de la unidad de motor, para recabar las firmas, indicando los requisitos que debe acompañar al formato de baja debidamente firmado.
	3 horas

	Unidades Responsables
	4. Recibe “Formato de baja de equipo de transporte o maquinaria”, recaba firmas y remite por oficio a la Dirección de Patrimonio, con los siguientes requisitos:
a) Dictamen mecánico en hoja membretada, con sello, nombre y firma del responsable del taller mecánico, indicando en dicho dictamen el motivo de la baja de la unidad de motor.

b) Juego de placas en vehículos, una placa en motocicletas (en caso de pérdida de una o ambas levantar un acta de hechos por extravío ante el Ministerio Público).

c) 5 fotografías actuales a color de la unidad de motor, que deben ser de frente, posterior, laterales y del motor.
d) Constancia de no adeudo de infracciones municipales.

e) Constancia de no adeudo de infracciones de Gobierno del Estado.

f) Llave de la unidad de motor.
	N/D

	
Departamento de Control de Bienes Muebles
	5. Recibe y revisa oficio con formato para baja debidamente requisitado y demás documentación solicitada.
	1 día

	
	6. Solicita por oficio a la Unidades Responsables la entrega de la unidad de motor propuesta para baja, indicado lugar, fecha y hora para la recepción.
	1 día

	Unidades Responsables
	7. Recibe oficio y entrega la o las unidades de motor en el lugar establecido por la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	

Departamento de Control de Bienes Muebles
	8. Recibe unidad de motor, realiza inspección física, firma el formato y resguarda la unidad en un sitio oficial del municipio.
	N/D

	
	9.- Solicita por oficio recurso económico a la Tesorería Municipal, para efectuar el pago y trámite de baja de placas ante la Secretaría de Movilidad del Gobierno del Estado de Oaxaca.
	1 día

	Tesorería Municipal
	10. Recibe oficio, tramita y entrega el recurso económico a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	11. Recibe recurso económico, realiza el pago e integra el documento al expediente.
	1 día

	
	12. Realiza cambio de estatus en el Sistema Integral de Gestión Municipal e integra al expediente de bajas.
	6 horas

	







Departamento de Control de Bienes Muebles
	13. Recaba firma del titular de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales en el formato de baja de bienes muebles.
	2 días

	
	14. Elabora proyecto de dictamen de afectación, para la baja definitiva y destino final de unidades de motor, en el cual se anexa relación de unidades de motor propuestas para baja por las Unidades Responsables que conforman el H. Ayuntamiento.
	2 días

	
	15. Recaba firma del Secretario de Recursos Humanos y Materiales y del Contralor Municipal en el dictamen de baja definitiva y destino final de las unidades de motor.
	N/D

	
	16. Presenta mediante oficio a la Comisión de Hacienda Municipal el Dictamen de afectación para la baja definitiva y destino final de las unidades de motor, con la finalidad de que sea puesto a consideración del Honorable Cabildo Municipal, anexando los expedientes de baja de cada unidad.
	1 día

	Comisión de Hacienda Municipal
	17. Recibe y revisa el Dictamen de afectación para la baja definitiva y destino final de las unidades de motor propuestas para baja y elabora dictamen para ser presentando a consideración del Honorable Cabildo Municipal.
	N/D

	Honorable Cabildo Municipal
	18. Aprueba el Dictamen de afectación para la baja definitiva y destino final de unidades de motor y ordena a la Secretaría Municipal la notificación de dicho acuerdo a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, Órgano Interno de Control Municipal y Dirección de Patrimonio, para su cumplimiento.
	N/D

	Secretaría Municipal
	19. Notifica por oficio a la Dirección de Patrimonio el acuerdo de Cabildo, para su cumplimiento.
	N/D

	





Departamento de Control de Bienes Muebles
	20. Recibe notificación del acuerdo de Cabildo.
	1 día

	
	21. Realiza en el Sistema Integral de Gestión Municipal, la baja definitiva de las unidades de motor y determina: 
¿El destino final es la enajenación?
	1 día 

	
	No.
22. Elabora el acta de baja definitiva
Fin del procedimiento.
	3 horas

	
	Si.
23. Solicita por oficio a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, someta a consideración del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, la enajenación de las unidades de motor dadas de baja.
	3 horas

	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
	24. Solicita por oficio al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, indique la forma de enajenación de las unidades de motor.
	N/D

	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez
	25. Recibe oficio, lleva a cabo el proceso de enajenación y notifica a la Dirección de Patrimonio, el nombre de la persona o empresa a quien fueron adjudicadas las unidades de motor dadas de baja y la fecha en que deberán ser entregadas.
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	26. Recibe notificación, recaba firma y el sello del Síndico Municipal, en las facturas originales de las unidades de motor con leyenda de endoso.
	4 días

	
	27. Realiza entrega de unidades de motor y facturas endosadas al comprador.
	5 días

	
	28. Realiza acta de hechos correspondiente y archiva en el expediente de bajas.
Fin del procedimiento.
	3 horas














	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Patrimonio
	Área responsable u Organismos
Descentralizados
	Departamento de Control de Bienes Muebles
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Tesorería Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Comisión  de Hacienda Municipal
	Honorable Cabildo Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Secretaría Municipal
	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
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	5.- Diagrama de flujo.

	Secretario de C.A.B.A.E.C.S.
	Departamento de Control de Bienes Muebles
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Aseguramiento Vehicular.

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Muebles.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBM/PR-04.

	Tiempo de ejecución
	22 días. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar el aseguramiento de las unidades de motor propiedad municipal y las que se tienen en comodato, propiedad del Gobierno del Estado de Oaxaca, con la finalidad de proteger dichas unidades ante algún siniestro que pueda representar un gasto para el Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Laura Alejandra Rodríguez Martínez.
Jefa del Departamento de Control de Bienes Muebles.
	C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	Dirección Patrimonio

	Inicio del procedimiento.
1.- Solicita a las Unidades Responsables, Organismos Descentralizados, Agencias Municipales y de Policía, relación de la flotilla vehicular de la dependencia que administran y que requiera aseguramiento, así como el tipo de cobertura que necesita para cada unidad de motor. 
	
2 días


	Enlace Administrativo, Organismos Descentralizados, Agencias Municipales y de Policía
	2.- Recibe solicitud y remite a la Dirección de Patrimonio la plantilla vehicular de la cual requiere aseguramiento, en medio impreso y magnético.
	N/D

	



Dirección de Patrimonio

	3. Recibe plantilla vehicular y concentra las flotillas vehiculares de las diferentes áreas.
	5 días

	
	4.- Solicita por oficio al titular de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales, que someta a consideración del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez, la contratación del aseguramiento para la flotilla vehicular propiedad del Municipio de Oaxaca de Juárez y las que se tienen en comodato con Gobierno del Estado de Oaxaca.
	1 día

	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
	6.- Recibe oficio de solicitud de contratación de servicios.
	N/D

	Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez
	7.- Emite calendario del proceso de la Licitación Pública, indicando la fecha de la Junta de Aclaraciones, recepción de propuesta técnica, económica y fallo. 
	N/D

	
	8.- Notifica a la Dirección de Patrimonio el calendario de la Licitación Pública.
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	9.- Recibe el calendario de la Licitación Pública.
	N/D

	
	10.- Asiste a la Junta de Aclaraciones, para dar respuesta a las preguntas presentadas por las empresas participantes, firmando el acta correspondiente y recibe copia de la misma. 
	1 día

	
	11.- Asiste a la reunión de recepción de propuestas técnicas, firmando el acta correspondiente y recibe copia de la misma. 
	1 día

	
	12.- Elabora dictamen técnico sobre la propuesta técnica y lo remite al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez. 
	1 día

	Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Municipio de Oaxaca de Juárez
	13.- Recibe dictamen técnico y emite el fallo del proceso de licitación y le notifica copia de dicho fallo a la Dirección de Patrimonio.

	1 día

	Dirección de Patrimonio
	14.- Recibe copia del fallo y solicita a la empresa ganadora Carta Cobertura, con la que se asegurará la flotilla vehicular, durante el periodo comprendido de la fecha del fallo a la entrega de las pólizas. 
	1 día

	Aseguradora ganadora de la licitación
	15.- Recibe copia del fallo entrega Carta Cobertura, con la que se asegurará la flotilla vehicular, durante el periodo comprendido de la fecha del fallo a la entrega de las pólizas. 
Nota: La carta cobertura tiene una vigencia de treinta días a partir de la firma del acta y es el lapso de tiempo en que la aseguradora está obligada a entregar las pólizas a la Dirección de Patrimonio. 
	
N/D

	Dirección de Patrimonio
	16.- Recibe la carta cobertura emitida por la empresa que asegura la flotilla vehicular. 
	1 día

	
	17.- Envía a los Enlaces Administrativos, Organismos Descentralizados, Agencias Municipales y de Policía,  carta cobertura emitida por la empresa que asegura la flotilla vehicular, con la finalidad de que tengan los datos necesarios para reportar percances.
	1 día

	
	18.- Recibe de la Aseguradora las pólizas de aseguramiento de cada una de las unidades de motor aseguradas y factura correspondiente por el servicio de aseguramiento de la flotilla vehicular. 
	3 horas

	
	19.- Revisa que los datos de las pólizas sean correctos y determina: 
¿Los datos de las pólizas son correctas?
	1 día 

	
	No.
20.- Remiten a la asegurada para su corrección.
Retorna a la actividad No. 15.


	1 día

	Dirección de Patrimonio
	Si.
21.- Envía al Enlace Administrativo, Organismos Descentralizados, Agencias Municipales y de Policía, pólizas de aseguramiento de las unidades de motor, con la finalidad de que sean portadas en las unidades, para reportar cualquier percance que sufran. 
	1 día

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	22.- Recibe de la Dirección de Patrimonio la factura correspondiente de aseguramiento de la flotilla vehicular. 
	1 día 

	
	23.- Justifica factura y recaba firmas de la Dirección de Patrimonio y del titular de la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	
1 día 

	
	24.- Registra la factura en el Sistema Integral de Gestión Municipal (SAP) y remite por oficio a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal para trámite de pago.
	1 día

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal

	25.- Recibe factura y documentación correspondiente para su revisión revisa y valida que la captura en el sistema se encuentre correctamente y determina:
	1 hora

	
	¿La captura es correcta?
No.
26.- Envía documentación con bitácora de observaciones a la Dirección de Patrimonio para la corrección correspondiente.
Retorna a la actividad No. 24.
	N/D

	
	Si.
27.- Recibe la documentación y sella el acuse de la Dirección de Patrimonio.

	1 hora

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	28.- Recibe acuse y archiva en el expediente físico y digital.
Fin del procedimiento.
	3 horas




















	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Patrimonio
	E.V.A.A. y Organismos Descentralizados, Agencias Municipales y de Policía.
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales

	[image: ]
	
	





































	5.- Diagrama de flujo.

	Secretario Técnico del Comité
	Dirección de Patrimonio
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Patrimonio
	Aseguradora ganadora de la licitación 
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Patrimonio
	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Pago por derechos de control vehicular.

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Muebles.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBM/PR-05.

	Tiempo de ejecución
	33 días. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Efectuar el pago por derechos de control vehicular (tenencia estatal) de las unidades de motor propiedad municipal y las que se tienen en comodato, propiedad del Gobierno del Estado, con la finalidad de estar al corriente en las contribuciones Estatales



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	









	C. Laura Alejandra Rodríguez Martínez.
Jefa del Departamento de Control de Bienes Muebles.
	C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	Dirección de Patrimonio
	Inicio del procedimiento
1. Solicita por oficio a la Secretaría de Finanzas de Gobierno del Estado de Oaxaca, emita las líneas de captura de las unidades de motor, enviando listado de dichas unidades. 
	
2 días 

	Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de Oaxaca
	2. Recibe listado de las unidades de motor, para emitir las líneas de captura por concepto de pago de tenencias. 
	N/D

	
	3.- Genera líneas de captura y las envía por oficio a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	


Dirección de Patrimonio
	4. Recibe las líneas de captura y concentra en archivo el importe a pagar por cada una de las unidades de motor, para determinar el monto total a pagar. 
	2 días

	
	5. Solicita a la Dirección de Egresos, realice los trámites correspondientes para efectuar el pago de la tenencia vehicular. 
	1 día

	
Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	6.- Realiza los trámites correspondientes para solicitar el recurso económico.
	N/D

	
	7.- Notifica a la Dirección Patrimonio, la fecha para recibir el recurso económico de la Dirección de Egresos.
	N/D

	

Dirección de Patrimonio
	8.-. Recibe de la Dirección de Egresos y Control Presupuestal, el recurso económico para efectuar el pago de la tenencia vehicular. 
	1 día

	
	9. Remite mediante oficio a la institución bancaria, las líneas de captura y el recurso económico para que procese el pago.
	3 días 

	Institución Bancaria
	10.- Entrega a la Dirección de Patrimonio las líneas de captura con sello del banco. 
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	11. Recibe líneas de captura con el sello del banco y remite mediante oficio líneas de captura a la Secretaría Municipal para su certificación. 
	3 días

	Secretaría Municipal
	12.- Recibe oficio, certifica las líneas de pago y envía las líneas de capturas certificadas a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	








Departamento de Control de Bienes Muebles

	13. Remite mediante oficio a la Dirección de Egresos, las líneas de captura certificadas, para la comprobación del gasto correspondiente. 
	1 día

	
	14. Realiza el trámite ante la Secretaría de Finanzas de Gobierno del Estado de Oaxaca, para la recepción de tarjetas de circulación y hologramas de las unidades de motor. 
	5 días

	
	15. Realiza fotocopiado de las tarjetas de circulación, e imprime constancia de la Dirección de Patrimonio y envía al Enlace Administrativo, Organismos Descentralizados, Agencia Municipal y de Policía, para que sean portadas en las unidades de motor. 
	3 días

	
	16.- Archiva en los expedientes las líneas de captura debidamente pagadas y resguarda las tarjetas de circulación originales. 
	2 días

	
	17.- Solicita al centro de verificación vehicular los servicios que éste proporcionará para llevar a cabo la verificación, acordando lugares, días y horarios, así como la designación de la unidad de verificación móvil para tal fin. 
	7 días 

	Departamento de Control de Bienes Muebles

	18.- Notifica mediante oficio al Enlace Administrativo u Organismos Descentralizados, Agencias Municipales y de Policía, el lugar y fechas en donde se llevará a cabo la verificación vehicular, para que presenten las unidades de motor. 
	1 día

	
Centro de verificación vehicular
	19.- Realiza la verificación de las unidades de motor en la fecha y lugar determinado.
	N/D

	
	20.- Entrega a la Dirección de Patrimonio los comprobantes de las unidades de motor que pasaron la verificación. 
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	21.- Recibe comprobantes de verificación y archiva en los expedientes. 
Fin del procedimiento
	2 días













	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Patrimonio
	Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado de Oaxaca
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Patrimonio
	Institución Bancaria
	Secretaría Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control de Bienes Muebles
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	Centro de Verificación Vehicular
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Daños al Patrimonio.

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Muebles.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBM/PR-06.

	Tiempo de ejecución
	5 días, 3 horas y 5 minutos.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Dar seguimiento y emitir el oficio de liberación a unidades de motor, cuando se causen daños al patrimonio del Honorable Ayuntamiento.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	









	C. Laura Alejandra Rodríguez Martínez.
Jefa del Departamento de Control de Bienes Muebles.
	C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	




Dirección de Patrimonio
	Inicio del procedimiento.
1.- Recibe oficio del parte informativo del daño al patrimonio Municipal causado por unidades de motor.
Nota: Jueces Cívicos Especializados en Tránsito Terrestre, Consejería Jurídica y Dirección General de Policía Vial Estatal.
	5 minutos

	
	2.- Realiza oficio requiriendo el avalúo al área correspondiente.  
Nota: Secretaría de Servicios Municipales, Secretaría de Obras Públicas y Desarrollo Urbano, Secretaría de Medio Ambiente y Cambio Climático y Secretaría de Seguridad Ciudadana, Movilidad y Protección Civil.
	2 horas

	


Área responsable
	3.- Recibe el oficio y copia del parte informativo.  
	1 hora

	
	4.- Realiza la verificación y cuantificación del daño ocasionado al Patrimonio Municipal y determina:
	N/D

	
	¿Hubo daño?
No.
5.- Envía oficio donde se exime de algún daño al Patrimonio Municipal. 
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	6.- Notifica al área denunciante la exima del daño al patrimonio. 
Fin del procedimiento
	1 día

	Área responsable
	Si.
7.- Envía avalúo correspondiente para la reparación del daño al Patrimonio Municipal.
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	8.- Recibe oficio o avalúo correspondiente al daño e informa al área denunciante el resultado del avalúo emitido por el área correspondiente de la verificación, para el aviso al infractor.
	1 día

	Infractor
	9.- Recibe notificación y acude a la Dirección de Patrimonio por su oficio o avalúo.
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	10.- Elabora y envía oficio a la Dirección de Ingresos solicitando el cobro por la cantidad estipulada por la dependencia o entidad que tiene a cargo el bien patrimonial.
Nota: El infractor se encarga de notificar a la Dirección de Ingresos el oficio emitido por la Dirección de Patrimonio.
	1 día

	Dirección de Ingresos
	11.- Recibe oficio, realiza cobro y entrega recibo de pago.
	N/D

	Infractor
	12.- Paga y entrega copia recibo de pago a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	



Dirección de Patrimonio
	13.- Recibe copia del comprobante de pago, elabora oficio de liberación dirigido al área requirente liberando a la unidad de motor del daño patrimonial causado.
Nota: El infractor notifica al área requirente el oficio de liberación.
	1 día

	
	14.- Elabora oficio informando al área que emitió el avaluó que el infractor a pagado el daño y envía copia simple del recibo de pago.
Fin del procedimiento.
	1 día




	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Patrimonio
	Área responsable
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	5.- Diagrama de flujo.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Gestión para la reparación del daño ante robo o siniestro vehicular.

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Muebles.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBM/PR-07.

	Tiempo de ejecución
	25 días y 6 horas.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Gestionar ante las aseguradoras la reparación de siniestro o robo de las unidades de motor propiedad del municipio y las que se tienen en comodato, propiedad del Gobierno del Estado de Oaxaca, con la finalidad de proteger y salva guardar el patrimonio del Municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Laura Alejandra Rodríguez Martínez.
Jefa del Departamento de Control de Bienes Muebles.
	C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	








Responsable del vehículo de motor

	Inicio del procedimiento.
1.- Reporta a la aseguradora, sobre el siniestro o el robo del vehículo de motor propiedad del Honorable Ayuntamiento de Oaxaca de Juárez y determina:
¿Qué tipo de causal es?
	
1 día


	
	Siniestro
2.- Notifica a la Dirección de Patrimonio, y realiza las gestiones para reparación de siniestro conforme la aseguradora. 
Fin del procedimiento.
	4 horas

	
	Robo.
3.- Realiza la denuncia respectiva ante las instancias correspondientes y se da aviso a la Dirección de Patrimonio y a la Sindicatura.
	4 horas

	
	4.- Remite mediante oficio a la Dirección de Patrimonio, acta de hechos y copia certificada de la denuncia realizada por el responsable del vehículo de motor o al personal quien le ocurrió el siniestro.
	1 día

	Dirección de Patrimonio

	5.- Recibe mediante oficio con copia simple de la denuncia y solicita a la Consejería Jurídica copia certificada de la ratificación de la denuncia. 
	5 días

	Consejería Jurídica
	6.- Solicita al Agente del Ministerio Público, copia de la carpeta de investigación debidamente integrada y cotejada y remite mediante oficio a la Dirección de Patrimonio
	N/D

	



Dirección de Patrimonio
	7.- Recibe mediante oficio la carpeta de investigación debidamente integrada y cotejada y envía al Departamento de Control de Bienes Muebles.
	3 días

	
	8.- Turna copia de conocimiento a la Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.
	1 hora

	
	9.- Solicita mediante oficio a la Sindicatura Primera someta en un punto de acuerdo al H. Cabildo Municipal, le autoricen ceder los derechos de la unidad de motor a la aseguradora.
	1 hora

	Sindicatura Primera
	10.-Solicita mediante oficio al H. Cabildo someta a consideración del H. Cabildo Municipal, le autoricen ceder los derechos de la unidad de motor a la aseguradora.
	N/D

	H. Cabildo Municipal
	11.- Autoriza a la Sindicatura ceder los derechos de la unidad de motor a la aseguradora.
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	12.- Solicita mediante oficio a la Secretaría Municipal copia certificada del acta de la sesión, donde autorizan al Síndico Municipal ceder los derechos de la unidad de motor.  
	1 día

	Secretaria Municipal
	13.-Remite a la Dirección de Patrimonio copia certificada del acta de la sesión, donde autorizan al Síndico Municipal ceder los derechos de la unidad de motor.  
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	14.-Recibe copia certificada del acta de la sesión, donde autorizan al Síndico Municipal ceder los derechos de la unidad de motor y turna al Departamento de Control de Bienes Muebles.
	1 día

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	15.-Recibe mediante oficio copia certificada del acta de la sesión, donde autorizan al Síndico Municipal ceder los derechos de la unidad de motor e integra expediente.
	1 día 

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	16.- Realiza el cambio del estatus del vehículo de motor a inactivo en el Sistema de Gestión Municipal.
	1 hora

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	17.- Solicita Baja de Placas del Vehículo de motor, ante la Secretaría de Movilidad del Gobierno del estado de Oaxaca.
	3 días

	

Dirección de Patrimonio
	18.- Remite mediante oficio documentación a la aseguradora, para la indemnización, correspondiente.
	5 días

	
	19.- Solicita a la Tesorería Municipal la re-facturación de la unidad de motor a favor de la aseguradora. 
	1 día

	Aseguradora
	20.- Realiza el pago por indemnización correspondiente al vehículo robado.
	N/D

	


Dirección de Patrimonio
	21.- Solicita mediante oficio a la Dirección de Ingresos copia del comprobante de pago de la aseguradora por robo de la unidad. 
	N/D

	
	22.- Envía comprobante de pago al Departamento de Control de Bienes Muebles. 
	1 día

	
	23.- Notifica baja de vehículo de motor por robo a la Sindicatura y al área de adscripción
	1 día

	Departamento de Control de Bienes Muebles
	24.- Recibe comprobante de pago de la Dirección de Patrimonio, realiza la baja del vehículo de motor en Sistema de Gestión Municipal y archiva en el expediente.
Fin del procedimiento.
	3 horas






	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Escrituración de Bienes Inmuebles.

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Inmuebles.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBI/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	37 días. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Gestionar e integrar la documentación comprobatoria que ampare la propiedad de los bienes inmuebles del municipio de Oaxaca de Juárez.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	








	C. Lilibeth Lescas Romero.
Jefa de Departamento de Control de Bienes Inmuebles.


	C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	





Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	Inicio del procedimiento.
1.- Recibe la notificación o instrucción del bien inmueble a escriturar.
	N/D 

	
	2.- Solicita al Notario Público el proyecto de escritura a favor del Municipio, acompañando a la solicitud:
a) Escritura Pública conteniendo antecedentes de propiedad.
b) Plano de subdivisión y localización.
c) Fotografías.
d) Licencia de subdivisión.
e) Último recibo de pago predial.
f) Generales del Síndico en turno.
g) Solicitud de escrito del monto por honorarios y escrituración.
	5 días 

	Notaría Pública
	3.- Recibe y revisa la documentación del predio propuesto para donación y envía proyecto de escrituración a la Dirección de Patrimonio para su revisión, así como el oficio del pago de honorarios.
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	4.- Recibe y envía a la Consejería Jurídica el proyecto de escrituración para su revisión y análisis.
	2 días 

	

Consejería Jurídica.
	5.- Recibe, revisa el proyecto de escrituración y determina:
¿El proyecto es correcto?
	N/D

	
	No.
6.- Regresa la Dirección de Patrimonio para la corrección con el Notario Público.
Retorna a la actividad No. 2.
	1 día

	Consejería Jurídica
	Si.
7.- Remite mediante oficio el proyecto validado a la Dirección de Patrimonio.
	1 día

	Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	8.- Recibe el proyecto de escrituración validado por la Consejería Jurídica y remite la documentación al Notario Público.
	3 días

	Notaría Pública
	9.- Recibe proyecto, asigna fecha, hora de firma y notifica a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	10.- Notifica a la Sindicatura Primera mediante oficio y al donante, lugar, fecha y hora para la firma del documento notarial. 
	1 día

	Sindicatura Primera
	11.- Asiste a la firma de la escritura correspondiente.
Nota: La Dirección de Patrimonio y Consejería Jurídica asisten como testigos a la firma.
	N/D

	Notario Público
	12.- Emite recibo de honorarios y documentación del trámite catastral ante Gobierno del Estado con anexos a la Dirección de Patrimonio. 
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	13.- Solicita el pago del recibo de honorarios del Notario Público a la Tesorería Municipal.
	5 días 

	Tesorería Municipal
	14.- Recibe solicitud y realiza pago de los horarios a Notario Público. 
	N/D

	
Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	15.- Realiza gestión ante el Instituto Catastral del Estado de Oaxaca para generar línea de captura por concepto de pago de servicios catastrales.
	1 día

	
	16.- Tramita el recurso económico para el pago de los servicios catastrales ante la Tesorería Municipal.
	5 días

	Tesorería Municipal
	17.- Recibe solicitud y entrega recurso económico para el pago de servicios catastrales a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	
Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	18.- Recibe el recurso económico, efectúa el pago y obtiene comprobante de pago.
Nota: Realiza la comprobación del recurso económico a la Tesorería Municipal.
	1 día

	
	19.- Entrega al Instituto Catastral del Estado de Oaxaca original del comprobante de pago.
	1 día

	Instituto Catastral del Estado de Oaxaca
	20.- Recibe original del comprobante de pago.
	1 día

	
	21.- Asigna cuenta catastral del bien inmueble a favor del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	N/D

	
	22.- Entrega a la Dirección de Patrimonio, avalúo y cédula catastral.
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	23.- Remite por oficio a la Notaría Pública para expedición del testimonio notarial la documentación: 
a) Copia del comprobante de pago de servicios catastrales.
b) Cédula catastral.
c) Avalúo catastral.
	5 días

	

Notaria Publica
	24.- Realiza la autorización en el libro notarial y expide a favor del Municipio de Oaxaca de Juárez el Testimonio Notarial para su inscripción en el Registro Público de la Propiedad.
	N/D

	
	25.- Entrega el Testimonio Notarial a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	26.- Recibe Testimonio Notarial y realiza trámite respectivo ante el Instituto de la Función Registral del Estado de Oaxaca (IFREO). 
	N/D

	Instituto de la Función Registral del Estado de Oaxaca
	27.- Recibe e inscribe el Testimonio Notarial en el Registro Público de la Propiedad a favor del Municipio de Oaxaca de Juárez y lo entrega a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	


Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	28.- Recibe Testimonio Notarial e integra copia del testimonio notarial al expediente (BIN).
	1 día

	
	29.- Realiza el alta en el Sistema Integral de Gestión Municipal (SAP).
	2 días

	
	30.- Remite vía oficio a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal dependiente de la Tesorería Municipal el testimonio original.
Nota: La Dirección de Egresos resguarda el testimonio original en caja fuerte.
Fin del procedimiento.
	2 días
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Desincorporación de un bien inmueble del inventario municipal. 

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Inmuebles.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBI/PR-02.

	Tiempo de ejecución
	24 días. 



	2. Objetivo del procedimiento.

	Realizar correctamente la baja de un bien inmueble del catálogo de bienes propiedad del Honorable Ayuntamiento, por motivo de donación y/o enajenación.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	









	C. Lilibeth Lescas Romero.
Jefa de Departamento de Control de Bienes Inmuebles.
	C. Esperanza Pérez Verastegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales. 



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	Secretaría Municipal
	Inicio del procedimiento.
1.- Envía mediante oficio el dictamen de punto de acuerdo para iniciar la donación de un bien inmueble a un organismo público o privado.
	7 días

	
	2.- Solicita la revisión del estatus legal de un bien inmueble en el territorio municipal.
	1 día

	Dirección de Patrimonio
	3.-Revisa expediente y verifica la situación del inmueble y determina: 
¿Cuál es el motivo de baja?
Donación o enajenación.
Continúa con la actividad No. 9.
	5 días

	
	Invasión.
4.- Informa mediante oficio a la Consejería Jurídica el estatus que guarda el inmueble, anexando en copia simple la documentación que ampara la propiedad a favor del Municipio de Oaxaca de Juárez.
	2 días

	Consejería Jurídica
	5.- Recibe oficio y documentación para las acciones legales a las que haya lugar, realiza y presenta la demanda formal ante el Juzgado Civil correspondiente.
	N/D

	
	6.- Notifica mediante oficio a la Dirección de Patrimonio la sentencia emitida por el Juzgado Civil.
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	7.- Recibe la notificación con los detalles de la resolución y determina:  
¿Qué tipo de resolución?
Resolución en contra del Municipio
Continua en la actividad No. 12.
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	Resolución a favor del Municipio.

8.- Realiza recuperación física del inmueble, gestiona el aseguramiento del inmueble y archiva documentación.
Fin del procedimiento.
	3 días 

	
	Donación o enajenación.
9.- Envía mediante oficio la documentación que acredita la propiedad del inmueble a la Consejería Jurídica.
a) Instrumentos notariales.
b) Carta de no adeudo predial.
	1 día

	Consejería jurídica
	10.- Recibe documentación, se coordina con el donatario para el proceso de escrituración del inmueble.
Nota: El donatario realiza la escrituración y corre con los gastos generados.
	N/D

	
	11.- Notifica a la Dirección de Patrimonio la fecha de firma de la escritura.
	N/D

	Departamento de Control de Bienes Inmuebles
	
12.- Realiza la solicitud de baja del bien inmueble, elabora dictamen y recaba firmas de los representantes legales (Síndicos).
	2 días 

	Dirección de Patrimonio
	13.- Notifica mediante oficio a la Tesorería Municipal, que el inmueble ya no forma parte del erario municipal para efectos que la Unidad de Catastro y la Dirección de Contabilidad realicen la baja del inmueble dentro de sus sistemas. 
	3 días 

	
	14.- Realiza baja en el Catálogo de Bienes Inmuebles y archiva documentación.
Fin del procedimiento.
	N/D

	5.- Diagrama de flujo.
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Gestión de contratos de arrendamientos de bienes inmuebles y trámite de pago.

	Área responsable
	Departamento de Control de Bienes Inmuebles.

	Área de adscripción
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCBI/PR-03.

	Tiempo de ejecución
	15 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Elaborar los contratos de arrendamiento de inmuebles necesarios para el desarrollo  de las actividades de las diversas dependencias del Municipio de Oaxaca de Juárez, cumpliendo con las disposiciones y normativas jurídicas correspondientes; así como gestionar el pago correspondiente.



	3. Formatos e instructivos.

	No aplica.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	







	C. Lilibeth Lescas Romero.
Jefa de Departamento de Control de Bienes Inmuebles.

	C. Esperanza Pérez Verastegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	

Unidad Responsable
	Inicio del procedimiento.
1.- Solicita por oficio la contratación o renovación de arrendamiento de inmueble anexando los siguientes documentos:
a) Justificación de arrendamiento.
b) Oficio de suficiencia presupuestal.
	N/D

	






Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
	2.- Recibe oficio de contratación o renovación de arrendamiento de inmueble y anexos.
Nota: Solo se aceptan solicitudes que cuenten con suficiencia presupuestal.
	1 hora

	
	3.- Revisa la documentación del arrendador y autoriza la contratación del arrendamiento solicitado por la dependencia Municipal, con los siguientes documentos:
a) Documentos del inmueble (Escrituras o constancia de posesión).
b) Requisitos fiscales para arrendar (Copia de identificación oficial, Comprobante de domicilio, pago predial actualizado, Constancia de Situación Fiscal actualizada, Acta constitutiva, Poder Notarial o Usufructo).
	1 día

	
	4.- Turna mediante oficio a la Dirección de Patrimonio la solicitud y documentación anexa para la elaboración del contrato de arrendamiento.

	1 día

	


Dirección de Patrimonio
	5.- Recibe mediante oficio la solicitud y documentación para elaborar el contrato de arrendamiento del inmueble.
	1 hora

	
	6.- Elabora el contrato de arrendamiento del inmueble.
	1 día

	
	7.- Envía a la Consejería Jurídica el contrato de arrendamiento impreso en cuatro tantos, así como copia de la documentación soporte para cotejo y revisión.
	1 día

	Consejería Jurídica
	8.- Recibe el contrato con el soporte documental para la revisión.
	1 hora

	
	9.- Revisa el contrato de arrendamiento y valida la información con la documentación soporte y determina: 
¿El contrato se redacta de manera correcta?
	N/D

	
	No. 
10.- Envía a la Dirección de Patrimonio para su corrección correspondiente.
Retorna a la actividad No. 6.
	1 día

	
	Si.
11.- Plasma su rúbrica en los cuatro tantos del contrato de arrendamiento y envía a la Dirección de Patrimonio los cuatro tantos del contrato de arrendamiento.
	1 día

	Dirección de Patrimonio
	12.- Recibe los cuatro tantos del contrato de arrendamiento rubricados y recaba las firmas del arrendador, visto bueno del titular de la Secretaría y dos testigos.
	N/D

	
	13.- Envía a la Sindicatura Primera el contrato en cuatro tantos debidamente firmados por el arrendador, visto bueno del titular de la Secretaría y dos testigos para recabar la firma como Representante Legal del Municipio.
	1 día

	Sindicatura Primera


Sindicatura Primera 
	14.- Recibe el contrato de arrendamiento en cuatro tantos.
	1 hora

	
	15.- Revisa y firma el contrato de arrendamiento en cuatro tantos.
	N/D

	
	16.- Envía a la Dirección de Patrimonio cuatro juegos del contrato de arrendamiento debidamente firmados.
	1 día

	


Dirección de Patrimonio
	17.- Recibe cuatro juegos del contrato de arrendamiento de la Sindicatura Primera.
Nota: Entrega un juego al arrendador, Tesorería Municipal, Sindicatura Primera y se queda una la Dirección de Patrimonio.
	1 hora

	
	18.- Archiva en el expediente del arrendador juego de contrato original.
	1 día

	Arrendador
	19.- Emite y envía factura de arrendamiento del mes correspondiente vía correo electrónico en archivo PDF y XML.
	N/D

	Dirección de Patrimonio
	20.- Recibe en el correo electrónico la factura de arrendamiento y verifica que cumpla con los requisitos fiscales.
	1 hora

	
	21.- Verifica el comprobante fiscal en el portal del Servicio de Administración Tributaria (SAT) que se encuentre vigente. 
	1 hora

	
	22.- Justifica la factura de arrendamiento, plasma la partida presupuestal a afectar y nombres de los titulares de la Unidad Responsable del gasto.
	1 hora

	
	23.- Registra en el Sistema Integral de Gestión Municipal (SAP) la factura de arrendamiento correspondiente.
	1 hora

	Dirección de Patrimonio

	24.- Imprime las pólizas que asigna el sistema SAP y recaba las firmas de los responsables de realizar el procedimiento de registro en el sistema.
	1 hora

	
	25.- Envía mediante oficio a la Unidad Responsable la factura y pólizas para la firma y sello de los titulares del área que afecta el gasto.
	1 día

	Unidad Responsable
	26.- Recibe la factura de arrendamiento y pólizas, firma y sella el documento y notifica mediante oficio a la Dirección de Patrimonio.
	N/D

	
	27. Remite factura y pólizas debidamente firmadas y selladas mediante oficio a la Dirección de Patrimonio
	1 hora

	Dirección de Patrimonio
	28.- Recibe la factura y pólizas debidamente firmadas y selladas. 
	1 hora

	
	29.- Envía mediante oficio a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal las facturas y documentación soporte correspondiente para el pago al proveedor.
Nota: La documentación queda para revisión de las analistas.
	1 día

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	30.- Recibe mediante oficio de la Dirección de Patrimonio oficio, factura y documentación correspondiente para su revisión.
	1 hora

	
	31.- Revisa y valida que la captura en el sistema se encuentre correctamente. 
¿La captura es correcta?



	N/D

	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	No.
32.- Envía documentación con bitácora de observaciones a la Dirección de Patrimonio para la corrección correspondiente.
Retorna a la actividad No. 23.
	1 día

	
	Si.
33.- Informa a la Dirección de Patrimonio que la información es correcta.
	1 día

	Dirección de Patrimonio
	34.- Recibe documentación y entrega a la Tesorería Municipal para trámite de pago.
	1 hora

	Tesorería Municipal
	35.- Recibe la documentación y sella el acuse de la Dirección de Patrimonio.
	1 hora

	Dirección de Patrimonio
	36.- Recibe acuse y archiva en el expediente.

Fin del procedimiento.
	1 hora











	
5.- Diagrama de flujo.

	Unidad Responsable
	Secretaría de Recursos Humanos y Materiales
	Dirección de Patrimonio
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	5.- Diagrama de flujo.

	Consejería Jurídica
	Dirección de Patrimonio
	Sindicatura Primera Municipal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Arrendador
	Dirección de Patrimonio
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Patrimonio
	Unidad Responsable
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Dirección de Patrimonio
	Tesorería Municipal
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	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	Suministro y trámite de pago de combustible de las unidades y/o herramientas de motor a cargo del Municipio de Oaxaca de Juárez.

	Área responsable
	Departamento de Control Vehicular y de Combustible.

	Área de adscripción
	Dirección de Patrimonio.

	Clave del procedimiento
	SRHM/DP/DCVC/PR-01.

	Tiempo de ejecución
	27 días.



	2. Objetivo del procedimiento.

	Suministrar combustible a las unidades de motor, propiedad y/o a cargo del Municipio de Oaxaca de Juárez así como el trámite de pago al proveedor.



	3. Formatos e instructivos.

	1.- Bitácora diaria de consumo de combustible B.D.C.C.01.



	Elaboró
	Aprobó
	Vo. Bo.

	
	
	







	C. Edwin Ruiz Reyes.
Jefe del Departamento de Control Vehicular y de Combustible.
	C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
	C. José Antonio Sánchez Cortez.
Secretario de Recursos
Humanos y Materiales.



	4. Descripción del procedimiento.

	Área responsable
	Actividad
	Tiempo
(Días y hrs)

	Unidad Responsable
Área requirente
Dependencia, agencias municipales o de policía
	Inicio del procedimiento.
1.- Solicita mediante oficio, el abastecimiento de combustible para las unidades de motor, propiedad y/o a cargo del Municipio de Oaxaca de Juárez, esto considerando la partida presupuestal y recurso autorizado por parte de la Tesorería Municipal.
	1 día

	Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	2.- Consulta en el Sistema Integral de Gestión Municipal, el presupuesto de cada área del Municipio y determina:
¿Cuenta con suficiencia presupuestal?
	1 día

	
	No.
3. Notifica mediante oficio que la solicitud de la dotación de combustible no es procedente.
Fin del procedimiento.
	1 día

	
	Si.
4.- Elabora oficio de aprobación y solicita mediante oficio las tarjetas de abastecimiento al proveedor contratado por el Municipio.
	1 día

	Proveedor
	5.- Recibe oficio y elabora tarjeta solicitada para cada área.
	N/D

	Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	6.- Informa mediante oficio a la Unidad Responsable, la gasolinera contratada para el abastecimiento e informa los horarios del suministro.
	1 día

	Unidad Responsable
	7.- Recibe oficio de autorización y realiza abastecimiento.
	1 día

	Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	8.- Supervisa y comprueba el abastecimiento de combustible, mediante bitácoras diarias para el control del consumo de combustible.
	1 día 

	Proveedor
	9.- Envía facturas correspondientes al consumo quincenal, al correo electrónico del Departamento de Control Vehicular y de Combustible.
	N/D

	Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	10.- Recibe facturas, reportes diarios y verifica que todos los reportes sean correctos.
	2 días

	
	11.- Envía vía correo electrónico, las facturas y reportes diarios.	      
	2 días

	Unidad Responsable
	12.- Recibe las facturas y los reportes diarios, correspondientes a la comprobación de las facturas enviadas.
	1 día

	
	13.- Requisita las facturas con la justificación correspondiente, sello y firma de los Titulares de las Unidades Responsables y las envía a la Dirección de Patrimonio mediante oficio para trámite de pago.
	N/D

	




Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	14.- Recibe las facturas originales de las Unidades Responsables debidamente justificadas, selladas y firmadas y determina:
	1 día

	
	¿La documentación es correcta?
No.
15.- Regresa a la Unidad Responsable para solventar la documentación.
Retorna a la actividad No. 13.
	1 día

	
	Si.
16.- Captura en sistema toda la comprobación del consumo de las Unidades Responsables y realiza el compromiso de la factura.
	2 días

	Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	17.- Envía a la Dirección de Egresos y Control Presupuestal, el número de folio del pedido que arroja el Sistema para su revisión. 
	
1 día

	



Dirección de Egresos y Control Presupuestal
	18.- Recibe del Departamento de Control Vehicular y de Combustible el número de folio del pedido del Sistema y determina:
	1 día 

	
	¿La captura es correcta?
No.
19.- Notifica al Departamento de Control Vehicular y de Combustible las observaciones.
Retorna a la actividad No. 16.
	1 día 

	
	Si.
20.- Libera el pedido en el Sistema Integral de Gestión Municipal.
	1 día 

	

Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	21.- Captura en el Sistema la entrada de las facturas.
	2 días

	
	22.- Imprime pólizas que arroja el Sistema y recaba las firmas de los responsables de realizar el procedimiento de la captura en el Sistema. 
	1 día

	
	23.- Envía a la Tesorería Municipal mediante oficio las facturas con la documentación comprobatoria correspondiente, para el pago al proveedor.
	1 día

	Tesorería Municipal
	24.- Recibe oficio, factura y documentación correspondiente para trámite de pago al proveedor.
	2 días

	Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	25.- Recibe acuse y archiva documentación comprobatoria.

Fin del procedimiento.
	1 día



	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad responsable
	Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	Proveedor
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	5.- Diagrama de flujo.
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	5.- Diagrama de flujo.

	Unidad responsable
	Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	Dirección de Egresos y Control Presupuestal
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	5.- Diagrama de flujo.

	Departamento de Control Vehicular y de Combustible
	Tesorería Municipal
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C. José Antonio Sánchez Cortez.                                            
Secretario de Recursos Humanos y Materiales.                                    
Av. Morelos # 108 Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 501 5517.

C. Carlos Miguel Gijón Cruz.
Jefe de la Unidad de Relaciones Laborales.
Heroico Colegio Militar # 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, 
Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7442.

C. María Estela Aris Cid.
Jefe de Departamento de Gestión de Personal.
Heroico Colegio Militar # 909, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, 
Oaxaca.
Teléfono (951) 438 7443.
C. Florencia Zita Martínez Castellanos.
Jefa de la Unidad de Servicios y Gestión Administrativa.
Av. Morelos # 108 Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.      
Teléfono: (951) 501 5580.

C.  Janet Lara Silva.
Directora de Capital Humano.
Calle Dalias # 1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.
C. Odon Gontran Pérez Cuevas.
Jefe de Departamento de Organización de Personal.
Calle Dalias # 1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

C. José Antonio Cruz Gómez.
Jefe de Departamento de Prestaciones Sociales.
Calle Dalias #1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

C. Rafael Santiago Pablo.
Jefe de Departamento de Procesamiento de Nomina.
Calle Dalias #1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

C. Iván Andrés Beltrán Santiago.
Jefe de Departamento de Innovación Organizacional.
Calle Dalias #1010, Colonia Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438-74-24.

C. Omar Lozano Fierro.
Jefe de Departamento de Licitaciones.
Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 501 5500. ext. 517.

C. Concepción Julia Cruz Ruiz.
Jefa del Departamento de Adquisiciones.
Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 501 5500. ext. 525.
C. Gladys Cruz Silva.
Jefa de Departamento de Servicios y Mantenimiento.
Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 5015 588.

C. Enrique de Jesús Segura Santiago.
Av. Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.
Teléfono: (951) 501 5500 ext. 525.

C. Esperanza Pérez Verástegui.
Directora de Patrimonio.
Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamiento San José La Noria, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7426.

C. Laura Alejandra Rodríguez Martínez.
Jefe de Departamento de Control de Bienes Muebles.
Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamiento San José La Noria, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7426.

C. Lilibeth Lescas Romero.
Jefe de Departamento de Control de Bienes Inmuebles.
Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamiento San José La Noria, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7426.

C. Edwin Ruiz Reyes.
Jefe de Departamento de Control Vehicular y de Combustible.
Avenida Oaxaca # 210-A, Fraccionamiento San José La Noria, Oaxaca.
Teléfono: (951) 438 7426.

FOJA DE FIRMAS.
	ELABORÓ
	REVISÓ

	
	







	C. GLADYS CRUZ SILVA.
JEFA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO.

	C. ANDREA OFELIA CISNEROS CANSECO
SECRETARÍA TÉCNICA



AUTORIZÓ

C. JOSÉ ANTONIO SÁNCHEZ CORTEZ.
SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES.




08 DE ENERO DE 2024


CONTROL DE CAMBIOS.

	1. Identificación del procedimiento.

	Nombre del procedimiento
	No aplica.

	Área responsable
	No aplica.

	Área de adscripción
	No aplica.

	Clave del procedimiento
	No aplica.

	Tiempo de ejecución
	No aplica.



	Fecha de aplicación: No aplica.

	No aplica.
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image96.emf
Documentos (5)

Oficio.

Formato

Datos de contacto

Características

Suficiencia 

presupuestal

Documentos (5)

Oficio.

Documentos (5)

Partida 

presupuestal

Inicio

2.- Recibe y revisa que la 

documentación esté 

debidamente justificada y 

que cumpla con las 

especificaciones técnicas 

siguientes y determina:

1.- Solicita la revisión de la 

documentación, previo 

inicio a la adquisición de 

bienes o contrataciones 

de servicios, anexando el 

Formato.

3.- Solicita a las 

dependencias o entidades 

requirentes modifiquen la 

solicitud.

5.- Entrega 

documentación para dar 

trámite a la adquisición de 

bienes y servicios, 

menores a 100 mil pesos 

sin I.VA.

A

A

4.- Valida la solicitud y 

comunica a las 

dependencias o entidades 

notificar por oficio a la 

Dirección de Recursos 

Materiales para su 

recepción.

6.- Recibe oficio y 

documentación, autoriza y 

turna al Departamento de 

Adquisiciones para su 

atención.

¿Cumple con 

las 

especificaciones 

correspondiente

s?

No

A

Sí


image97.emf
Cotización

Cotización

Cotización

Cotización

Formato

Copia de 

cotización (2)

12.- Entrega copia de la 

cotización adjudicada al 

Departamento de Almacén 

de la Dirección de 

Recursos Materiales para 

que el proveedor realice la 

entrega del bien.

Formato

A

10.- Recibe cotizaciones, 

selecciona la que cumpla 

con sus necesidades 

requeridas, indica la 

fecha, el nombre, cargo, 

firma, sello del titular y 

turna. 

B

7.- Recibe, verifica el tipo 

de requerimiento y envía 

solicitud con el Formato, a 

los proveedores que 

cuenten con la actividad 

económica.

8.- Recibe requerimiento, 

emite cotización solicitada 

y envía a través de 

mensajería instantánea al 

Departamento de 

Adquisiciones.

9.- Recibe cotizaciones, 

verifica que cumplan con 

los criterios y 

especificaciones técnicas 

y envía a través de 

mensajería instantánea a 

los enlaces. 

11.- Recibe cotización e 

inicia la adquisición del 

bien o servicio con el 

proveedor seleccionado, 

informa a través de 

mensajería instantánea al 

proveedor.


image4.emf
Acta de 

nacimiento

Constancia de 

estudios

Listado

Oficio

Listado

Oficio

Circular

Circular

1.- Envía anualmente una 

circular a los Sindicatos, 

para iniciar la gestión de 

las prestaciones sociales.

2.- Atienden circular y 

envían por oficio listados 

para su seguimiento.

3.- Recibe la información y 

determina:

4.- Solicita un listado 

general de los 

trabajadores e hijos con 

los requisitos 

correspondientes.

¿Qué tipo de 

prestación?

5.- Presentan información 

para la prestación de 

paquetes escolares.

A

Uniformes 

A

B

Inicio

Paquetes 

escolares
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Expediente físico

Cotización

Oficio solicitud

 

Cotizaciones

B

14.- Solicita al proveedor 

realice el timbrado del 

Comprobante Fiscal 

Digital por Internet (CFDI) 

y envié el formato PDF y 

XML para su expediente.

Oficio

CFDI

16.- Interviene en la 

liberación de la 

adquisición una vez que el 

oficio de solicitud y 

autorización sea cargado 

por la dependencia o 

entidad.

15.- Envía la cotización 

adjudicada por oficio 

suscrito por el titular de la 

Dirección de Recursos 

Materiales a la 

dependencia o entidad 

para su trámite de pago.

Nota: Enviará los datos 

bancarios de los proveedores a 

la Dirección de Contabilidad 

para su alta en el Sistema 

Integral de Gestión 

Administrativa, cuando a este 

se le solicite la primera 

adquisición del bien o servicio.

13.- Recibe cotización, 

recepciona los bienes por 

parte del proveedor y 

notifica al Departamento 

de Adquisiciones.

17.- Archiva 

documentación física y 

digital de los expedientes 

de las dependencias o 

entidades.

Fin

Nota: 

En el caso de compras mayores 

a 100 mil pesos más I.VA., adjudicado 

mediante algún proceso de contratación 

del Comité, las dependencias o 

entidades solicitarán la liberación del 

pedido, por oficio dirigido a la Dir., de 

Recursos Materiales.  Se realizará la 

liberación del pedido, previa 

autorización del Depto. de Licitaciones.
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Area que solicita:

Oficio de solicitud:

Nombre del contacto:
Material y/o servicio a solicitar:

Fecha de solicitud:

No.

Cantidad

um. | Descripcion

Clave Presupuestal
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Oficio  Oficio  Oficio 

Fin 

Inicio

1.- Solicita por oficio el uso 

de los espacios del Palacio 

Municipal: indicando el 

mobiliario y equipo sonido 

para desarrollar actividades 

institucionales 

2.- Recibe oficio, revisa, 

valida vía llamada telefónica  

para verificar en la agenda 

la disponibilidad de lo 

requerido y turna para su 

cumplimiento.

3.- Recibe oficio y verifica 

que cuente con la  

información requerida y 

determina:

¿El tipo de 

evento es?

4.- Agenda fecha, hora y 

comunica a la dependencia 

o entidad que gestione los 

gastos de transporte para el 

traslado del mobiliario. 

5.- Agenda la fecha, hora e 

instruye al personal del área 

a realizar el montaje de lo 

solicitado conforme a las 

características.

6.- Recibe mobiliario, 

equipo de sonido, desarrolla 

actividad y entrega al 

Departamento de Servicios 

y Mantenimiento.

7.- Recibe y realiza 

desmontaje del mobiliario y 

equipo de sonido, verifica 

que se encuentre en buen 

estado y resguarda. 

A

A

Externo a 

Palacio 

Municipal

Interno del 

Palacio 

Municipal
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Oficio

Contrato

Remisión

Oficio

Contrato

Inicio

2.- Recibe la remisión, 

pedido, copia del contrato, 

oficio de donación o 

documento legal mediante 

folios, revisa que estén 

debidamente selladas, 

firmadas y determina:

1.- Turna copia del 

contrato y oficio de 

donación o documento 

legal que avale la compra 

de la adquisición del bien 

o contratación del servicio.

3.- Indica las 

observaciones al contrato, 

pedido, oficio de donación 

o documento legal que 

avale la contratación del 

servicio o la adquisición 

del bien. 

A

A

4.- Identifica la adquisición 

a través del número de 

folio y/o contrato y solicita 

al proveedor suministre el 

bien. 

5.- Entrega los bienes al 

Departamento de Control 

de Almacén o al área 

requirente mediante 

remisión, en original 

debidamente requisitada.

¿Esta correcto 

lo contratado?

No

A

Sí

Nota: En compras mayores a 

$116,000.01 (IVA) se identifica 

el número de procedimiento y 

contrato, verifica los montos y 

elabora acta de entrega 

recepción de bienes entre el 

proveedor y área requirente. 

B
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Cotización

Fotografías

Remisión

A

B

6.- Recibe bien, firma la 

remisión de los bienes 

recibidos para la 

elaboración de los 

formatos de salida de 

almacén o acta entrega 

recepción.

7.- Recibe bienes, asigna 

el alta de entrada al 

almacén de bienes, 

levanta evidencia 

fotográfica y registra con 

su número de folio 

Nota: Cuando el área 

requirente reciba los 

bienes en sus áreas, 

deberá levantar evidencia 

fotográfica y notificará al 

Departamento de Control 

de Almacén mediante la 

remisión de recepción.

8.- Recibe por parte del 

proveedor remisión en 

original y captura en el 

control de entregas para la 

estadística y determina:

9.- Solicita al proveedor lo 

faltante o nota de crédito.

¿Esta correcto 

lo contratado?

No

B

Sí
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Acta entrega

Acta entrega

Remisión

B

11.- Elabora salida por 

medio del folio asignado al 

área correspondiente 

atendiendo la solicitud de 

abastecimiento de 

materiales.

Acta entrega

13.- Registra el 

movimiento en formato 

digital, imprime y archiva 

el documento con firmas 

en original para respaldo 

de la entrega-recepción.

12.- Informa vía telefónica 

a las áreas usuarias de las 

salidas de almacén para 

que sean integradas a su 

trámite de pago.

Nota: Las salidas de bienes o 

servicios del Almacén, serán 

firmados por el titular del 

Departamento de Control de 

Almacén y por la Dirección de 

Recursos Materiales.

10.- Sella de recibido la 

remisión, contrato, oficio 

de donación o documento 

legal que avale la compra 

o la adquisición del bien.

Nota: En el caso de que el 

importe de los bienes rebase 

los 70 UMA´S establecido en 

los Lineamientos Generales 

para el Ejercicio del Gasto 

vigente, se notificará a la 

Dirección de Patrimonio 

mediante oficio anexando una 

copia de la salida de almacén.

15.- Recibe salidas de 

almacén e inicia el trámite 

de registro de los bienes 

adquiridos por las áreas, 

informando al Depto. de 

Adquisiciones.

14.- Reciben salida de 

almacén o acta entrega 

recepción, para integrar al 

expediente de compra e 

iniciar el trámite de pago. 

Fin
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Oficio.

6.- Recibe oficio de la D.P 

y entrega los bienes 

muebles.

Oficio.

Oficio.

Circular.

1.- Envía circular 

indicando el proceso, 

fecha y formato para baja 

de bienes muebles.

2.- Solicita vía oficio, la 

baja de bienes adjuntando 

formatos debidamente 

requisitados, solicitando 

lugar, fecha y hora para la 

recepción.

5.- Emite oficio a la U.R o 

Organismo 

Descentralizado indicando 

lugar, fecha y hora para la 

recepción de bienes 

muebles.

4.- Se remite a la U.R u 

Organismo 

Descentralizado para su 

corrección. 

A

3.- Recibe oficio y 

formatos ,revisa en el 

SAP, que los datos sean 

correctos.

¿Los datos son 

correctos?

A

No

Inicio

A

Sí
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Información 

Impresa.

Acuerdo.

Formato 

F.S.B.B.M.01

Expediente.

A

9.- Recaba firma del 

Secretario de RHYM en el 

formato de baja.

B

8.- Registra en libro de 

bajas ,asigna folio y 

realiza el cambio de 

estatus en el SAP e 

integra expediente.

10.- Elabora acuerdo de 

baja definitiva y destino 

final anexando relación 

enviada por las U.R y O.D

7.-Recibe los bienes para 

baja , sella copia del 

formato de abaja y 

entrega copia del formato 

a la U.R u O.D.


image5.emf
Relación

Acta de 

nacimiento

Constancia de 

estudios

Oficio

A

6.- Verifica datos del 

trabajador, los requisitos 

solicitados y determina:  

¿Está 

completa la 

información?

8.- Elabora relación 

validada y envía oficio 

donde indica el total de 

beneficiarios y el listado 

de material escolar a 

comprar.

B

9.- Solicita un listado 

general a los sindicatos 

con los nombres de los 

trabajadores y sus tallas 

correspondientes.

10.- Presentan oficio con 

listado de personal para la 

prestación de uniformes 

administrativos, 

operativos, deportivos y 

de gala.

A

C

D

7.- Solicita al Sindicato la 

información faltante o en 

original para dar 

seguimiento al trámite.

No.

Si.

B
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Acuerdo.

Acuerdo.

Oficio.

Acuerdo.

B

11.- Recaba firmas del 

Secretario de RHYM y del 

Contralor I.M en el 

acuerdo de baja y destino 

final.

12.- Mediante oficio a la 

comisión de Hacienda el 

acuerdo, ,con la finalidad 

de que sea sometido a 

consideración de cabildo.

13-Recibe acuerdo y 

dictamen para presentarlo 

a consideración ante 

Cabildo.

14.- Aprueba acuerdo y 

ordena a la S.M la 

notificación de dicho 

acuerdo a la S.R.H. y M., 

O.I.C.M y D.P. 

C
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Acuerdo.

C

Oficio.

15.- Notifica a la D.P. el 

acuerdo de Cabildo, para 

su cumplimiento.

Fin.

18.-Lleva a cabo del 

destino final de los bienes 

muebles autorizado por 

cabildo.

16.-Recibe notificación de 

acuerdo de Cabildo.

17.-Realiza en el SAP. La 

baja definitiva de los 

bienes muebles,
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Factura.

Oficio.

Inicio

Certificación.

Factura.

Oficio.

5.- Recibe oficio y copia 

de la factura para su 

certificar.

Certificación.

Oficio.

Oficio.

Factura.

4.- Realiza la impresión de 

control interno en la 

factura, redacción de 

leyenda de certificación y 

envía oficio.

A

3.- Regresa la unidad 

responsable para realizar 

las correcciones 

correspondientes.

¿Cumple con 

los requisitos?

Si

Factura.

Oficio.

1.- Solicita por oficio la 

certificación de factura y 

elaboración de resguardo 

de bienes muebles.

6.- Firma y sella la 

certificación de la factura y 

entrega a la D.P.

No

2.- Recibe oficio, revisa y 

determina:

Nota: Se deberá anexar 

factura  firmada, sellada, 

justificada, así como el 

nombre y firma de quien 

resguardara el bien. 

Nota: Se debe 

presentar la factura 

original para su 

cotejo.

A

A
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Oficio.

Oficio.

Certificación.

Factura.

7.- Entrega la copia de la 

factura certificada a la 

unidad responsable.

A

Resguardo.

12.- Verifica que los datos 

plasmados en el resguardo 

sean correctos.

¿Los datos son 

correctos?

Sí

13.- Solicita la correccion a 

la Direccion de Patrimnio

15.- Realiza y envía oficio 

con Resguardo firmado y 

sellado  a la D.P.

Información 

impresa.

10.- Elabora oficio para 

enviarlo a firma del 

adquiriente.

Oficio.

11.- Notifica oficio y 

resguardo al adquiriente.

Información 

impresa.

14.- Recaba la firma y sello 

del resguardante y jefe 

inmediato en el formato.

A

A

9.- Requisita el resguardo en 

el SAP e imprime el formato 

de resguardo.

8.- Realiza el seguimiento 

del pedido en el SAP.

No

Expediente físico.

Fin

16.- Recibe y archiva. el 

resguardo firmado y sellado.
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Documentación

Llave 

Constancia estatal

Constancia 

municipal

Fotografías

Juego de placas

Dictamen

Formato 

“F.B.E.T.M.01”

Requisitos

Circular

Formato 

“F.B.E.T.M.01”

Oficio

Oficio

Oficio

Formato 

“F.B.E.T.M.01”

Inicio

1.- Emite circular del 

periodo y requisitos para 

baja de unidades de motor 

y maquinaria a las U.R

que conforman el H. 

Ayuntamiento. 

2. Solicita a la Dirección 

de Patrimonio , formato de 

baja para las o la unidad 

de motor o maquinaria.

7. Recibe  y entrega la o 

las unidades de motor en 

el lugar establecido por la 

Dirección de Patrimonio.

4.-Recibe “Formato de 

Baja de Vehículo o 

Maquinaria”, recaba firmas

y requisitos.

6.-Solicita  alaU.Rla 

entrega de la unidad de 

motor propuesta para 

baja, indicado lugar, fecha 

y hora para la recepción.

A

5. Recibe y revisa  formato 

para baja debidamente 

requisitado y demás 

requisitos.

3.-Elabora “F.B.E.T.M.01” 

y lo remite alas U.R,para

recabar firmas,  y 

requisitos que lo debe 

acompañar.
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Expediente

Expediente

Oficio Oficio

8.  Recibe unidad de 

motor, realiza inspección 

física y resguarda la 

unidad en un sitio oficial 

del municipio.

A

10. Recibe Oficio, tramita 

y entrega el recurso 

económico a la Dirección 

de Patrimonio.

9.  Solicita por oficio 

recurso económico a la 

T.M, para efectuar el pago 

y tramite de baja de 

placas ante la S.M.G.E.O

11.   Recibe recurso 

económico, realiza el pago 

e integra el documento al 

expediente.

B

12. Realiza cambio de 

estatus en el SAP e 

integra al expediente de 

bajas.
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Expediente

Dictamen

Oficio

Dictamen

Dictamen

Expediente

Dictamen

Oficio

B

16.  Presenta a la 

Comisión de H. M. 

Dictamen, con la finalidad 

de que sea sometidoa

consideración aCabildo.

17. Recibe y revisa el 

dictamen de afectación,

elabora dictamen para ser 

presentando a Cabildo 

Municipal.

18. Aprueba el dictamen y 

ordena a la S.M.  la 

notificación a la 

S.R.H.y.M., C.M. y D.P., 

para su cumplimiento.

C

15.  Recaba firma del 

S.R.H.y M.y del C.M.en 

el dictamen de baja 

definitiva y destino final de 

las unidades de motor.

14.Elabora dictamen de 

afectación, para la baja 

definitiva y destino final de 

unidades de motor, en el 

cual se anexa relación de 

Las U.R.

Formato 

“

F.B.E.T.M.01”

13.  Recaba firma del

titular de laS.R.H.Y.M.en 

el formato de baja de 

bienes muebles.
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Acta

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

C

19. Notifica  a la Dirección 

de Patrimonio el acuerdo 

de Cabildo, para su 

cumplimiento.

¿El destino 

final  es la 

enajenación?

No

Si

22. Elabora el acta de baja 

definitiva.

20. Recibe notificación del 

acuerdo de Cabildo.

21. Realiza en el Sistema 

Integral de Gestión 

Municipal, la baja 

definitiva de las unidades 

de motor y determina:

23 Solicita a la S.R.H.y.M. 

someta a consideración 

del C.A.B.A.E.Y.C de 

Servicios del Municipio, el  

de enajenación.

24 Solicita  

S.T.C.A.B.A.E.C.S.M, 

indique la forma de 

enajenación de las 

unidades de motor.

D

A
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Acta de hechos

Facturas 

originales

Facturas 

originales

Oficio Oficio

25. Recibe y lleva a cabo 

el proceso de notificación 

a la D.P. a quien fueron 

adjudicadas las unidades 

y la fecha de entrega.

26. Recibe notificación, 

Recaba firma y sello del 

Síndico Municipal, en las 

facturas originales de las 

unidades de motor con 

leyenda de endoso.

27. Realiza entrega de 

unidades de motor y 

facturas endosadas al 

comprador

D

28. Genera acta de 

hechos correspondiente y 

archiva en el expediente 

de bajas.

Fin

A


image6.emf
Expediente

Relación

Relación

B

14.- Recibe relación de 

paquetes escolares y 

uniformes administrativos, 

operativos, deportivos y 

de gala, realiza la 

licitación.

Fin 

Oficio

11.- Verifica datos del 

trabajado, las funciones 

que desempeña y 

determina:

13.- Elabora relación 

validada y envía oficio 

donde indica el total de 

beneficiarios y el listado 

de uniformes a comprar.

¿Está 

completa la 

información?

D

12.- Solicita al Sindicato la 

información faltante para 

dar seguimiento al trámite.

15.- Realiza entrega a 

través de la Dirección de 

Recursos Materiales de 

los paquetes escolares y 

uniformes administrativos, 

cada gremio sindical.

16.- Recibe notificación de 

la entrega y archiva 

expediente.

No.

Si.

C
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Magnético.

Medio impreso. 

Oficio.

Inicio

Circular.

1.-Solicita a Las U.R, O.D 

Y A.M.Y.P  relación de 

flotilla vehicular que 

requieran aseguramiento 

por cada unidad de motor.

2.- Recibe solicitud y 

remite a la D.P. la plantilla 

vehicular la cual requiere 

aseguramiento.

Oficio.

4-Solicita por oficio a la 

S.R.H.Y.M.  someta a 

consideración del comité 

de A.B.A.E.C.S.M.O.J. la 

contratación para el 

aseguramiento vehicular.

5.-Recibe y solicita al 

comité de 

A.B.A.E.C.S.M.O.J. la 

contratación del 

aseguramiento  vehicular.

Magnético

Medio impreso.

3.-Recibe plantilla

de las Diferentes áreas.

A

6.- Recibe oficio de 

solicitud de contratación 

de servicios.


image120.emf
Dictamen

Oficio

7.-Emite calendario del 

proceso de licitación 

,publica indicando fecha 

de la Junta de 

Aclaraciones,  propuesta 

técnica. económica y fallo

A

Medio impreso. 

Acta.

10.-Asiste a la Junta de 

Aclaraciones,  responde 

las preguntas de las 

empresas participantes, 

firma el acta 

correspondiente y recibe 

copia de la misma. 

B

Calendario.

9.-Recibe el calendario de 

la Licitación Pública 

Nacional. 

Medio impreso. 

Acta.

11.-Asiste a la reunión de 

recepción de propuestas 

técnicas, firmando el acta 

correspondiente y recibe 

copia.

12.-Elabora dictamen 

técnico sobre la propuesta 

técnica y lo remite  A 

A.B.A.E.C.S.M.O.J

8.-Notifica a la Dirección 

de Patrimonio el 

calendario de la Licitación 

Pública Nacional

Medio impreso. 

Dictamen

13.-Recibe dictamen 

técnico y emite fallo del 

proceso de Licitación y 

notifica copia de dicho 

fallo a la D.P.
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Información 

impresa y digital.

B

Carta Cobertura.

16.-Recibe la carta 

cobertura emitida por la 

empresa que asegura la 

flotilla vehicular

Carta Cobertura.

Pólizas.

18.-Recibe de la 

Aseguradora las pólizas 

de aseguramiento de cada 

una de las unidades de 

motor aseguradas. 

Oficio.

Carta Cobertura.

17.-Envía a las E.A, O.D y 

A.M.P. carta cobertura , 

con la finalidad de que 

tengan los datos 

necesarios para reportar 

percances.

C

Nota: La Carta 

Cobertura, tiene una 

vigencia de 30 días en 

que la aseguradora esta 

obligada a entregar las 

pólizas a la D.P

B

14.-Recibe copia del fallo 

y solicita a la empresa  

Carta Cobertura, de la 

flotilla vehicular, en el 

periodo de la fecha del 

fallo.

15.-Recibe copia del fallo 

entrega Carta Cobertura, 

con la que se asegurará la 

flotilla vehicular durante el 

periodo comprendido.
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C

Pólizas.

19.-Revisa que los datos 

de las pólizas sean 

correctos. 

B

20.- Remiten a la 

asegurada para su 

corrección.

¿Los datos de 

las pólizas son 

correctas?

No

Sí

Pólizas.

21.-

Envía a E.V.Y.A.A. y 

O.D, pólizas de las 

unidades de motor, con la 

finalidad de que sean 

portadas en las unidades.

Factura.

23.- Justifica factura, 

recaba firmas de la D.P y 

del Secretario de R.H.Y.M.

Factura.

22.- Recibe de la 

Dirección de Patrimonio la 

factura correspondiente de 

aseguramiento de la flotilla 

vehicular.

D

Expediente.

Factura.

25.- Recibe factura y 

documentación 

correspondiente para su 

revisión revisa y valida y 

determina:

C

Factura.

24 -Registra la factura en 

SAP y remite a la D.E y 

C.P. para trámite de pago

Documentación.

26.- Envía documentación 

con bitácora de 

observaciones de la D.P. 

para corrección 

correspondiente.

Si.

¿La captura es 

correcta?

C

B

No
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D

Fin

Documentación

28.- Recibe acuse y 

archiva en el expediente 

físico y digital.

Documentación

27.- Recibe la 

documentación y sella el 

acuse de la Dirección de 

Patrimonio.
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Oficio

Oficio

Inicio

1.-Solicita a SEFIN las 

líneas de captura de las 

unidades de motor de la 

relación enviada.

2.-Recibe solicitud con 

listado de unidades de 

motor.

3.-Genera las líneas de 

captura y las envía a la 

Dirección de Patrimonio.

A

5.-Solicita a la D.E.yC.P.

realice el trámite para 

efectuar el pago. 

4.- Recibe líneas de 

captura y concentra el 

importe a pagar.

6.- Realiza tramite y 

solicita el recurso 

económico.

7.-Notifica a la Dirección 

de Patrimonio, fecha para 

recibir el cheque.
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Líneas de captura

Oficio

Líneas de captura

Oficio

Líneas de captura

Cheque

Líneas de captura

Cheque

A

9.-Remite mediante oficio 

a la institución bancaria 

las líneas de captura y el 

recursos económico.

B

8.-Recibe de la Dirección

de Egresos y Control 

Presupuestal el recurso 

económico.

11.-Recibe delíneas de 

pago con sello y remite a 

la S.M para su 

certificación.

10.-Entrega a la D.P las 

líneas de captura con sello 

del banco.

12.- Recibe y certifica  

líneas de captura.
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Expediente

    

Hologramas

    

Tarjetas de 

circulación

        

Líneas de captura

        

Oficio

B

13.- Remite a la D.E.yC.P. 

líneas de captura 

certificadas para 

comprobación del gasto 

correspondiente.

15.-Realiza fotocopiado de 

tarjetas de circulación e 

imprime constancia  de la 

D.P.  envía a las U.R. para 

portarlas en los vehículos.

14.- Realiza trámite ante 

la SEFIN, la entrega de 

tarjetas de circulación y 

hologramas de las 

unidades de motor.

C

16.- Archiva las tarjetas de 

circulación originas y 

archiva en los 

expedientes.
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Expediente

C

17.-Solicita hora, fecha y 

lugar al Centro de 

Verificación para la 

revisión de unidades de 

motor

Fin

18.-Notifica al E,A, OD o 

A.M.P lugar, día y hora 

para la verificación 

vehicular.

21- Recibe los 

comprobantes de la 

verificación y archiva.

19.-Realiza la verificación 

vehicular de las unidades 

de motor.

20.-Entrega a la D.P. los 

comprobantes de las 

unidades que pasaron la 

verificación.
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Oficio

Formato de 

liberación de 

adeudos

Formato de 

liberación de 

adeudos

Copia de sobres de 

pago

CURP

Comprobante de 

domicilio

Copia de 

identificación oficial

Copia de termino de 

relación laboral

Oficio

Oficio

1.- Solicita a través de 

escrito libre el pago de 

finiquito y/o liquidación o 

seguro de vida.

2.- Recibe oficio, analiza 

la información y 

determina:

3.- Recibe solicitud, 

entrega formato de 

liberación de adeudos y 

solicita la siguiente 

documentación:

¿Qué tipo de 

trámite?

A

Uniformes 

A

Inicio

Finiquito y/o 

liquidación

4.- Recaba firmas y sellos 

en el formato de liberación 

de adeudos de la 

Dirección de Contabilidad, 

Dirección de Patrimonio y 

la Dirección de Pensiones. 

5.- Recibe formato de 

liberación de no adeudo 

solicita copia del Kardex, 

medio de control de 

asistencia y expediente 

personal.
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Inicio

Oficio

1.-Recibe oficio del parte 

informativo del daño a 

patrimonio Municipal.

Oficio

3.-Recibe oficio y copia 

del parte informativo.

Oficio

5.-Envia oficio donde 

exime de algun daño a 

patrimonio Municipal.

4.-Realiza la verificación y 

cuantifica los daños y 

determina.

Oficio

Avalúo

7.- Envía avaluó 

correspondiente para la 

reparación del daño al 

Patrimonio Municipal.

A

Oficio

2.-Realiza oficio 

requiriendo el avalúo al 

área correspondiente.

Oficio

6.-  Notifica al área 

denunciante la exima del 

daño al patrimonio.

Nota: Jueces Cívicos 

Especializados, Consejero 

Jurídico y Dirección 

General de Policía Vial 

Estatal.

Nota: SSM, SOPYDU, 

SMACC Y SSCMYPC.

¿Hubo daño?

Si

No


image129.emf
Oficio

8.- Recibe oficio y avalúo 

e informa al área 

denunciante el resultado 

del avalúo.

A

Documentación

12.- Paga y entrega copia 

del recibo de pago a la 

Dirección de Patrimonio.

Oficio

9.- Recibe notificación y 

acude a la Dirección de 

Patrimonio por su oficio o 

avaluo.

Oficio

11.- Recibe oficio, realiza 

cobro y entrega recibo de 

pago.

Nota: El infractor se 

encarga de notificar a la 

Dirección de Ingresos el 

oficio emitido.

Oficio

10.- Elabora oficio y envía 

a la D.E.Y.C.P  

solicitando el cobro 

estipulado por el área que 

tiene a cargo el bien 

patrimonial.

B
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B

Oficio

13.- Recibe copia del 

comprobante de pago, 

elabora la liberación 

dirigido al área acusadora, 

liberando la unidad de 

motor.

Documentación.

Oficio

14.-Elabora y remite al 

área que emitió el avalúo 

copia del comprobante de 

pago,

Nota: El infractor notifica 

al área requirente el oficio 

de liberación. 

Fin
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Copia simple 

denuncia

Acta de hechos

Oficio

Oficio

Inicio

1.- Reporta a la 

aseguradora,  sobre el 

siniestro o el robo del 

vehículo de motor. 

4.-Remite a la D.P., acta 

de hechos y copia 

certificada  de la denuncia 

realizada por el 

responsable del vehículo 

de motor.

A

Oficio

5.-Recibe oficio con copia 

simple de la denuncia y 

solicita a la C.J. copia 

certificada de la 

ratificación de la denuncia. 

2.-Notifica a la D. P. y 

realiza las gestiones para 

reparación de siniestro 

conforme la aseguradora. 

¿Qué tipo de 

causal es?

3.- Realiza la denuncia 

respectiva ante las 

instancias 

correspondientes y se da 

aviso a la D. P. y a la S.P.

Robo

Robo

Siniestro

Siniestro

C
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Oficio

Oficio

Copia carpeta de 

investigación

Oficio

Oficio

Copia carpeta de 

investigación

6.-Solicita al Agente del 

Ministerio Público, copia 

de la carpeta de 

investigación debidamente 

integrada y cotejadaY 

envía copia a la D.P.

7.- Recibe la carpeta de 

investigación debidamente 

integrada y cotejada y 

envía al departamento de 

Control de bienes 

muebles.

B

10.-Solicita al H. Cabildo 

someta a consideración la 

autoricen ceder los 

derechos de la unidad de 

motor a la aseguradora.

A

8.- Turna copia de 

conocimiento a la 

Secretaría de Recursos 

Humanos y Materiales.

9.-Solicita a la S.P. 

someta en un punto de 

acuerdo al H. Cabildo 

Municipal, cesión de 

derechos de la unidad de 

motor a la aseguradora.
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Oficio

Copia acta de 

sesión.

11.- Autoriza a la 

Sindicatura ceder los 

derechos de la unidad de 

motor a la aseguradora.  

B

14.- Recibe copia 

certificada del acta de la 

sesión, donde autorizan 

ceder los derechos de la 

unidad de motor y turna al 

D.C.B.M.

12.-Solicita a la S. M. 

copia certificada del acta 

de la sesión, donde 

autorizan ceder los 

derechos de la unidad de 

motor.  

Copia acta de 

sesión.

13.-Remite a la D.P. copia 

certificada del acta de la 

sesión, donde autorizan al 

ceder los derechos de la 

unidad de motor.  

C
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Oficio

Expediente

Expediente

Oficio

16.-Realiza el cambio de 

estatus del vehículo de 

motor a inactivo en el 

SAP.

Documentación

Oficio

Expediente

15.-Recibe de la D. P. 

acta de la sesión y cambia 

a inactivo el vehículo de 

motor.

C

C

19-Solicita a la T. M. la re-

facturación de la unidad 

de motor a favor de la 

aseguradora. 

18.- Remite 

documentación a la 

aseguradora,  para la 

indemnización, 

correspondiente.

24.-Recibe comprobante 

de pago de la D.P., realiza 

la baja del vehículo de 

motor en Sistema de 

Gestión Municipal y 

archiva en el expediente.

20.- Realiza el pago 

correspondiente al seguro 

del vehículo por robo.

20.- Realiza el pago 

correspondiente al seguro 

del vehículo por robo.

17.- Solicita baja de 

placas del vehículo de 

motor, ante la Secretaría 

de Movilidad del Gobierno 

del estado de Oaxaca.

22.- Envía comprobante 

de pago al Departamento 

de Control de Bienes 

Muebles. 

22.- Envía comprobante 

de pago al Departamento 

de Control de Bienes 

Muebles. 

23.-Notifica baja de 

vehículo de motor por 

robo a la S.P. y al área de 

adscripción.

Fin

21.-Solicita a la D.I. copia 

del comprobante de pago 

de la aseguradora por 

robo de la unidad. .

C


image135.emf
Proyecto de 

escrituración

Proyecto de 

escrituración

Documentación 

impresa.

Oficio

Documentación

Inicio

1.- Recibe la notificación o 

instrucción del bien 

inmueble a escriturar.

3.-Recibe y revisa 

documentación y envía 

proyecto a la Dirección de 

Patrimonio.

7.- Remite proyecto 

validado a la Dirección de 

Patrimonio.

5.- Recibe y revisa 

proyecto de escrituración 

para revisión y análisis

6.- Regresa a la Dirección 

de Patrimonio para 

corrección con el Notario 

Publico.

A

2.-Solicita al Notario 

Público el proyecto de 

escrituración a favor de 

Municipio.

¿El proyecto es 

correcto?

No

4.- Recibe y envía a 

Consejería Jurídica el 

proyecto de escrituración, 

para su análisis.

Si

A

A
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Proyecto de 

escrituración

Nota: La D.P y C.J. 

asisten como 

testigos. 

Proyecto de 

escrituración

Aviso trámite 

catastral

Recibo de 

honorario

Oficio

Oficio

8.- Remite el proyecto de 

escrituración con Vo. Bo. 

de la C.J.  y remite al 

Notario Público.

A

11.- Asiste a la firma de la 

escrituración.

B

9.- Recibe proyecto y 

asigna fecha y hora para 

firma y notifica a la 

Dirección de Patrimonio.

12.- Emite recibo de 

honorarios y aviso de 

tramite catastral ante el 

Gobierno del estado y 

entrega a la D.P.

10.- Notifica a la 

Sindicatura Primera y al 

donante la fecha de la 

firma.

13.- Solicita pago de 

honorarios de la Notaria, a 

la Tesorería municipal.
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Oficio

Oficio

B

14.-Recibe solicitud y 

realiza pago de 

honorarios.

17.-Recibe solicitud y 

entrega recurso 

económico para el pago 

de servicios catastrales a 

la D.P.

15.- Realiza gestión ante 

el ICEO, para generar la 

línea de captura por 

concepto de servicios 

catastrales.

18.-Recibe recursos 

económico y efectúa el 

pago y obtiene 

comprobante de pago.

19.- Entrega al Instituto 

Catastral comprobante 

original de pago.

C

16.-Tramita el pago de los 

servicios catastrales ante 

Tesorería Municipal.

20.- Recibe original de 

comprobante de pago.

21.-  Asigna cuenta 

Catastral a favor del 

Municipio de Oaxaca de 

Juárez.

22.- Entrega a la D.P  

avaluó y cédula catastral.

Nota: Realiza la 

comprobación del 

recurso económico a 

la Tesorería 

Municipal


image8.emf
Documentación

Documentación

Solicitud

Expediente Expediente

Expediente

Medio de control de 

asistencia

Kardex

Expediente

Medio de control de 

asistencia

Kardex

A

6.- Adjunta copia de 

Kardex, medio de control 

de asistencia y expediente 

personal y proporciona a 

la Unidad de Relaciones 

Laborales.

B

A

10.- Recibe solicitud y 

documentación para el 

trámite de seguro de vida 

del trabajador fallecido 

con solicitud original del 

beneficiario del seguro

B

7.- Recibe expediente y 

verifica datos de ex 

trabajador y analiza la 

documentación.

8.- Realiza cálculo de 

finiquito y/o liquidación y 

envía documentación a la 

Unidad de Servicios y 

Gestión Administrativa.

9.- Recibe documentación, 

realiza gestión pago y 

turna a la Tesorería 

Municipal para efectuar 

pago

11.- Revisa 

documentación: solicitud, 

copia certificada de 

defunción, de 

identificación oficial y 

verifica expediente 
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Testimonio 

Notarial

Testimonio 

Notarial

Cédula catastral

Avaluó catastral

Copia de pago

C

23.-Remite a la Notaria 

Publica para expedición 

de testimonió notarial.

26.- Recibe testimonio 

notarial y realiza tramite 

ante el IFREO.

24.-Realiza autorización 

en el libro notarial.

25.- Entrega testimonio 

notarial a la D.P.

27.- Inscribe testimonio 

notarial en el registro 

publico de la propiedad.

D
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Expediente (BIN)

Nota

:

 La D.E.C.P 

resguarda testimonio 

original en caja fuerte.

D

28.- Recibe e integra 

copia del testimonio 

notarial al expediente.

29.- Realiza alta en el 

SAP.

30.- Envía a la D.E.C.P. 

testimonio en original.

Fin
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Demanda

Documentación

Oficio

Oficio

Documentación

Oficio

Inicio

1.- Envía dictamen de 

punto de acuerdo para 

iniciar donación del bien 

inmueble.

3.- Revisa expediente y 

verifica la situación del 

bien inmueble y 

determina.

5.- Recibe oficio y 

documentación para las 

acciones legales a las que 

haya lugar, realiza y 

presenta demanda formal 

ante el J.C.

A

4.- Informa a la C.J, el 

estatus del inmueble, 

anexa copia simple de 

documentación.

¿Cuál es el 

motivo de 

baja?

Donación

Enajenación

Invasión

A

2.- Solicita la revisión del 

estatus legal del bien 

inmueble en el territorio 

municipal.

6.- Notifica mediante oficio 

a la Dirección de 

Patrimonio la sentencia 

emitida por el J.C.
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Dictamen

Oficio

Oficio

Oficio

Carta de no 

adeudo predial.

Instrumentos 

notariales.

Carta de no 

adeudo predial.

Instrumentos 

notariales.

A 

favor

En 

contra

7.- Recibe la notificación 

con los detalles de la 

resolución y determina:  

A

B

¿Qué tipo de 

resolución?

8.- Realiza recuperación 

física del inmueble, 

gestiona el aseguramiento 

inmueble y archiva 

documentación.

B

C

9.- Envía mediante oficio 

la documentación que 

acredita la propiedad del 

inmueble a la Consejería 

Jurídica.

A

9.- Envía mediante oficio 

la documentación que 

acredita la propiedad del 

inmueble a la Consejería 

Jurídica.

10.- Recibe 

documentación, se 

coordina con el donatario 

para el proceso de 

escrituración del inmueble.

11.- Notifica a la Dirección 

de Patrimonio la fecha de 

firma de la escritura.

Nota: El donatario 

realiza el tramite de 

escrituración.

12.- Realiza la solicitud de 

baja del bien inmueble, 

elabora dictamen y recaba 

firmas de los 

representantes legales 

(Síndicos).

B
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Oficio

Oficio

B

13.- Notifica a la T.M. que 

el inmueble ya no parte de 

erario municipal para 

efectos que la U.C y la 

D.C. bajen de su sistema.

14.- Realiza baja en el 

Catálogo de Bienes 

Inmuebles y archiva 

documentación.

Fin

C
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Contrato

       

Documentación

       

Contrato

       

Documentación

       

Documentación

       

Requisitos fiscales

       

Documentos del 

inmueble

Oficio de 

suficiencia 

presupuestal

       

       Oficio

Justificación de 

arrendamiento

Oficio

   

        Oficio

Inicio

2.- Recibe mediante oficio 

la solicitud de contratación 

o renovación de 

arrendamiento de 

inmueble.

3.- Revisa la 

documentación de 

arrendador y autoriza la 

contratación del 

arrendamiento.

4.-Turna a la Dirección de 

Patrimonio la solicitud y 

documentación para la 

elaboración del contrato 

de arrendamiento.

7.-Envía a la C. J. el 

contrato de arrendamiento 

impreso con copia de la 

documentación soporte 

para cotejo y revisión.

A

A

6.-Elabora el contrato de 

arrendamiento del 

inmueble.

5.-Recibe la solicitud y 

documentación para la 

elaboración del contrato 

de arrendamiento.

Oficio de 

suficiencia 

presupuestal

Justificación de 

arrendamiento

   

        Oficio

1.- Solicita mediante oficio 

la contratación o 

renovación de 

arrendamiento de 

inmueble.

Nota: Solo se 

aceptan solicitudes 

que cuenten con 

suficiencia 

presupuestal.
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Contrato 1/4

       

Contrato 4/4

       

Oficio

       

Contrato 4/4

       

Oficio

       

Contrato 4/4

       

Contrato 4/4

       

Oficio

       

Contrato 4/4

       

Oficio

       

Contrato 4/4

       

Contrato 4/4

       

Documentación

       

Contrato

12.- Recibe los cuatro 

tantos del contrato de 

arrendamiento rubricado y 

recaba firmas.

A

15.-Revisa y firma el 

contrato de arrendamiento 

en cuatro tantos.

B

14.-Recibe el contrato de 

arrendamiento en cuatro 

tantos.

16.- Envía  a la Dirección 

de Patrimonio el contrato 

de arrendamiento 

debidamente firmado.

13.- Envía a la S. P. el 

contrato en cuatro tantos 

debidamente firmados, 

para la firma.

17.- Recibe el contrato de 

arrendamiento.

18.- Archiva en expediente 

del arrendador juego de 

contrato original.

8.- Recibe contrato con 

soporte documental para 

su revisión.

9.- Revisa el contrato de 

arrendamiento y valida la 

información con la 

documentación soporte.

11.- Plasma su rúbrica en 

los cuatro tantos del 

contrato de arrendamiento 

y envía a la D.P.

10.-Envía a la Dirección 

de Patrimonio para su 

corrección 

correspondiente.

¿El contrato se 

redacta de 

manera 

correcta?

Si

No

A

Nota:  Entrega un 

juego al arrendador,  

T.M., S. P. y un 

juego la  D. P.
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Archivos digítales

       

Archivos digítales

B

19.-Emite y envía factura 

de arrendamiento del mes 

correspondiente vía correo 

electrónico.

20.- Recibe en el correo 

electrónico la factura de 

arrendamiento y verifica 

que cumpla con los 

requisitos fiscales.

23.-Registra en el sistema 

SAP la factura de 

arrendamiento 

correspondiente.

21.- Verifica el 

comprobante fiscal en el 

portal del SAT, que se 

encuentre activa.

C

22.- Justifica la factura de 

arrendamiento, plasma la 

partida presupuestal a 

afectar y nombres de los 

titulares de la U.  R. del 

gasto.

D
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Pólizas

       

Documentación 

No

       

Documentación 

soporte

       

Factura

       

Oficio

       

Documentación 

soporte

       

Factura

       

Oficio

       

Pólizas

       

Factura

       

Oficio

       

Pólizas

       

Factura

       

Oficio

       

Pólizas

       

Factura

       

Oficio

       

Pólizas

26.-Recibe la factura y 

pólizas de arrendamiento, 

firma y sella el documento.

       

Factura

       

Oficio

C

24.- Imprime las pólizas 

que asigna el sistema 

SAP.

25.- Envía mediante a la 

U. R. la factura y pólizas 

para la firma y sello de los 

titulares del área que 

afecta el gasto.

27.-Envía a la Dirección 

de Patrimonio la factura Y 

pólizas debidamente 

firmada y sellada.

28.- Recibe la factura y 

pólizas debidamente 

firmadas y selladas. 

29.- Envía mediante oficio 

a la D.E.C.P la factura y 

documentación soporte 

correspondiente para el 

pago al proveedor.

Nota: La 

documentación 

queda para revisión 

de las analistas.

¿La captura es 

correcta?

Si

D

30.- Recibe factura y 

documentación 

correspondiente para su 

revisión.

31.- Revisa y valida que la 

captura en el sistema se 

encuentre correctamente.

32.- Envía documentación 

con la bitácora de 

observaciones  a la D. P. 

para la corrección 

correspondiente.

33.- Informa a la Dirección 

de Patrimonio que la 

información es correcta.

C

D
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Documentación

Oficio Documentación

Expediente

D

34.- Recibe 

documentación y entrega 

a la Tesorería Municipal 

para trámite de pago.

Fin

35.-Recibe la 

documentación y sella el 

acuse de la Dirección de 

Patrimonio.

36.- Recibe acuse y 

archiva en el expediente.
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Expediente

Expediente

Medio de control de 

asistencia

Kardex

Oficio

Copia de 

identificación oficial

Copia certificada de 

defunción

Solicitud

Expediente

B

12.- Solicita al 

Departamento de Gestión 

de Personal copia del 

Kardex, medio de control 

de asistencia y expediente 

personal.

Fin 

11.- Revisa 

documentación del ex 

trabajador fallecido y 

verifica el expediente.

15.- Recibe 

documentación, realiza 

gestión pago y turna a la 

Tesorería Municipal para 

efectuar pago.

13.- Recibe, adjunta 

documentación y 

proporciona documentos 

solicitados.

14.- Recibe expediente y 

valida la documentación y 

elabora oficio solicitando 

el seguro de vida a través 

de la Unidad de Servicios 

y Gestión Administrativa.

A
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Inicio

Oficio.

1.- Solicita mediante 

oficio, el abastecimiento 

de combustible  para las 

unidades de motor a cargo 

del M.O.J.

2.-Consulta en SAP, el 

presupuesto de cada área 

y determina:

Oficio.

3. Notifica mediante oficio 

que la solicitud de la 

dotación de combustible 

no es procedente.

A

Oficio.

5.-Recibe oficio y elabora 

tarjeta solicitada para 

cada área. 

Oficio.

4.- Elabora oficio de 

aprobación y  solicita 

mediante oficio las tarjetas 

de abastecimiento al 

proveedor contratado por 

el Municipio

¿Cuenta con 

suficiencia 

presupuestal?

Si

No

C
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Oficio.

Oficio.

6.- Informa mediante oficio 

a la U.R la gasolinera 

contratada para el 

abastecimiento y se le 

informa de los horarios del 

suministro.

A

8.- Supervisa y 

comprueba el 

abastecimiento de 

combustible y elabora 

bitácoras diarias para el 

control del consumo.

B

7.- Recibe autorización del 

abastecimiento.

Archivo Digital.

Factura.

9.- Envía facturas 

correspondientes al 

consumo quincenal al 

correo electrónico del  

Departamento.

Reportes Diarios.

Facturas.

10.- Recibe facturas, 

reportes de diario y 

verifica que todos los 

reportes sean correctos.

Medio Digital.

Facturas.

11.- Envía a las unidades 

responsables vía correo 

las facturas y reportes 

diarios a las U.R
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Oficio.

Oficio.

Facturas.

B

¿La 

documentación 

es correcta?

B

13.- Requisita las facturas  

con la justificación, sello y 

firma de los Titulares de 

las U.R y envia a la D.P 

por oficio.

¿La captura es 

correcta?

No

SI

B

14.- Recibe las facturas 

originales de  las  U.R 

debidamente, justificadas,  

selladas, Firmadas Y 

determina:

15.- Regresa a la Unidad 

Responsable.

17.- Envía a la Dirección 

de Egresos y Control 

Presupuestal en número 

de folio del pedido que 

arroja el sistema para su 

revisión. 

C

18.- Recibe el  folio del 

pedido del sistema y 

determina:

16.- Captura en sistema 

toda la comprobación del 

consumo de las unidades 

responsables y realiza el 

compromiso de la factura

19.- Notifica al 

Departamento de Control 

Vehicular y de 

Combustible las 

observaciones.

20.- Libera el pedido en el 

Sistema Integral de 

Gestión Municipal.

Si

No

Reportes Diarios.

Facturas.

12.- Recibe las facturas y 

la comprobación de los 

reportes diarios

C

C
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Oficio

C

21.- Captura en el sistema 

la entrada de las facturas.

Fin

Pólizas.

22.- Imprime pólizas que 

arroja el SAP, recaba 

firmas de los responsables 

de realizar la captura en el 

sistema.

23.- Envía a la Tesorería 

las facturas con la 

documentación 

correspondiente para el 

pago al proveedor 

24.- Recibe oficio, factura 

y documentación 

correspondiente para 

trámite de pago al 

proveedor

Expediente digital.

25.- Recibe acuse y 

archiva documentación.

A


image152.png




image10.png
JUNIDAD DE RELACIONES LABORALES
DEPARTAMENTO DE TRAMITES Y GESTION DE PERSONAL

PRESENTE
LIBERACION DE NO ADEUDOS
FECHA: 14 DE ENERO DE 2023,

Por este conducto solicto a usted giver las instrucciones necesarias para que se reslice ol trémite
e pago por concepto de:

FINIQUITO
En virtud de haber laborado para el Municipio de Osxaca de Judres, Oaxaca; durante el periodo
comprendido del o 2025,

[

s o. B

'DIRECCION DE PATRIMONIO DIRECCION DE CONTABILIDAD

aDEUDO:

ADEUDO:
concerro: concerro:
FEcHA: FEcHA:

Vo ze.

"NOMERE ¥ FIRMA




image11.emf
Documentos

Listado de 

beneficiarios

Oficio

Oficio

Oficio

1.- Solicita por oficio las 

prescripciones dentales, 

óptica y recibos 

mensuales y anuales del 

personal sindicalizado.

3.- Recibe, revisa la 

documentación y 

determina:

4.- Valida documentación 

y envía a la Unidad de 

Servicios y Gestión 

Administrativa los 

expedientes para la 

gestión.

¿Qué tipo de 

trámite?

A

Despensas 

A

Inicio

Prescripciones 

y recibos

2.- Solicita por oficio 

despensas para el 

personal sindicalizado 

anexando al oficio listado 

de beneficiarios.


image12.emf
Listado de 

beneficiarios

Expediente

Expediente Expediente

Expediente

B

Fin 

5.- Recibe documentación 

y gestiona ante la 

Tesorería Municipal el 

pago de las prescripciones 

y recibos.

6.- Valida documentación 

y envía a la Dirección de 

Recursos Humanos y 

Materiales los expedientes 

del personal para la 

gestión.

A

7.- Recibe documentación 

con el listado de 

beneficiarios, realiza 

gestión de compra y 

entrega a los 

beneficiarios.

8 .- Verifica la entrega de 

las prestaciones: 

prescripciones y recibos o 

despensas y archiva 

documentación.
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Oficio

Situación fiscal

Identificación

Oficio

Situación fiscal

Identificación

Oficio

1.- Realiza la gestión por 

oficio de recursos 

especificando el motivo 

anexando identificación y 

copia de situación fiscal.

2. Recibe, revisa y 

determina: 

3.- Comunica al Agente 

Municipal o de Policía que 

modifique la solicitud de 

requisición de recurso.

¿Cumplen con 

los requisitos?

A

Si.

A

Inicio

No.

4.- Firma, sella de recibido 

y elabora oficio de petición 

de recurso dirigido a la 

Tesorería Municipal.

Oficio

5. Recibe, revisa y 

determina: 

6.- Comunica vía 

telefónica al a la Unidad 

de Servicios y Gestión 

Administrativa que 

modifique la solicitud de 

requisición de recurso

¿Cumplen con 

los requisitos?

Si.

B

No.

7.- Firma, sella de recibido 

y emite el pago.

A

B

E
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Formato de 

cuadro 

comparativo

Formato de 

pedido

Factura

Oficio

Formato de 

cuadro 

comparativo

Formato de 

pedido

Factura

Oficio

A

8.- Realiza la 

comprobación de recursos 

especificando el motivo 

mediante oficio, facturas 

debidamente justificada 

firmada y sellada.

B

9.- Recibe, revisa y 

determina: 

10.- Comunica a las 

Agencias Municipales y de 

Policía que modifique la 

comprobación del recurso.

¿Cumplen con 

los requisitos?

Si.

C

No.

11.- Firma y sella de 

recibido, revisa en el 

Sistema de Gestión 

Integral Municipal y 

determina: 

¿Cuenta con 

suficiencia 

presupuestal?

D

B
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Formato de 

cuadro 

comparativo

Formato de 

pedido

Factura

Oficio

Formato de 

cuadro 

comparativo

Formato de 

pedido

Factura

Oficio

A

8.- Realiza la 

comprobación de recursos 

especificando el motivo 

mediante oficio, facturas 

debidamente justificada 

firmada y sellada.

B

9.- Recibe, revisa y 

determina: 

10.- Comunica a las 

Agencias Municipales y de 

Policía que modifique la 

comprobación del recurso.

¿Cumplen con 

los requisitos?

Si.

C

No.

11.- Firma y sella de 

recibido, revisa en el 

Sistema de Gestión 

Integral Municipal y 

determina: 

¿Cuenta con 

suficiencia 

presupuestal?

D

B
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Documentación

Oficio

Documentación

Oficio

Documentación

Documentación

Formato

B

Fin 

12.- Procede a elaborar la 

adecuación presupuestal 

ante sistema SICAP y 

entrega el formato de 

adecuación.

13.- Procede a realizar la 

captura de la factura en el 

Sistema de Gestión 

Integral Municipal y 

escanea la documentación  

con su respectivo soporte.

E

15.- Recibe, revisa y 

determina: 

14.- Turna mediante oficio 

a la Dirección de Egresos 

y Control Presupuestal la 

documentación para 

revisión.

D

17.- Recibe la 

documentación original y 

sus soportes para trámite 

de pago a proveedor, 

resguarda expediente 

físico y digital.

16.- Autoriza la recepción 

de la documentación y 

comunica vía telefónica a 

la Unidad de Servicios y 

Gestión Administrativa.

¿La 

documentación 

esta integrada 

?

F

F
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FORMATO DE PEDIDO

PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL

NETO M.N. NETO M.N.

SUBTOTAL

0.00

IVA 0.00

TOTAL 0.00

( PESOS 00/100 M.N.)

No CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD



FECHA:

MES 

DIA AÑO  

HOJA No.   1 DE 1  

No. DE ORDEN DE PEDIDO 

:

DESTINO:

TESORERIA MUNICIPAL

COTIZACION No. (o REF.) DE FECHA:  MES         DIA          AÑO

P

R

O

V

TRANSPORTE:

SE EFECTUARA POR PERSONAL DE LA 

EMPRESA

FACTURAR A:

FECHA DE EMBARQUE  MES         DIA          AÑO

CONDICIONES DE ENTREGA

CONDICIONES DE PAGO

No. DE ESPECIFICACIONES O DIBUJOS

RELACIONES DE ENVIOS A S.C.F.I. No. Y FECHA

EFECTUAR ENTREGA EN:

PROVEEDOR:

No. Y FECHA DEL CONCURSO  .

UNIDAD EJECUTORA: 

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

Vo.Bo. Autorizó: 

C.

Solicita: 

C. 
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P.U IMPORTE P.U IMPORTE

SUBTOTAL

IVA

TOTAL

 FECHA DE ELABORACION: 

MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ

FORMATO DE CUADRO COMPARATIVO

AGENCIA MUNICIPAL O DE POLICIA

$0.00

$0.00



$0.00

CONCEPTO U.M CANTIDAD

ACCO ASESORES CONSULTORES



SERVICIOS INTEGRALES CUMBRES

$0.00

JUSTIFICACION :



$0.00

$0.00

Vo. Bo. y Autorizó: 

C. 

Solicita: 

C. 
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Anexos

Oficio

Anexos

Oficio

1.- Envían por oficio la 

solicitud de requisiciones y 

adjuntan el formato de 

requisición de material y 

servicio.

2.- Recibe solicitud y 

anexo, revisa para el 

trámite correspondiente y 

determina: 

3.- Comunica al personal 

que modifique la solicitud 

de requisición

¿Cuenta con 

suficiencia 

presupuestal?

Si.

A

Inicio

No.

4.- Firma y sella de 

recibido, revisa y 

determina: 

A

B

¿Cuenta con 

suficiencia 

presupuestal?

A

C
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Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Adecuación 

presupuestal

A

5.- Procede a elaborar la 

adecuación presupuestal 

ante sistema SICAP 

(Sistema de Control 

Administrativo y 

Presupuestal), 

B

6.- Aplica mediante 

sistema SICAP la 

adecuación presupuestal.

8.- Realizada la 

adquisición, se envía el 

oficio con la factura del 

material y/o servicio 

entregado, con sus 

respectivos soportes 

¿Cumplen con 

los requisitos?

Si.

C

No.

10.- Comunica solventar la 

documentación faltante o 

no correspondiente

D

B

7.- Elabora el oficio para 

turnar el requerimiento de 

material y/o servicio de las 

Sindicaturas Regidurías, 

Dependencias y Entidades 

9. Recibe, revisa y 

determina: 

11.- Recibe mediante 

oficio las facturas, los 

soportes del material y/o 

servicio entregados.

D
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Expedientes

Oficio

Oficio

Oficio

B

12.- Procede a elaborar la 

adecuación presupuestal 

ante sistema SICAP 

(Sistema de Control 

Administrativo y 

Presupuestal).

15.- Solicita vía llamada 

telefónica la verificación y 

liberación.

18.- Turna mediante oficio 

a la Dirección de Egresos 

y Control Presupuestal la 

documentación para 

revisión.

13.- Procede a realizar la 

captura de la factura en el 

Sistema y escanea la 

documentación con su 

respectivo soporte.

14.- Turna mediante oficio 

a la Dirección de Egresos 

y Control Presupuestal la 

documentación para 

revisión.

Fin

16.- Verifican, validan y 

liberan el pedido o 

servicio.

17.- Ingresa al sistema, 

captura la entrada de 

material, entrada de 

factura, imprime el pedido, 

pólizas, recaba firmas 

¿Esta 

integrada de 

manera 

correcta ?

Si.

No.

20.- Autoriza la recepción 

de la documentación y 

comunica vía telefónica a 

la Unidad de Servicios y 

Gestión Administrativa

E

19.- Recibe, revisa y 

determina: 

21.- Recibe la 

documentación original y 

sus soportes 

correspondientes 

resguarda expediente 

físico y digital.

E
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CANTIDAD U.M.

ELABORÓ

Vo. Bo.

OFICIO DE SOLICITUD:



FECHA DE SOLICITUD:



SECRETARÍA DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

UNIDAD DE SERVICIOS Y GESTIÓN ADMINISTRATIVA

REQUISICIÓN DE MATERIALES Y SERVICIOS

ÁREA QUE SOLICITA:



LLAVE PRESUPUESTAL



DESCRIPCIÓN



REVISÓ
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Oficio Oficio

1. Notifica por 

oficio las incidencias 

reportadas de las 

dependencias y entidades 

para su aplicación en 

nómina.

Inicio

2. Recibe, revisa y separa 

de acuerdo a los 

requerimientos del 

Catálogo de Percepciones 

y Deducciones y 

determina.

4.- Instruye al personal del 

Departamento a realizar 

en el formato Excel los 

layout. 

A

Nota: La recepción de 

la información de 

incidencias para 

nómina semanal será 

3 días antes del inicio 

de la nómina, y la 

quincenal será 1 

semana antes del 

cierre. 

3. Notifica a 

través de la Dirección de 

Capital Humano las 

inconsistencias de la 

información.

¿Existen 

errores en la 

información?

No.

Si.

A

A
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Excel (lauout)

Excel (lauout)

Excel (lauout)

A

Fin 

5.- Realiza en formato 

Excel los layout de cada 

incidencia bajo las 

especificaciones técnicas 

requeridas en el Sistema 

de Gestión Municipal.

6.- Recibe en formato 

Excel los layout, imprime y 

valida cada percepción y 

deducción aplicada para 

evitar errores en el 

proceso de nómina.

7.- Genera archivos 

finales y turna para su 

procesamiento en el 

cálculo de nómina 

semanal y/o quincenal.
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1. Carga la información de 

los layout de incidencias al 

Sistema de Gestión 

Municipal para iniciar con 

el proceso de cálculo de 

nómina.

¿Existen 

trabajadores 

de nuevo 

ingreso?

No.

Inicio

Si.

2.- Activa en el Sistema  

las percepciones y 

deducciones que le 

aplicaran a ese nuevo 

trabajador.

A

3.- Efectúa mediante el 

Sistema el cálculo de 

percepciones y 

deducciones de la plantilla 

de trabajadores activos.  

A

Nota: El Departamento de 

Organización de Personal 

realiza el alta y baja en el 

Sistema de Gestión 

Municipal de todos los 

trabajadores.

4.- Revisa, analiza y 

determina:

A

B
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Excel

A

6.- Descarga en formato 

Excel del Sistema el 

detallado de percepciones 

y deducciones aplicado en 

la nómina semanal o 

quincenal 

¿Existen 

errores en el 

calculo?

No.

Si.

5.- Realiza de manera 

manual las correcciones o 

modificaciones en el 

Sistema de Gestión 

Municipal. 

B

7.- Recibe archivos, 

revisa, compara y 

determina:

¿Existen 

inconsistencias

?

No.

Si.

8.- Realiza las 

correcciones o 

modificaciones de manera 

manual en el sistema para 

generar correctamente la 

nómina.

B

B
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Oficio

Oficio

Recibos de Nómina 

Electrónico

Recibos de Nómina 

Efectivo

Lista Pensión 

Alimenticia Electrónico

Lista Pensión 

Alimenticia Efectivo

Lista de Raya 

Electrónico

Lista de Raya Efectivo

Recibos de Nómina 

Electrónico

Recibos de Nómina 

Efectivo

Lista Pensión 

Alimenticia Electrónico

Lista Pensión 

Alimenticia Efectivo

Lista de Raya 

Electrónico

Lista de Raya Efectivo

Recibos de Nómina 

Electrónico

Recibos de Nómina 

Efectivo

Lista Pensión 

Alimenticia Electrónico

Lista Pensión 

Alimenticia Efectivo

Lista de Raya 

Electrónico

Lista de Raya Efectivo

Expediente físico 

y digital

Fin 

12.- Archiva la 

documentación física y 

digital soporte 

considerada en el cálculo 

de la nómina semanal y/o 

quincenal.

10.- Imprime, organiza y 

envía a firma de la 

Dirección de Capital 

Humano.

B

9.- Genera nómina 

semanal y/o quincenal 

mediante el sistema en 

formato PDF con la 

información general de 

todos los trabajadores. 

B

11.- Recibe oficio y 

nomina, revisa, firma y 

envía a la Tesorería 

Municipal para efectuar el 

pago de las 

remuneraciones.


image33.emf
Oficio

Archivos Excel 

asimilados a salarios 

Archivo Export de 

CC 

Archivo Excel

XML Nómina

Oficio

Archivos Excel 

asimilados a salarios 

Archivo Export de 

CC 

Archivo Excel

XML Nómina

1.- Integra la información 

de las nóminas y envía a 

la Dirección de 

Contabilidad los archivos 

para su contabilización:

Inicio

A

5.- Notifica al titular del 

Departamento de 

Nóminas que las nóminas 

se han contabilizado 

correctamente.

4.- Recibe notificación, 

realiza correcciones y 

envía la información 

correcta.

A

2.- Recibe, revisa y sube 

toda la información 

recibida afectando 

partidas presupuestales 

asignadas y determina:

¿La 

información es 

coorrecta?

No.

Si.

3.- Solicita al 

Departamento de 

Procesamiento de 

Nóminas  solventar las 

observaciones.

A

6.- Recibe notificación e 

ingresa al Sistema y 

revisa que los montos 

hayan sido afectados 

correctamente y 

determina:
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A

8.- Informa mediante 

correo electrónico a la 

Dirección de Capital 

Humano la contabilización 

correcta y archiva 

expediente físico y digital.

¿La carga es 

correcta?

No.

Si.

7.- Informa a la Dirección 

de Contabilidad a realizar 

las correcciones con la 

información que se 

proporcionó.

A

Fin 
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Póliza

Línea de captura

Póliza

Línea de captura Línea de captura

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

1.- Integra todos los 

montos de las nóminas 

semanales y quincenales 

pagadas y envía  a la 

Dirección de Contabilidad.

Inicio

A

5.- Ingresa al portal de la 

Secretaria de Finanzas del 

Estado de Oaxaca y 

descarga la Línea de 

Captura (formato de pago) 

correspondiente.

4.- Recibe oficio, revisa y 

modifica o corrige la 

información y notifica 

nuevamente. 

2.- Recibe, revisa, valida 

la información y 

determina:

¿Es correcta la 

información?

No.

Si.

3.- Comunica por oficio al 

Departamento de 

Procesamiento de Nómina 

para solventar las 

observaciones.

A

6.- Recibe línea de 

captura, ingresa al 

Sistema y elabora la 

póliza contable para pago 

de Impuesto Sobre 

Erogaciones 

7.- Recaba la firma de la 

titular de la Dirección y 

titular de la Secretaría y 

envía por oficio a la 

Dirección de Contabilidad 

para su pago.

Fin 


image36.emf
Documentación

Oficio

Documentación

Oficio

Documentación

Oficio

Documentación

Oficio

Documentación

Oficio

1.- Selecciona al 

candidato a formar parte 

de la administración 

pública municipal, integra 

documentación personal 

y turna.

3.- Recibe, revisa 

propuesta, 

documentación y turna 

para otorgar el alta.

A

2.- Recibe, revisa 

propuesta con 

documentos y turna a la 

Dirección de Capital 

Humano para su 

seguimiento.

4.- Recibe, revisa 

documentos, ingresa con 

usuario y contraseña en 

el Sistema  y verifica que 

exista la plaza vacante.

5.- Valida, rubrica y turna 

a la mesa 

correspondiente para su 

validación final.

Inicio

A


image37.emf
Oficio alta

Documentación

Oficio

Fin 

Oficio alta

Oficio alta

A

¿Procede?

10.- Remite acuse del 

oficio con documentos 

personales al archivo 

general para integrar el 

expediente personal. 

9.- Ingresa con usuarios y 

contraseña y registra alta 

en el Sistema Integral de 

Gestión Municipal y 

notifica por oficio.

7.- Devuelve solicitud a la 

dependencia u 

organización sindical 

informando motivo

8.- Valida, elabora oficio 

de alta, recaba firmas y 

turna.

6.- Recibe y revisa 

documentos, verifica en el 

SAP que exista la plaza 

vacante

A

Si.

No.
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Documentación

Oficio

Documentación

Oficio

Documentación

Oficio

Documentación

Oficio

Documentación

Oficio

1.- Remite mediante 

oficio renuncia, cese, 

dictamen de jubilación, 

de pensión por vejez, 

fallecimiento o término de 

contrato.

3.- Recibe, revisa 

solicitud y turna al 

Departamento de 

Organización del 

Personal, para realizar la 

baja.

A

2.- Recibe, revisa 

solicitud de baja de 

personal y turna a la 

Dirección de Capital 

Humano.

4.- Recibe y revisa 

solicitud, valida en el 

Sistema Integral de 

Gestión Municipal.

5.- Rubrica y turna a la 

mesa correspondiente 

para su validación final.

Inicio

A
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Oficio baja

Oficio alta

Documentación

Oficio

Fin 

Oficio baja

Oficio baja

A

¿Procede?

11.- Remite acuse del 

oficio y solicitud de baja al 

archivo general para ser 

agregado al expediente 

personal.

9.- Recibe notificación y 

elabora oficio de baja, 

recaba firmas.

7.- Devuelve solicitud a 

través de la Dirección de 

Capital Humano a la 

dependencia u 

organización sindical 

informando motivo.

8.- Notifica la procedencia 

de la baja de personal 

para el trámite 

correspondiente

6.- Recibe, revisa solicitud 

y examina expediente 

personal, kardex y 

determina:

A

Si.

No.

10.- Ingresa con usuario y 

contraseña, registra baja 

en el Sistema y notifica 

por oficio 
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Dictamen 

Oficio

Dictamen 

Oficio

Dictamen 

Oficio

Dictamen 

Oficio

Dictamen 

Oficio

1.- Presentan propuesta 

de movimiento 

escalafonario, anexando   

copia del dictamen de la 

Comisión de Admisión y 

Escalafón.

3.- Recibe y revisa 

propuesta, turna para 

realizar el movimiento 

escalafonario 

correspondiente.

A

2.- Recibe, revisa y turna 

propuesta a la Dirección 

de Capital Humano, para 

su seguimiento.

4.- Recibe, revisa 

propuesta y verifica en el 

Sistema Integral de 

Gestión Municipal que 

exista la plaza vacante.

5.- Valida, rubrica y turna 

a la mesa 

correspondiente.

Inicio

A
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Oficio

Oficio 

Dictamen 

Oficio

Fin 

Oficio 

A

¿Procede?

11.- Remite acuse de 

oficio y propuesta al 

archivo general para ser 

agregado al expediente 

personal.

7.- Devuelve 

documentación por oficio  

a la organización sindical 

correspondiente 

informando motivo.

8.- Notifica la procedencia 

del alta o movimiento 

escalafonario del personal 

para el trámite 

correspondiente.

6.- Recibe propuesta, 

revisa Kardex, datos de la 

plaza y determina:

A

Si.

No.

10.- Ingresa con usuario y 

contraseña, registra 

movimiento escalafonario 

en el Sistema notifica por 

oficio a los departamentos 

Oficio 

9.- Elabora el oficio 

correspondiente, se turna 

al Departamento de 

Organización del Personal 

para obtener la rúbrica.
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Formato

Formato

Formato

Formato

Formato Formato

1.- Presenta formato 

múltiple para solicitar 

permiso con/sin goce de 

salario, vacaciones, 

vacaciones laboradas y 

prima vacacional.

Inicio

2.- Recibe, revisa y turna 

formato a la Dirección de 

Capital Humano.

A

A

5.- Recibe, revisa formato 

y verifica solicitud en el 

Sistema Integral de 

Gestión Municipal y 

Kardex y determina:

3.- Recibe, revisa y turna 

formato a Departamento 

de Organización del 

Personal para su atención.

¿Procede?

No.

Si.

7.- Ingresa con usuario y 

contraseña al Sistema 

Integral de Gestión 

Municipal, registra datos 

en Kardex y turna formato.

6.- Devuelve formato a 

través a la organización 

sindical correspondiente 

para solventar la 

documentación.

A

4.- Recibe, revisa, revisa 

expediente de personal y 

turna formato a la mesa 

correspondiente para su 

validación final.
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Formato

Formato Formato

A

Fin 

8.- Recibe, revisa, firma 

formato de autorizado y 

turna a la mesa 

correspondiente.

9.- Recibe formato 

autorizado, notifica a los 

departamentos 

correspondientes y a la 

organización sindical 

respectiva.

10.- Remite acuse del 

formato al archivo general 

de la Dirección de Capital 

Humano para ser 

agregado al expediente 

personal.
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Reporte personal 

suplente

Reporte horas 

extraordinarias

Oficio

Reporte personal 

suplente

Reporte horas 

extraordinarias

Oficio

Reporte personal 

suplente

Reporte horas 

extraordinarias

Oficio

Reporte personal 

suplente

Reporte horas 

extraordinarias

Oficio

1.- Presentan por oficio 

reporte semanal y 

quincenal de horas 

extraordinarias y de 

personal suplente.

Inicio

2.- Recibe reportes, revisa 

y turna al Departamento 

de Organización del 

Personal para su atención. 

A

A

4.- Recibe reporte de 

horas extras, revisa que 

contengan todos los datos 

y determina:

3.- Recibe oficio y 

reportes, verifica que 

cumpla con requisitos y 

turna a la mesa 

correspondiente.

¿Procede?

No.

Si.

6.- Visualiza el kardex de 

cada trabajador, verifica y 

valida.

5.- Devuelve reportes a 

las dependencias y 

entidades municipales a 

través de la Dirección de 

Capital Humano para 

solventar la información.

A
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Reportes

Oficio

Reportes Reportes Reportes

A

Fin 

7.- Realiza ajustes o 

recuperaciones de tiempo 

extra y turna reportes  

para recabar firma de 

autorización.

8.- Recibe, revisa y firma 

reportes de autorización y 

turna reportes a la 

Dirección de Capital 

Humano para firma de 

visto bueno.

10.- Recibe reporte, 

elabora oficio, recaba 

firma del Departamento de 

Organización del Personal 

y entrega. 

9.- Recibe reportes, 

revisa, firma de visto 

bueno y regresa a la mesa 

correspondiente. 
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Expediente

Solicitud

Expediente

Solicitud

Solicitud

Solicitud

Solicitud

1.- Presenta ante la 

Secretaría de Recursos 

Humanos y Materiales 

solicitud de constancia o 

informe.

Inicio

2.- Recibe solicitud de 

diferentes dependencias 

del Gobierno Municipal, 

Organizaciones sindicales 

y ex trabajadores.

4.- Recibe, revisa solicitud 

y verifica datos del 

personal en el Sistema  y 

turna solicitud y 

expediente de personal a 

la mesa correspondiente.

A

A

5.- Recibe solicitud, 

examina Kardex, 

expediente personal, y 

determina:

3.- Recibe solicitud, revisa 

y turna al Departamento 

de Organización de 

Personal.

¿Procede?

No.

Si.

7.- Valida expediente 

personal y el kardex y 

elabora constancia o 

informe y turna al titular 

del Departamento.

6.- Devuelve solicitud al 

peticionario a través de la 

Dirección de Capital 

Humano.

A
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Constancia

Constancia Constancia Constancia

A

Fin 

8.- Recibe constancia o 

informe, revisa, rubrica y 

turna a la Dirección de 

Capital Humano para 

obtener firma de  

autorización.

9.- Recibe constancia o 

informe, revisa, firma de 

autorización y comunica al 

interesado para su 

recepción.

10.- Acude, recibe 

constancia o informe y 

firma el acuse.

11.- Recibe acuse y 

archiva en el expediente 

físico del personal.
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Archivo digital

Archivo digital

Documentación Documentación

Documentos

Oficio Oficio

1.-Entrega por oficio la 

documentación soporte de 

las altas, bajas, 

ausentismos, 

incapacidades.

3.- Ingresa con usuario y 

contraseña al portal ³IMSS 

desde su empresa´�

(IDSE), adjunta y envía 

archivo digital generado 

por el SUA 

6.- Notifica mediante 

confirmación de 

movimientos afiliatorios 

los errores para su 

atención y solución.

¿Existen 

errores?

No.

Inicio

Si.

2.- Recibe la 

documentación, revisa y 

captura el movimiento de 

altas, bajas, ausentismos, 

incapacidades y 

modificación de salarios.

4.-Descarga desde el 

portal IMSS acuse de 

recibo electrónico de los 

movimientos operados, 

imprime y archiva 

documento físico y digital.  

5.- Revisa mediante 

sistema y determina:

8.- Notifica mediante 

confirmación de 

movimientos afiliatorios la 

procedencia de la 

solicitud.

7.-Ingresa al sistema, 

revisa errores y reingresa 

el movimiento.

Fin 

A

A

Nota: En caso de 

requerirse se puede 

capturar el 

movimiento de 

manera directa.
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Emisión bimestral 

anticipada

Emisión mensual 

anticipada

Emisión bimestral 

anticipada

Emisión mensual 

anticipada

Propuesta de Cédula 

de Determinación 

Reporte de 

cédulas

Resumen de 

liquidación

Archivo de pago

Reporte de 

cédulas

Resumen de 

liquidación

Archivo de pago Oficio

1.- Ingresa con usuario y 

contraseña al  (SUA), 

revisa plantilla de personal 

y realiza el proceso de 

cálculo de cuotas obrero 

patronales.

3.- Ingresa al SUA, 

descarga y almacena la 

información: 

4.- Ingresa a la plataforma 

IMSS y descarga la 

Propuesta de Cédula de 

Determinación de Cuotas 

IMSS, (EMA) y/o Emisión 

Bimestral Anticipada 

A

Inicio

2.- Procesa y genera la 

siguiente información: 

5.- Realiza el proceso de 

CONFRONTA entre la 

EMA y/o EBA con lo 

determinado en el SUA
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Archivo de pago

A

Fin 

6.- Revisa la 

documentación para 

validar, corregir y/o 

justificar las diferencias 

encontradas en el 

proceso.

7.- Realiza un segundo 

proceso de cálculo y 

determinación en el SUA 

con las correcciones 

determinadas en la 

CONFRONTA.

8.- Ingresa con usuario y 

contraseña al Sistema de 

Pago Referenciado 

(SIPARE) del IMSS, carga 

el archivo de pago SUA y 

obtiene la línea de captura 

9.- Envía copia de 

conocimiento a las áreas 

involucradas.
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Archivo Excel

Archivo Excel

1.- Ingresa al SUA con 

usuario y contraseña, 

convierte y descarga el 

archivo con extensión 

SUA a un archivo de 

Excel.

A

Inicio

2.- Ingresa con usuario y 

contraseña al Sistema 

Integral de Gestión 

Municipal SAP y carga el 

archivo Excel para 

adjuntar.

3.- Exporta desde SAP a 

Excel un nuevo archivo.

4.- Valida el presupuesto 

asignado en el Sistema 

del Municipio de Oaxaca 

de Juárez sea suficiente 

para cubrir el pago y 

determina:

A
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A

5.- Realiza las 

adecuaciones 

presupuestales, traspaso 

o calendarización, en el 

Sistema.

¿Es suficiente?

6.- Valida adecuación 

presupuestal y turna a la 

Dirección de Capital 

Humano.

A

7.- Solicita a la Secretaría  

la autorización de las 

adecuaciones 

presupuestarias y a la 

Dirección de Egresos y 

Control Presupuestal.

8.- Aplica las 

adecuaciones 

presupuestales 

autorizadas para su 

afectación en los sistemas 

SICAP y SAP.

10.- Captura en el SAP en 

la función FB60 el registro 

contable de pago de 

cuotas afectando los 

centros gestores y fuentes 

de financiamiento.

9.- Captura en el SAP en 

la función FMZ1 el 

compromiso de pago.

B

Si.

No.
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Comprobante de 

pago

Oficio

Pólizas

Oficio

Pólizas

Pólizas Pólizas

B

11.- Imprime en el SAP las 

pólizas de diario 

registradas a través de la 

función ZIMP_POLIZA.

12.- Revisa, autoriza el 

pago de las cuotas 

determinadas. Recaba 

firma de autorización del 

titular de la Secretaría.

14.- Realiza el pago de 

cuotas determinadas y 

envía comprobante de 

pago a Dirección de 

Capital Humano.

13.- Envía y solicita a la 

Tesorería Municipal, 

mediante oficio, que 

efectúen pago de las 

cuotas determinadas

15.- Archiva el 

comprobante de pago en 

expediente y minutario 

respectivo y envía copia 

de conocimiento a las 

áreas involucradas. 

Fin
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Oficio

Formato Aviso de 

atención médica

Formato Aviso de 

atención médica

Formato Aviso de 

atención médica

1.- Recibe del trabajador 

afectado, el Formato de 

Aviso de Atención Médica 

Inicial y Calificación de 

Probable Accidente de 

Trabajo.

A

Inicio

4.- Revisa y firma lo 

requisitado en el 

formulario ST-7 como 

representante legal del 

patrón.

2.- Realiza una indagación 

e investigación con el 

trabajador, jefe inmediato 

e incluso con las 

autoridades.

3.- Analiza la información 

contenida en el parte 

informativo contra lo 

indagado y lo contenido 

en el formato 

5.- Entrega al trabajador 

formato ST-7 y oficio con 

datos patronales, ambos 

firmados por el 

representante legal del 

patrón.
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Parte informativa

Formato Aviso de 

atención médica

Dictamen de alta por 

Riesgo de Trabajo

Incapacidades

Dictamen de alta por 

Riesgo de Trabajo

Dictamen de alta por 

Riesgo de Trabajo

Formato Aviso de 

atención médica

A

6.- Solicita y recibe del 

trabajador el formato ST-7 

con el dictamen de 

calificación emitido por los 

servicios de salud en el 

trabajo del IMSS. 

7.- Solicita y recibe del 

trabajador el formato ST-2 

Dictamen de Alta por 

Riesgo de Trabajo.

8.- Valida que los días del 

periodo consignado en el 

formato ST-2 coincidan 

con los días incluidos en 

los certificados de 

incapacidad temporal.

9.- Integra el expediente 

de probable riesgo de 

trabajo, este debe incluir:

B
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C

B

10.- Revisa cada uno de 

los riesgos de trabajo 

ocurridos a los 

trabajadores durante el 

ejercicio fiscal inmediato 

anterior.

11.- Determina los riesgos 

de trabajo que serán 

considerados para cálculo 

y determinación de la 

Nueva Prima de Riesgo 

de Trabajo.

12.- Revisa que los 

riesgos de trabajo tipo 1 

cuenten con el orden 

consecutivo de las 

incapacidades para validar 

el total de días.

13.- Revisa en el SUA que 

las incapacidades 

capturadas durante el 

transcurso del ejercicio 

sujeto a la determinación 

estén de manera correcta.

14.- 

Ingresa con usuario y 

contraseña al IMSS desde 

su Empresa (IDSE) con 

Certificado Digital, 

descarga en el módulo de 

Riesgos de Trabajo.

15.- Realiza la confronta 

de riesgos entre el reporte 

obtenido del IDSE y SUA 

para determinar y 

procesar las correcciones.
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Acuse

Documentos

Documentos Documentos

Reportes emitidos

C

Fin 

16.- Ingresa al SUA para 

realizar el proceso de 

cálculo y determinación de 

la nueva Prima de Riesgo 

de Trabajo. 

17.- Integra los 

documentos de trabajo de 

la determinación de la 

prima del grado de riesgo 

de trabajo y entrega a la 

Dirección.

19.- Ingresa al IDSE con 

Certificado Digital, Usuario 

y contraseña en el módulo 

DAPSUA para realizar el 

proceso de carga y envió 

del archivo.

18.- Recibe, valida y 

autoriza la Nueva Prima 

de Riesgo de Trabajo.

20.- Descarga, imprime y 

archiva física y digital el 

Acuse Notarial de 

confirmación de 

transmisión del archivo de 

la Determinación.
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Listado

Oficio

Documentos

Documentos

1.- Recibe y revisa de los 

trabajadores y sus 

beneficiarios susceptibles 

de aseguramiento en este 

régimen.

A

Inicio

2.- Integra un listado 

mensual de núcleos 

familiares el cual deberá 

contener los requisitos 

establecidos por el IMSS. 

3.- Envía listado, con 

documentación anexa, 

para revisión a la 

Subdelegación de IMSS 

Oaxaca.

7.- Valida listado y solicita 

mediante oficio la firma del 

mismo al representante 

legal del Municipio de 

Oaxaca de Juárez.

5.- Notifica al Dirección de 

Capital Humano solventar 

las observaciones.

¿Existen 

errores?

No.

Si.

4.- Revisa mediante 

sistema y determina:

6.- Comunica su 

aprobación de la 

documentación al 

Dirección de Capital 

Humano.

A

A
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Certificado

Listado

Oficio

Listado

Oficio

Listado

Oficio

A

8.- Recibe, revisa, firma y 

remite el listado a la 

Dirección de Capital 

Humano.  

9.- Recibe listado firmado 

y acude al IMSS para su 

certificación.

10.- Certifica y expide la 

ficha de depósito para 

pago del Seguro 

contratado.

11.- Realiza la adecuación 

presupuestal en el 

Sistema de Control 

Administrativo 

Presupuestal SICAP. 

12.- Realiza la captura en 

el Sistema de Gestión 

Municipal (SAP) e imprime 

la póliza contable. 

B
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Ficha de depósito

Orden de pago

Comprobante de 

pago

Listado

Póliza

Oficio

Listado

Póliza

Documentación

Fin 

Oficio

B

13.- Recibe 

expediente para firma de 

los responsables de la 

dirección y de la 

Secretaria y envía a la 

Tesorería Municipal.

14.- Revisa, valida la 

información enviada y 

genera el pago 

correspondiente.

15.- Recibe comprobante 

de pago y acude al IMSS 

para recibir los contratos 

de cada uno de los 

beneficiados. 

16.- Solicita al beneficiado 

del núcleo familiar acuda a 

recibir su contrato para 

activar su prestación en el 

IMSS.
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Oficio

Oficio

Oficio

Línea de captura

1.- Recibe los 

requerimientos emitidos 

por el Instituto Mexicano 

del Seguro Social.

3.- Redacta una respuesta 

con respecto a lo 

requerido agregando los 

fundamentos jurídicos y 

anexando la 

documentación.

4.- Genera línea de 

captura si se determina 

pago por diferencias, 

emitir a través de SUA y 

SIPARE. 

A

Inicio

2.- Analiza y revisa los 

conceptos requeridos, 

consulta e indaga la 

documentación que sirva 

de base para dar 

respuesta a lo requerido. 

5.- Realiza adecuación 

presupuestal, capturara en 

el SAP e imprime póliza 

contable.

6.- Solicita mediante 

escrito a Tesorería 

Municipal el pago de la 

línea de captura derivado 

del requerimiento.

7.- Revisa, valida y paga 

las diferencias 

determinadas.

8.- Revisa, valida la 

respuesta y solicita 

mediante escrito al 

representante legal 

(Sindica Primera) de 

respuesta al IMSS.
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Oficio

Oficio

A

Fin 

9.- Recibe, revisa y envía 

oficio de respuesta al 

IMSS en su calidad de 

representante legal del 

Municipio de Oaxaca de 

Juárez.

10.- Recibe 

oficio de respuesta del 

representante legal y 

acude ante el IMSS a 

realizar el proceso 

administrativo aclaratorio.
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Documentos (8)

Oficio.

Documentos (8)

Oficio.

Documentos (8)

Documentos (8)

Oficio

Oficio. Documentos (8)

Inicio

2.- Recibe oficio de 

solicitud mediante 

procedimiento de licitación 

pública y/o invitación 

restringida, revisa y turna 

el expediente.

1.- Adjunta los requisitos 

previos a la integración al 

Comité de Adquisiciones y 

turna oficio de solicitud al 

Secretario Técnico.

5.- Envía mediante oficio, 

el expediente al área 

requirente con las 

observaciones 

determinadas, para su 

corrección.

3.- Recibe expediente de 

solicitud y notifica al 

Departamento de 

Licitaciones para su 

atención.

A

A

6.- Valida documentación 

y determina:

4.- Recibe expediente, 

analiza el oficio de 

solicitud y documentación 

anexa y determina:

¿Cuenta con 

documentación 

completa y 

correcta?

No

A

Sí
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Oficio

Documentos (8)

Convocatoria

Calendario

Contrato

Bases

Oficios

Contrato

Bases

Tarjeta Informativa

9.- Informa mediante 

tarjeta informativa, al 

Secretario Técnico que el 

expediente se encuentra 

integrado para elaborar 

Convocatoria y remitirlo.

Convocatoria

A

10.- Elabora convocatoria, 

notifica a los miembros del 

Comité la fecha de la 

sesión (ordinaria /

extraordinaria), 

adjuntando el expediente.

8.- Elabora los oficios de 

invitación, bases y modelo 

de contrato, 

calendarizando los 

eventos de la invitación.

B

7.- Elabora convocatoria, 

bases y modelo de 

contrato, calendarizando 

los eventos de la licitación 

pública.

¿Qué tipo de 

procedimiento 

se presentará?

Licitación 

pública

Invitación 

restringida

11.- Sesionan, revisan 

expedientes y determinan:

Acta

Oficio

13.- Elaboran acta, firman 

las y los participantes y 

notifican mediante oficio al 

área requirente, el 

acuerdo emitido.

12.- Notifican mediante 

oficio al área requirente, 

para realizar correcciones 

y vuelva a solicitar su 

autorización ante el 

Comité de Adquisiciones.

¿Se aprueba la 

convocatoria y 

bases?

No.

Si.

A
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Acta de junta

Oficio

Acta de junta

Calendario

Bases

Oficio

Acta

Lista asistencia

B

15.- Realiza junta de 

aclaraciones de la 

Licitación Pública o de la 

Invitación.

14.- Recibe acta y 

convocatoria, realiza 

publicación, elabora oficio, 

para publicación, 

calendario y las bases de 

licitación

16.- Elabora lista de 

asistencia, Acta de la 

Junta de aclaraciones, 

recaba firmas y entrega a 

cada uno de los 

participantes.

17.- Solicita mediante 

oficio, la publicación del 

acta de la Junta de 

aclaraciones en la página 

web oficial del Municipio 

Nota: 

En caso de Invitación 

Restringida no se realizan 

trámites de publicación, solo se 

elaboran los oficios 

personalizados de invitación a 

los proveedores para participar 

en el procedimiento, adjuntando 

copia de las bases del 

procedimiento.

C
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Proyecto de fallo

Dictamen de 

resultados

Dictamen

Oficio

Oficio diferimiento

Oficio

Propuestas

Oficio

Propuestas

Oficio

Acta de apertura

Propuestas

Acta de apertura

C

18.- Realiza el evento de 

recepción y apertura de 

propuestas técnicas y 

económicas, verifica los 

requisitos  y da lectura a 

las propuestas 

económicas.

25.- Elabora oficio del 

diferimiento de fallo y 

solicita mediante oficio, la 

publicación en la página 

web oficial del Municipio.

20.- Solicita mediante 

oficio, la publicación del 

acta del evento de 

recepción y apertura de 

las propuestas técnicas y 

económicas, en la página 

web oficial del Municipio.

D

26.- Recibe el dictamen 

técnico-económico, 

elabora e integra el 

Dictamen de Resultados 

en el caso de las 

licitaciones y el proyecto 

de fallo.

19.- Elabora el acta de 

apertura de la(s) 

propuesta(s) técnica(s) y 

económica(s), recaba las 

firmas y entrega.

21.- Turna mediante oficio 

las propuestas técnicas y 

económicas en original 

para la emisión del 

dictamen de la evaluación 

técnica y económica.

Oficio

22.- Recibe las propuestas 

técnicas y económicas en 

original y determina:

Dictamen

Oficio

24.- Emite dictamen 

técnico-económico y turna 

mediante oficio al 

Secretario Técnico del 

Comité dentro de los 5 

días hábiles siguientes.

23.- Solicita por escrito al 

Departamento de 

Licitaciones, la ampliación 

al plazo que la ley otorga 

para emitir el dictamen 

técnico-económico.

¿Emite 

dictamen 

técnico 

económico?

No.

Si.

B

B

Nota: Esta actividad 

puede repetirse de 

acuerdo con el 

requerimiento del Área 

Técnica.
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Oficio

Acta Acta

Convocatoria

Dictamen de 

resultados

D

28.- Sesionan, desahogan 

la sesión, elaboran el acta 

y recaban la firma de los 

participantes en la misma.

27.- Recibe Dictamen de 

Resultados, elabora 

convocatoria, notifica a los 

miembros del Comité, 

adjuntando el dictamen en 

caso de Licitación y para 

la emisión del fallo.

30.- Notifica el Fallo al 

área requirente y al 

proveedor(es) 

participante(s) y 

adjudicado(s) y determina:

29.- Resguarda acta y 

solicita mediante oficio, la 

publicación del acta del 

evento de fallo 

debidamente requisitada 

en la página web oficial 

del Municipio.

Oficio

Oficio

32.- Notifica mediante 

oficio la procedencia de la 

adjudicación al área 

requirente, para los 

efectos legales 

31.- Notifica mediante 

oficio al área requirente, 

para los efectos legales 

correspondientes.

¿Existe 

adjudicación?

No.

Si.

A

E
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Documentación

Reporte 

fotográfico

Acta

Fianzas

Contrato

Oficio

E

Contrato

33.- Recibe oficio de 

notificación del fallo.

34.- Elabora el contrato y 

recaba las firmas del  

proveedor, representante 

legal del Municipio, y 

solicita las fianzas de 

cumplimiento.

35.- Realiza distribución y 

otorga copia  del contrato 

al Representante Legal 

del Municipio y al Depto. 

de Control de Almacén 

para los registros 

correspondientes

36.- Verifica la 

autenticidad de las fianzas 

otorgadas por los 

proveedores, las archiva y 

resguarda en los 

expedientes unitarios de 

los procedimientos.

Nota: El área requirente 

se sumirá como el 

administrador del Contrato 

para los procesos de 

adquisición

.

37.- Espera la recepción 

de los bienes o servicios 

por parte de los 

proveedores y determina:

Oficio

38.- Notifica mediante 

oficio la conclusión del 

contrato y remite un tanto 

original del acta(s) entrega 

recepción con el reporte 

fotográfico y demás 

documentación.

¿Los bienes y 

servicios son 

recibidos en 

las fechas 

establecidas?

No.

Si.

C

F

Nota: En el caso que se 

requiera la liberación del 

pedido a través del Sistema 

Integral de Gestión Municipal, 

se solicitará por oficio dirigido a 

la Dirección de Recursos 

Materiales, mismo que 

realizará el Departamento de 

Adquisiciones, una vez que sea 

validado Departamento de 

Licitaciones.
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Oficio

Notificación

Oficio

Oficio

Tabla de importe

42.- Recibe oficio de pena 

convencional.

G

F

41.- Recibe oficio con el 

importe de penalización, 

revisa la documentación 

recibida del administrador 

del contrato y notificará el 

oficio al proveedor.

43.- Espera respuesta en 

el plazo establecido y 

determina:

Notificación

45.- Recibe respuesta y la 

turna al Área Requirente 

las documentales para 

efectos de evaluación de 

los mismas.

44.- Determina asumir 

como correcta y válida la 

pena convencional 

notificada.

¿El proveedor 

da respuesta al 

oficio de 

notificación?

No.

Si.

D

46.- Recibe respuesta, 

evalúa los argumentos 

emitidos por el proveedor 

y determina: 

Oficio

Oficio

49.- Comunica por oficio la 

improcedencia de la 

respuesta e a la Dirección 

de Recursos Materiales 

para mantener la sanción 

calculada al proveedor.

47.- Comunica por oficio la 

procedencia de la 

respuesta, para dejar sin 

efecto la sanción 

calculada al proveedor.

¿Son 

procedentes 

los argumentos 

emitidos?

No.

Si.

C

48.- Recibe respuestas y 

notifica al proveedor, que  

dejan sin efectos las 

penalizaciones, lo anterior 

en un plazo no mayor a 2 

días hábiles.

Oficio

Tabla de importe

40.- Elabora  tabla para 

determinar el importe 

correspondiente a la pena 

convencional por 

incumplimiento del 

contrato y notifica. 

Oficio

39.- Solicita la entrega de 

los bienes y/o servicios al 

proveedor, dentro de las 

24 horas posteriores a la 

presentación del 

incumplimiento de 

contrato 
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 Nota de crédito

Factura Oficio

Expediente físico

50.- Recibe respuesta y 

notifica por oficio al 

proveedor de la pena 

convencional a la que se 

ha hecho acreedor.

Fin

G

52.- Adjunta 

documentación 

comprobatoria y archiva 

expediente físico y digital

51.- Tramita ante la 

Tesorería Municipal la 

factura y la nota de crédito 

generada, a efecto de que 

solo sea pagada al 

proveedor.

D

C
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Oficio

Oficio

Circular

Circular

Oficio

1.- Envía anualmente una 

circular a los Sindicatos

,

 

solicitando la 

documentación 

correspondiente.

2.- Reciben circular y 

notifican por oficio la 

relación de trabajadores 

solicitantes y documentos.

3.- Recibe información y 

notifica a los sindicatos los 

requisitos que deben 

cubrir los trabajadores.

4.- Genera oficio 

indicando el número de 

trabajadores beneficiarios 

por sindicato, así como el 

importe del crédito.

A

Nota: para acceder al 

crédito, el trabajador no 

debe tener descuentos 

en nómina de más de 

40% del salario.

Inicio
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Documentos (7)

Documentos (7)

Oficio.

Documentos (9)

Oficio.

Documentos (9)

Tarjeta Informativa

Oficio

Oficio. Documentos (9)

Inicio

2.- Recibe oficio de 

solicitud del área 

requirente mediante el 

procedimiento de 

adjudicación directa por lo 

menos con tres 

cotizaciones.

1.- Adjunta los requisitos 

previos a la integración al 

Comité de Adquisiciones y 

turna oficio de solicitud al 

Secretario Técnico del 

Comité de Adquisiciones.

5.- Envía mediante oficio, 

el expediente al área 

requirente con las 

observaciones 

determinadas, para su 

corrección.

3.- Recibe expediente de 

solicitud y notifica al 

Departamento de 

Licitaciones para su 

atención.

A

A

6.- Informa mediante 

tarjeta informativa al 

Secretario Técnico del 

Comité de Adquisiciones, 

que el expediente se 

encuentra debidamente 

integrado.

4.- Recibe expediente, 

analiza el oficio de 

solicitud y documentación 

anexa y determina:

¿Cuenta con 

documentación 

completa y 

correcta?

No

A

Sí
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Contrato (7)

Oficio

Fianzas

Contrato

Bases

12.- Distribuye el original 

del contrato firmado, y 

copia simple del contrato a 

la Representante Legal 

del Municipio y al Depto., 

de Control de Almacén. 

Convocatoria

A

13.- Verifica la 

autenticidad de las fianzas 

otorgadas por los 

proveedores, archiva y 

resguarda en los 

expedientes unitarios.

11.- Elabora contratos,  

recaba firmas y solicita las 

fianzas del contrato 

cuando sea procedente.

B

7.- Recibe, elabora 

convocatoria, bases y 

notifica a los miembros del 

Comité adjuntado 

expediente.

8.- Sesionan, revisan 

expedientes y determinan:

Acta

Oficio

10.- Elaboran el acta y 

recaban la firma de los 

participantes y notifica 

mediante oficio al área 

requirente el acuerdo 

emitido por el Comité.

9.- Notifican mediante 

oficio al área requirente, 

para realizar correcciones 

y vuelva a solicitar 

posteriormente su 

autorización.

¿Se aprueba el 

procedimiento?

No.

Si.

A

Nota: El área requirente 

se sumirá como el 

administrador del Contrato 

para los procesos de 

adquisición.
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Documentación

Reporte 

fotográfico

Acta

B

14.- Espera la recepción 

de los bienes o servicios 

por parte de los 

proveedores y determina:

Oficio

Oficio

16.- Solicita la entrega de 

los bienes y/o servicios al 

proveedor, dentro de las 

24 horas posteriores a la 

presentación del 

incumplimiento de 

contrato 

15.- Notifica mediante 

oficio la conclusión del 

contrato y remite un tanto 

original del acta(s) entrega 

recepción con el reporte 

fotográfico y demás 

documentación.

¿Los bienes y 

servicios son 

recibidos en 

las fechas 

establecidas?

No.

Si.

B

C

Nota: En el caso que se 

requiera la liberación del 

pedido a través del Sistema 

Integral de Gestión Municipal, 

se solicitará por oficio dirigido a 

la Dirección de Recursos 

Materiales, mismo que 

realizará el Departamento de 

Adquisiciones, una vez que sea 

validado Departamento de 

Licitaciones.
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Oficio

Notificación

Oficio

Oficio

Tabla de importe

19.- Recibe oficio de pena 

convencional.

D

C

18.- Recibe oficio con el 

importe de penalización, 

revisa la documentación 

recibida del administrador 

del contrato y notificará el 

oficio al proveedor.

20.- Espera respuesta en 

el plazo establecido y 

determina:

Notificación

22.- Recibe respuesta y la 

turna al Área Requirente 

las documentales para 

efectos de evaluación de 

los mismas.

21.- Determina asumir 

como correcta y válida la 

pena convencional 

notificada.

¿El proveedor 

da respuesta al 

oficio de 

notificación?

No.

Si.

C

23.- Recibe respuesta, 

evalúa los argumentos 

emitidos por el proveedor 

y determina: 

Oficio

Oficio

26.- Comunica por oficio la 

improcedencia de la 

respuesta e a la Dirección 

de Recursos Materiales 

para mantener la sanción 

calculada al proveedor.

24.- Comunica por oficio la 

procedencia de la 

respuesta, para dejar sin 

efecto la sanción 

calculada al proveedor.

¿Son 

procedentes 

los argumentos 

emitidos?

No.

Si.

B

25.- Recibe respuestas y 

notifica al proveedor, que  

dejan sin efectos las 

penalizaciones, lo anterior 

en un plazo no mayor a 2 

días hábiles.

Oficio

Tabla de importe

17.- Elabora  tabla para 

determinar el importe 

correspondiente a la pena 

convencional por 

incumplimiento del 

contrato y notifica. 
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 Nota de crédito

Factura Oficio

Expediente físico

27.- Recibe respuesta y 

notifica por oficio al 

proveedor de la pena 

convencional a la que se 

ha hecho acreedor.

Fin

D

29.- Adjunta 

documentación 

comprobatoria de la 

adjudicación directa por lo 

menos con tres 

cotizaciones y archiva 

expediente físico y digital.

28.- Tramita ante la 

Tesorería Municipal la 

factura y la nota de crédito 

generada, a efecto de que 

solo sea pagada al 

proveedor.

C

B
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Documentos (7)

Documentos (7)

Oficio.

Documentos (9)

Oficio.

Documentos (9)

Tarjeta Informativa

Oficio

Oficio. Documentos (9)

Inicio

2.- Recibe oficio de 

solicitud del área 

requirente mediante 

procedimiento de 

adjudicación directa por 

excepción a la licitación 

pública.

1.- Adjunta los requisitos 

previos a la integración al 

Comité de Adquisiciones y 

turna oficio de solicitud al 

Secretario Técnico del 

Comité de Adquisiciones.

5.- Envía mediante oficio, 

el expediente al área 

requirente con las 

observaciones 

determinadas, para su 

corrección.

3.- Recibe expediente de 

solicitud y notifica al 

Departamento de 

Licitaciones para su 

atención.

A

A

6.- Informa mediante 

tarjeta informativa al 

Secretario Técnico del 

Comité de Adquisiciones, 

que el expediente se 

encuentra debidamente 

integrado.

4.- Recibe expediente, 

analiza el oficio de 

solicitud y documentación 

anexa y determina:

¿Cuenta con 

documentación 

completa y 

correcta?

No

A

Sí
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Contrato (7)

Oficio

Fianzas

Contrato

Bases

12.- Distribuye el original 

del contrato firmado, y 

copia simple del contrato a 

la Representante Legal 

del Municipio y al Depto., 

de Control de Almacén. 

Convocatoria

A

13.- Verifica la 

autenticidad de las fianzas 

otorgadas por los 

proveedores, archiva y 

resguarda en los 

expedientes unitarios.

11.- Elabora contratos,  

recaba firmas y solicita las 

fianzas del contrato 

cuando sea procedente.

B

7.- Recibe, elabora 

convocatoria, bases y 

notifica a los miembros del 

Comité adjuntado 

expediente.

8.- Sesionan, revisan 

expedientes y determinan:

Acta

Oficio

10.- Elaboran el acta y 

recaban la firma de los 

participantes y notifica 

mediante oficio al área 

requirente el acuerdo 

emitido por el Comité.

9.- Notifican mediante 

oficio al área requirente, 

para realizar correcciones 

y vuelva a solicitar 

posteriormente su 

autorización.

¿Se aprueba el 

procedimiento?

No.

Si.

A

Nota: El área requirente 

se sumirá como el 

administrador del Contrato 

para los procesos de 

adquisición.
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Documentación

Reporte 

fotográfico

Acta

B

14.- Espera la recepción 

de los bienes o servicios 

por parte de los 

proveedores y determina:

Oficio

Oficio

16.- Solicita la entrega de 

los bienes y/o servicios al 

proveedor, dentro de las 

24 horas posteriores a la 

presentación del 

incumplimiento de 

contrato 

15.- Notifica mediante 

oficio la conclusión del 

contrato y remite un tanto 

original del acta(s) entrega 

recepción con el reporte 

fotográfico y demás 

documentación.

¿Los bienes y 

servicios son 

recibidos en 

las fechas 

establecidas?

No.

Si.

B

C

Nota: En el caso que se 

requiera la liberación del 

pedido a través del Sistema 

Integral de Gestión Municipal, 

se solicitará por oficio dirigido a 

la Dirección de Recursos 

Materiales, mismo que 

realizará el Departamento de 

Adquisiciones, una vez que sea 

validado Departamento de 

Licitaciones.
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Oficio

Notificación

Oficio

Oficio

Tabla de importe

19.- Recibe oficio de pena 

convencional.

D

C

18.- Recibe oficio con el 

importe de penalización, 

revisa la documentación 

recibida del administrador 

del contrato y notificará el 

oficio al proveedor.

20.- Espera respuesta en 

el plazo establecido y 

determina:

Notificación

22.- Recibe respuesta y la 

turna al Área Requirente 

las documentales para 

efectos de evaluación de 

los mismas.

21.- Determina asumir 

como correcta y válida la 

pena convencional 

notificada.

¿El proveedor 

da respuesta al 

oficio de 

notificación?

No.

Si.

C

23.- Recibe respuesta, 

evalúa los argumentos 

emitidos por el proveedor 

y determina: 

Oficio

Oficio

26.- Comunica por oficio la 

improcedencia de la 

respuesta e a la Dirección 

de Recursos Materiales 

para mantener la sanción 

calculada al proveedor.

24.- Comunica por oficio la 

procedencia de la 

respuesta, para dejar sin 

efecto la sanción 

calculada al proveedor.

¿Son 

procedentes 

los argumentos 

emitidos?

No.

Si.

B

25.- Recibe respuestas y 

notifica al proveedor, que  

dejan sin efectos las 

penalizaciones, lo anterior 

en un plazo no mayor a 2 

días hábiles.

Oficio

Tabla de importe

17.- Elabora  tabla para 

determinar el importe 

correspondiente a la pena 

convencional por 

incumplimiento del 

contrato y notifica. 
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