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INTRODUCCION 

La mayoria de tas personas tienen el conocimiento de que cualquier entidad. 

ya sea publica o privada, cuenta con documentos donde se encuentran establecidas 

sus politicas, procedimientos, funciones, puestos, grados de autoridad y 

responsabilidad; lo cual les permite tener una adecuada organizacién y control. 

Dentro de las entidades publicas es un poco mds complejo este proceso. ya 

que se tiene que basar en diversas leyes y reglamentos establecidos por los 

Municipios o Gobiernos dependiendo del area que se abarque. 

Una de éstas areas es la de Adquisiciones 0 Compras. la cual es la 

encargada de obtener los recursos materiales y herramientas que requiere todo el 

Municipio, entendiendo a éste como la entidad que presta servicio a la comunidad. 

Dada la importancia que tiene este Departamento debe contar con un 

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos que sirva de guia y accién 

para los empleados, logrando mayor eficiencia en las funciones y los procesos del 

H. Ayuntamiento de Veracruz. 

En el capitulo primero se expone la Metodologia a seguir, el planteamiento 

del problema, justificacion, objetivos. como se recopila la informacion, la 

importancia que tiene el estudio de la presente, etc. 

En el capitulo segundo se da una breve descripcién de los antecedentes 

historicos del H. Ayuntamiento de Veracruz. la normatividad o base legal en la que 

se basan para la realizacion de sus actividades, se explica qué es un manual de 

organizacién, su objetivo con el se muestra la importancia de practicar la 

realizacion de! manual.



En el capitulo tercero. se muestra como se encuentra fa estructura 

organizacional, asi como el funcionamiento y responsabilidades del personal del 

Departamento de Adquisiciones en compras por adjudicacién directa: los procesos 

utilizados para llevar a cabo las adquisiciones. etc. 

En este capitulo se procede en si a la elaboracién del manual con la 

informacién recopilada donde se analiza y detalla las funciones de cada puesto que 

ocupan en el Departamento. 

En el capitulo cuarto se presentan los resultados de la investigacién. y tas 

recomendaciones para el uso del manual. 

Por ultimo se anexa el cuestionario utilizado como instrumento de 

medicién, los formatos finales que dan seguimiento al procedimiento.



CAPITULO I 

METODOLOGIA



11 PLANTEAMIENTO DFI. PROBLEMA 

El departamento de Adquisiciones en compras por adjudicacién directa del H. 

Ayuntamiento de Veracruz es una de las areas mas importantes, ya que su objetivo es 

obtener las herramientas y recursos materiales que las diferentes areas requieran para su 

funcién eficiente, adquiriéndolas en las mejores condiciones de calidad. precio y 

oportunidad. apegandose a los lineamientos y procedimientos que marquen las diferentes 

leyes a que esta sujeto el Municipio y ajustandose al presupuesto que le haya sido 

autorizado. 

E! Personal del Departamento de Adquisiciones del H. Ayuntamiento de Veracruz. no 

cuenta con una herramienta que le sirva de guia y consulta en el desempefio de sus 

actividades, y atin cuando éste departamento cuenta con un organigrama, en él no se 

contemplan todas las funciones y puestos necesarios para tener en perfecta coordinacién 

dicha area. Como consecuencia de ello, no se esta llevando a cabo las funciones como 

deberia de ser, pues se hace duplicidad de tareas, pérdida de tiempo considerable. asi 

como una desorganizacién en el proceso de cotizaciones y compra. 

Dado lo anterior, gse requiere contar con un Manual de Organizacién. Politicas y 

Procedimientos, que sirva de guia de accién para los empleados. logrando eficiencia en su 

operaci6n. ahorros de tiempo y como herramienta de capacitacién y evaluacién de 

personal?. 

1.2, JUSTIFICACION 

Ante la imposibilidad practica de desarrollar un Manual de Organizacién. Politicas y 

Procedimientos para todo el Municipio de Veracruz. se elabora un Manual de 

Organizacion para el Departamento de Adquisiciones en compras por adjudicacién directa 

a 
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del H. Ayuntamiento de Veracruz. para que queden especificadas las funciones y puestos. 

asi como las responsabilidades del personal que labora en él. 

El Manual de Organizacién contribuye en gran medida a que el Municipio trabaje 

mejor, ya que en él se detalla la estructura organizacional de éste Depariamento. 

sefialando los puestos, jerarquias, grados de autoridad y responsabilidad. asi como sus 

funciones y actividades dentro del Municipio. 

Dicho Manual ayuda a las Administraciones futuras, ya que cuando éstas cambian, 

existe rotacién de personal. lo que hace que los procedimientos sean improvisados por las 

nuevas Administraciones. 

El trabajo anterior se justifica plenamente ya que el contar con un manual simplificaria 

las actividades del Departamento de Adquisiciones de las entidades municipales del 

Estado de Veracruz y el Licenciado en Contaduria es el profesional que por su 

preparacién formal cuenta con los conocimientos técnicos necesarios para elaborarlos. 

1.3. OBJETIVOS 

OBJETIVO GENERAL 

Elaborar un Manual de Organizacién en el Departamento de Adquisiciones 

en compras por adjudicacién directa del H. Ayuntamiento de Veracruz. para servir 

de guia y consulta al personal en el desempefio de sus funciones, responsabilidades 

y objetivos, logrando eficiencia en su operacion. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

| La utilizacion de! Manual de Organizacién por parte del personal del 

Departamento de Adquisiciones en compras por adjudicacién directa del H. 

Ayuntamiento de Veracruz. que les sirva de herramienta y consulta.



2 Presentar una visién de la organizacién, por medio de un organigrama en el 

cual queden definidas y estructuradas las jerarquias y funciones del 

Departamento de Adquisiciones en compras por adjudicacion directa. 

3 Coadyuvar a la correcta ejecucién de funciones del Departamento de 

Adquisiciones, buscando la eficiencia en el desempefio de las mismas. 

4 Examinar los problemas del Departamento de Adquisiciones en compras por 

adjudicacion directa con relacién a las funciones del personal, sugiriendo e 

informando las correcciones necesarias. 

1.4, HIPOTESIS DE TRABAJO 

La elaboracién de un Manual de Organizaci6n del H. Ayuntamiento de Veracruz, 

permite asignar y sefialar con detalle los puestos, funciones, actividades y 

responsabilidades del personal del Departamento de Adquisiciones en compras por 

adjudicacion directa. 

1.5. VARIABLES 

VARIABLE INDEPENDIENTE 

Et Manual de Organizacion 

VARIABLE DEPENDIENTE 

El asignar y sefialar con detalle los puestos, funciones, actividades y 

responsabilidades del personal.



1.6. DEFINICION DE VARIABLES 

Por la importancia del lenguaje utilizado y para mayor entendimiento del 

misinu. se definen las palabras que se consideran de mayor importancia. 

VARIABLE CONCEPTUAL 

MANUAL. Es un documento en el que de una manera facil de manejar se 

concentra en forma sistematica una serie de elementos administrativos para un 

fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo 

humano en la empresa. 

(Camo elaborar y usar los manuales administrativos. Joaquin Rodriguez Valencia, edic. 1997 

Ecasa) 

ORGANIZACION. Sistema integrado por varios elementos que  interactian 

constantemente y que su presencia, sus caracteristicas y su comportamiento estan 

encaminados al logro de objetivos concretos. 

(Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Joaquin Rodriguez Valencia, edic. 1997 

Ecasa} 

FUNCIONES. Constituyen fa accion innata de la empresa en general. representa los 

fines esenciales y basicos que hay que realizar que para la organizacién tenga 

existencia y vigencia. 

(Como elaborar y usar los manuales administrativos, Joaquin Rodriguez Valencia, edic. 1997 

Ecasa) 

DEPARTAMENTO. Cada una de las partes en que se divide una empresa. 

(Teorias de la organizacion, William p. Sexton, edic. 1997, ed. Trillas) 

AYUNTAMIENTO. Es el organo que administra a los Municipios, se integra por el 

Presidente Municipal. ( Sindico Unico y los Regidores.) 

{Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz. Edic. Ori, segunda edicion 1998.)



ADQUISICIONES. Es el adquirir el derecho de un bien. 

yy de Adquisiciones y Obras Publicas del Estado de Veracruz, Contraloria General de! 

MUNICIPIO. El Municipio Itbre es la base de la division territorial y de la 

organizacién politica y administrativa del Estado. 

(Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz, Edic. Ori, segunda edicion 1998) 

1.7. TIPOS DE ESTUDIO 

INVESTIGACION DOCUMENTAL Y DE CAMPO 

El estudio de la presente tesis “E] Manual de Organizacion de! Departamento de 

Adquisiciones en compras por adjudicacion directa del H. Ayuntamiento de Veracruz”. 

esta basado en una investigacién documental en la cual se consultaron libros 

gubernamentales, leyes estatales y municipales, tesis concernientes al tema de 

investigacién; se estudiaron manuales de organizacién, reglamentos y politicas del 

departamento, etc. 

Se hizo una investigacién de campo en la cual se obtuvo informacién por medio de: 

«  Manuales de Organizacion de distintos departamentos. 

= Recopilacién de datos mediante cuestionarios realizados al personal del 

Departamento de Adquisiciones. 

= Realizacion de las siguientes técnicas de investigacion: 

a) Observacion, se realiza directamente dentro del Departamento de Adquisiciones. 

b) Entrevistas. técnica de andlisis para conocer el trabajo adecuado para el personal.



1.8. POBLACION Y MUESTRA 

EI H. Aytintamiento de Veracruz se conforma con una totalidad de 2280 empleados. 

el universo se integra unicamente por el Departamento de Adquisiciones conformado por 

14 empleados y que se encuentra ubicado en el Edificio Trigueros segundo piso. 

Debido al numero de elementos que conforman el Departamento de Adquisiciones y 

para efectos practicos se encuesté la totalidad del universo para conformar la muestra al 

100%. 

1.9. INSTRUMENTO DE MEDICION 

Se utilizé como instrumento de medicién entrevistas con preguntas abiertas, los 

cudles se aplican a todo el personal que integra ef Departamento de Adquisiciones en 

compras por adjudicacién directa del H. Ayuntamiento de Veracruz. 

1.10. RECOPILACION DE DATOS 

El procedimiento de recopilacién de datos se lleva a cabo por medio de entrevistas. 

los cuales se aplicaron directamente en el Departamento de Adquisiciones dentro de los 

horarios de trabajo. 

1.11. PROCESO 

Se obtuvo el consentimiento del Director de Adquisiciones para poder aplicar tas 

entrevistas a los 14 elementos, aplicando diariamente a dos o tres personas por periodos 

de tiempo de 30 minutos en total. Dichas entrevistas se realizaron en orden descendente. 

es decir. dependiendo de su nivel jerdrquico dentro del departamento: los datos 

recopilados se vaciaron en un formato para analizar el puesto. 
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1.12, ANALISIS BE DATOS 

En la investigacin de tesis se plantea una hipotesis de trabajo ya que ésta da una 

solucion al planteamiento del problema, la técnica utilizada es por medio de un anilisis 

de puesto, la cual permite medir las deficiencias, encontrar en donde existen mas errores. 

duplicidad de functones. etc. 

1.13. IMPORTANCIA DEL ESTUDIO 

El contar con un Manual de Organizacién, le permite al personal del Departamento de 

Adquisiciones poder cumplir adecuadamente con sus funciones asignadas con eticiencia y 

eficacia y en el menor tiempo posible. es decir, saber cudles son las funciones y 

procedimientos especificos, a quien reportar, todo esto con !a finalidad de mejorar el 

desarrollo y productividad del Departamento de Adquisiciones en compras por 

adjudicacién directa del H. Ayuntamiento de Veracruz. 

1.14, LIMITACIONES DEL ESTUDIO 

Algunas de las limitaciones en la Investigacion de campo es la falta de tiempo por 

parte del personal del Departamento de Adquisiciones del H. Ayuntamiento de Veracruz. 

asi como la falta de cooperacién de los empleados que laboran en él. 

Otra de las limitactones para la elaboracién de este manual es que debido a la 

importancia del Departamento de Adquisiciones no se logré el alcance para todo el 

proceso de licitacién, sdlo se refiere a compras por adjudicacién directa de éste 

Departamento.



CAPITULO H 
MARCO TEORICO



CAPITULO Il MARCO TEORICO 

2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

VERACRUZ 

Este magnifico edificio se comenzé a construir en el afio de 1609, en un prediv 

realengo, denominado “Cal de Francos” que fue cedido graciosamente al 

Ayuntamiento de esta ciudad en el afio anterior de 1608 por el Segundo Virrey de 

la Nueva Espafia, Don Luis de Velasco, Marqués de Salinas, en su segundo 

periodo. 

Lo comenz6 a levantar Don Jeronimo Farfan maestro de obras del Castillo de 

San Juan de Ulua. quien por no haber cumplido bien su cometido fue sustituido por 

Don Antonio Reyes, el cual lo terminé en el afio de 1621 0 1627, a excepcién de la 

torre, cuya terminacién fue en el aio de 1786. 

Desde entonces hasta la fecha ha tenido diversas modificaciones, las cuales en 

esencia se han debido al mantenimiento que se le da. 

Actualmente el H. Ayuntamiento de Veracruz se encuentra conformado por el 

Presidente Municipal, el Sindico Unico, y trece Regidores, asi como los respectivos 

directores de los departamentos los cuales no se encuentran localizados dentro del 

Palacio Municipal. 

En el Palacio Municipal se cumplen con todas las obligaciones y protocolos 

que dictan la historia y las leyes, como el Dia de la Independencia, los Informes de 

Gobierno, e internamente las sesiones de Cabildo que se celebran para dar sulucion 

a problemas que se presentan a dicha comuna durante su periado de gobierno. 
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El Ayuntamiento de Veracruz. cambia todo el personal de su comuna cada 3 

afios. asi el siguiente Presidente Municipal que llegue asigna los puestos de 

confianza como son ios Directores y los Regidores son elegidos por voto del 

pueblo veracruzano. 

E] Palacio Municipal se encuentra ubicado en el centro de la ciudad de 

Veracruz, esto es, sobre la avenida Independencia y Zaragoza. siendo un edificio 

reconocido plenamente por los habitantes del mismo. 

A un lado de este edificio se encuentra otro llamado Edificio Trigueros dentro 

del cual se encuentran ubicados algunos Directores u otros departamentos que 

dependen del mismo Ayuntamiento. 

Hay otras comisiones dadas por el mismo Ayuntamiento que se encuentran 

ubicadas fuera de estos dos edificios, tal es el caso de Obras Publicas y Cras. 

2.2. NORMATIVIDAD O BASE LEGAL. 

2.2.1 LEYES MUNICIPALES 

E] H. Ayuntamiento de Veracruz, como cualquier organismo social publico esta 

regido por diversas leyes y reglamentos, en general {as leyes en las cuales se 

fundamenta son: 

La Constitucién Politica del Estado de Veracruz, Ley de Presupuesto, 

Contabilidad y Gasto Publico del Estado, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Administracién de los Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado, Reglamento 

interno para el Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno de} 

Estado, Cédigo Civil del Estado, Presupuesto de Egresos para 1999, Ley de 

Responsabilidad para los Servidores Publicos Estatales, Ley Organica de la 

Administracién Publica Estatal, Ley Organica del Municipio Libre. sélo algunas de 

ellas aplicables para el Departamento de Adquisiciones. 

1]



Para conocer un poco mas de ellas. se empieza por definir lo que es un 

Municipio, los requisitos para el mismo. cémo se integran los Ayuntamientos y¥ 

  

He 108 ayudan a entender como se conforma este organismo. 

En la Ley Organica del Municipio Libre dentro de! primer capitulo, referente 

a los Municipios del Estado. nos dice lo siguiente: 

El Municipio Libre es \a base de 1a division territorial y de la organizacién 

politica y administrativa del Estado. (1) 

Para crearse un nuevo Municipio, deberan satisfacerse los siguientes requisitos: 

I. Contar con una poblacién mayor de diez mil habitantes. 

Il. Disponer de los recursos econémicos suficientes para cubrir las erogaciones 

que demande fa adminisiraci6n municipal y prestar los servicios publicos 

municipales. 

Ill. Que la cabecera municipal cuente con: locales adecuados para la instalacién 

de oficinas publicas, infraestructura urbana y medios de comunicacién con 

las poblaciones circunvecinas; y 

IV. Contar con reservas territoriales suficientes para satisfacer las necesidades 

de la poblacién. (Art. 5). 

El Ayuntamiento es la corporacién que gobierna la demarcacion territorial que 

conforma el Municipio y se constituye por la totalidad de sus miembros. quienes 

tomaran Jas determinaciones correspondientes a su funcionamiento por mayoria de 

votos. 

(1) — Contraloria General del Estado. “Ley Organica del Municipio Libre del Estado de 

Veracruz”. 1998



Los Ayuntamientos se integran con: 

I. El Presidente Municipal. 

I. Sindico Unico. y 

HL. Los Regidores. (Art. 17) 

Para ser efecto miembro de un Ayuntamiento se requiere tener las cualidades 

previstas en el Art. 112 de la Constitucién Politica Local. (Art. 19) 

Asi mismo para conformar el nimero de miembros de] Ayuntamiento se basan 

en el articulo 20, el cual nos dice que sera de 13 para los municipios de 125,000 a 

250,000 habitantes y hasta quince, para los municipios cuya poblacién excede de 

250,000 habitantes y su capacidad econdmica lo permita. 

En todos los casos habra sindico unico. 

El aumento del nimero de ediles de un Ayuntamiento sera determinado por la 

Legislatura. 

Los miembros del Ayuntamiento duraran en su cargo 3 afios, debiendo tomar 

posesion el dia primero de enero inmediato a la eleccién.(Art. 22) 

El funcionamiento del Ayuntamiento, o sea la forma en que llevan a cabo sus 

actividades en las cuales llevan a discusién temas que les interesen es por medio de 

Sesiones Ordinarias cuando menos una vez por semana y sesiones extraordinarias 

cuando ocurriere algtin asunto urgente o lo pidiere alguno de sus miembros, 

convocadas y realizadas dentro del mismo edificio en una sala denominada de 

Cabildo, (Art. 28) 

Dentro de algunas de las obligaciones del Ayuntamiento se encuentran rendir, 

durante el mes de Diciembre. un informe del estado que guarda la Administracién 

Municipal, acto que se realizara en sesion publica del cabildo con citacién de los 

Agentes Municipales y los jefes de manzana. (Art. 29)



Asi como también deberan nombrar a Directores, para la atencién de los 

servicios publicos que les correspondan. con las comisiones siguientes: 

Hacienda y Pairimonio Municipal 

Educacién, Recreacion, Cultura, Actos civicos y Fomento deportivo. 

Policia y Prevencion social. 

Transito y vialidad. 

Salud y Asistencia publica. 

Comunicaciones y Obras publicas. 

Asentamientos humanos, Fraccionamientos. Licencias y Regularizacién de la 

tenencia de Ia tierra. 

Participacion ciudadana y Juntas de mejoramiento. 

Limpieza publica. 

Fomento Agropecuario. 

Comercio, Centrales de Abasto, Mercados y Rastros. 

Agua potable y Alcantarillado. 

Orato, Parques, Jardines y Alumbrado. 

Registro Civil, Panteones y Reclutamiento. 

Gobemacién, Reglamento y Circulares. 

Anteriormente se mencioné que el Ayuntamiento se integra por el Presidente 

Municipal, el Sindico Unico y sus respectivos Regidores, por lo cual se definiran 

las funciones de cada uno de ellos. 

El sindico unico es el encargado de la procuracion, defensa y promocién de 

los intereses municipales y de ia representacién juridica de los Ayuntamientos en 

los litigios en que éstos fueren parte. asi como en !a gestidn de los negocios de 

Hacienda.{Art. 38) 

Los regidores estan obligados a aceptar las comisiones que les sean 

conferidas y a desempefiarlas conforme a las Leyes y reglamentos. (Art. 41)



2.2.2 LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y 

ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL PODER 

EJECUTIVO DEL ESTADO DE VERACRUZ-LLAVE 

Después de haber dado un esquema general de lo que es un Ayuntamiento. 

cémo se integra y su normatividad. se vera el marco legal por el cual esta regido y 

en donde se especifica las funciones del departamento de Adquisiciones del H. 

Ayuntamiento de Veracruz. 

El funcionamiento del marco legal que constituye al Departamento de 

Adquisiciones del H. Ayuntamiento de Veracruz debe estar apoyado primeramente 

por la Ley Municipal, a falta de ella se apoya principalmente en la Ley Estatal. en 

caso de no contener algun punto en particular se apoyaria en la Ley Federal. 

Dentro del capitulo I correspondiente a las disposiciones generales de esta ley 

nos dice que es de orden publico ¢ interés social y tiene por objeto regular la 

administracion, procedimientos, ejecucién del gasto. control y en general las 

actividades y operaciones que la administracién Publica Estatal y Municipal realice 

sobre: 

I. Adquisicién de Bienes Muebles. La adquisicién es un acto traslativo de 

dominio por el cual el Estado o Municipio adquiere la propiedad del bien. 

Il. Arrendamiento de Bienes Muebles. Es un contrato traslativo de uso o 

goce temporal de un bien mueble o inmueble. Solo se realizara el 

arrendamiento de los bienes muebles cuando se justifique su necesidad y se 

muestre que no es posible 0 conveniente su adquisicién, circunstancias que 

debera acreditarse a través de un dictamen por escrito. 

(2) Contraloria General dei Estado. “Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Administracién de los bienes muebles dei Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz 

Liave. Edicion 1998.



Ill. Contratacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles. Implica la 

contratacion de cualquier actividad humana o profesién, arte u oficio que 

genere a la Dependencia o Entidad 0 Municipio mediante una obligacion de 

pago, ejemplos: 

Reparacién, reconstruccién, mantenimiento y conservacién de bienes 

muebles adheridos a inmuebles. siempre que no conlleven a !a modificacién 

alguna al propio inmueble. 

Otros servicios relacionados con bienes muebles: transporte. instalacién, 

maquilas, vigilancia, limpieza, estudios técnicos, seguros. capacitacion. etc. 

IV. Almacenes y control de inventarios de bienes muebles, asi como 

V. Baja, enajenacién y destino final de bienes muebles. 

Entre las adquisiciones, arrendamientos y servicios objeto de esta ley también 

quedan comprendidos: 

1. Las adquisiciones de bienes muebles que deban incorporarse. 

adherirse o destinarse a un inmueble, que sean necesarios para la 

realizacién de las obras publicas por administracién directa, o los que 

suministren las dependencias y entidades de acuerdo con lo pactado 

en los contratos de obra; 

Il. Las adquisiciones de bienes muebles que incluyan su instalacién por 

parte del proveedor, en inmuebles de las dependencias y entidades, 

cuando si precio sea superior al de su instalacién. 

  

(3) Idem 
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In. 

IV. 

Vv. 

La contratacién de los servicios relacionados con bienes muebiles 

incorporados o adheridos a inmuebles cuya  conservacién. 

mantenimiento o reparacién no impliquen modificacién alguna al 

propio inmueble; 

La reconstruccién, reparacién y mantenimiento de bienes muebles; 

maquila; seguros; transportacién de bienes muebles; contratacién de 

servicios de fimpieza y vigilancia; instalaci6n; operacién y 

capacitacién relacionada con programas informaticos; manejo de 

equipo de cualquier naturaleza; asi como estudios técnicos que se 

vinculen con la adquisicién o uso de bienes muebles; y 

Los contratos de arrendamiento financiero de bienes muebles. 

En lo que respecta a esta Ley al hablar de Secretaria: se refiere a la 

Secretaria de Finanzas y Planeacién; Contraloria: la Contraloria General de! 

Estado; Dependencias: Secretarias de Despacho. La Coordinacié6n General de 

Comunicacién Social, La Contraloria General de! Estado, La Procuraduria General 

de Justicia del Estado, asi como los organismos descentralizados; Entidades: Los 

organismos descentralizados, autonomos, empresas de participacién mayoritaria, 

los fideicomisos en los que el fideicomitente sea el Gobierno del Estado. las 

Comisiones, Comités y Juntas creadas por la Legislatura o por Decreto del 

Ejecutivo y Municipios. 

El Departamento de Adquisiciones es verificado por Contraloria en cualquier 

tiempo las operaciones y actividades relacionadas con la adquisicién y 

administracién de bienes muebles, ademas: 

Supervisar el desarrollo de las licitaciones publicas; 
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IL. 

IH. 

Contratar, en su caso. asesoria técnica para la realizacién de 

investigaciones de mercado, el mejoramiento del sistema de adquisiciones. 

arrendamientos y servicios: la verificacién de precios y pruebas de calidad. 

asi como lo relacionado con todas las actividades vinculadas con esta Ley: 

Inspeccionar y evaluar los inventarios y almacenes: 

Revisar los procedimientos para el control de inventarios. aseguramiento y 

resguardo de bienes muebles, asi como para la baja y determinacion de su 

destino final. 

PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LAS 

ADQUISICIONES. 

En cuanto a la Planeacién que debe de llevar el Departamento de 

Adquisiciones dice lo siguiente (4): 

Las Dependencias, las Entidades y los Municipios deberan planear las 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, que se realizaran de acuerdo a los 

objetivos y prioridades del Plan Veracruzano de Desarrollo y de los Programas 

Sectoriales, Especiales, Regionales e Institucionales. 

Programacién: (Art. 17, 18 Ley de Adq. Estatal; Art. 18 Ley Pto. Y Gasto 

Pub. De! Edo.) 

Deberan considerar los objetivos y metas a corto y mediano plazo. 

La calendarizacién fisica y financiera de los recursos necesarios. 

La existencia de los bienes en cantidad suficiente para la atencién de sus 

programas. 

Se debera preferir la utilizacién de los bienes 0 servicios que se produzcan 

en el Estado de Veracruz y en el Pais. Con especial atencion a los sectores 

econdémicos cuya promocién. fomento y desarrollo sea prioridad del Plan 

Veracruzano de Desarrollo. 

(4) Ibidem Capitulo II, pag. 80



PRESUPUESTACION: (Art. 19 Ley de Adq. Estatal; Art. 20,26,28 Ley Pto. Y 

Gasto Pub. Del Edo.) : 

La celebracién de contratos que conllevan el Ejercicio del Gasto Publico 

por parte de las Dependencias, Entidades y Municipios. representan compromisos 

que deberan estar comprendidos en el presupuesto autorizado de ese ejercicio y 

sujetandose en Ia partida expresa que lo autorice con disponibilidad suficiente para 

cubrirlo. 

En el Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz-Llave nos marca que 

debe haber un limite para las adquisiciones y arrendamientos estipulado durante el 

afio de 1999 y para los efectos del articulo 44 de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Administracion de los Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del 

Estado. las dependencias y entidades podran fincar pedidos a celebrar contratos 

por adjudicacién directa o licitacién simplificada de acuerdo a los procedimientos 

que sefiala la ley de la materia, siempre y cuando el monto de las operaciones no 

exceda a los limites siguientes. (5): 

Nota: para efectos de esta Ley, se publicé una actualizacién de los montos en 

las operaciones por adjudicacién directa, licitacién simplificada y licitacin publica 

en la Gaceta Oficial el Jueves 30 de diciembre de 1999 que aplica durante el aiio 

2000. 

I. Por adjudicacién directa, obteniendo cotizaciones de cuando menos tres 

proveedores, hasta el monto de $46,000.00 (1999) y $25,000.00 (2000) 

Hl. Por licitacién simplificada, habiendo invitado por escrito a por lo menos 3 

proveedores, entre $46,001.00 (1999), entre 25,001.00 y hasta $350,000.00 

(2000) 

Ul. Las adquisiciones que rebasen el monto de $288,000.00 se haran por 

licitacion piblica.(1999) y $350,000.00 (2000) 

Los montos anteriores deberan considerarse sin el importe del IVA, 

  

(5) Contraloria General del Estado. ~Presupuesto de Egresos de! Estado de Veracruz 

Llave”. Edicién 1999, 
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Estas tres modalidades de adjudicacién dependen de la naturaleza de las 

funciones de cada Dependencia, Entidad 0 Municipio y principalmente de los 

montos de las adquisiciones a realizar. 

Para efectos de este manual de organizacién se especificd que es en 

compras por adjudicacién directa por lo que no se tomaron en cuenta !os 

procedimientos para las licitaciones pues conlleva a un estudio mas profundo, sin 

embargo, se mencionan los tipos de licitaciones teéricamente. 

El hablar del Departamento de Adquisiciones conlleva a utilizar diversos 

términos que se utilizan dentro del proceso que se Heva a cabo para la realizacién 

de las compras, tales como las licitaciones, que se definen a continuacién: 

Las licitaciones son los procedimientos que establece la Ley para que las 

Dependencias, Entidades 0 Municipios realicen las Adquisiciones de todos los 

insumos y servicios que requieren para el desempefio eficaz de sus tareas 

sustantivas (6). 

Dichos procedimientos tienen tres objetivos fundamentales: 

=  Satisfacer las necesidades de las Dependencias, Entidades y Municipios. 

® Dar legalidad y transparencia al ejercicio de recursos publicos en las 

acciones de compra. 

= Obtener los mayores beneficios en cuanto a precio. calidad y las mejores 

condiciones en las Adquisiciones Gubernamentales. 

  

(5) Contraloria General del Estado. “Ley de Adquisiciones y Obras Publicas det 

Estado de Veracruz. Edicién 1999.



Se consideran etapas en el proceso de licitaciones, siendo su marco legal la 

Ley de Adquisicién Estatal, en sus articulos del 42 al 51.(7) 

Adjudicacién Directa (Art. 42,43,44 Fracc. I de la Ley de Adq. Estatal) 

Solicitud de Cotizacion 

Fincamiento del pedido o firma del contrato. 

Licitacién Simplificada (Art. 44 Frace. II, 47 Ley de Adq. Estatal) 

Contar con disponibilidad presupuestal. 

Invitacién a un minimo de 3 proveedores, a 1a SEFIPLAN, Organo Interno de 

Control o equivalente, Contraloria General y Camara dei Ramo. 

Recepcion y Apertura de Ofertas. 

Fallo 

Firma del Contrato. 

Licitacién Publica (Art. 30,31,33,34,35,36,51 Ley de Adq. Estatal) 

Aprobacién del concurso por el Subcomité de Adquisiciones. 

Contar con disponibilidad presupuestal 

Publicacién de la convocatoria 

Ventas de bases 

Junta de aclaraciones 

Registro de proveedores 

Recepcion y Apertura de ofertas. 

Dictamen 

Fallo 

Firma del Contrato 

(7) Ibidem Pags. 40-70 
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TERMINOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION 

* En los contratos por adjudicacién directa la condicionante es que el proveedor 

cuente con el producto (respuesta inmediata). 

* Con relacion a las Licitaciones Simplificadas no se establece el tiempo con el 

que podran presentar las ofertas concursantes. 

= La convocante contara con 8 dias siguientes a la presentaciOn de ofertas para 

emitir el fallo. 

"Con relacién a los procesos de Licitacién Publica se encuentran los términos en 

la forma siguiente: 

Convocatoria, por una sola ocasién en dos periddicos de circulacién estatal y uno 

nacional. 

Venta de Bases, se pondra a disposicion de los interesados, a partir del dia de su 

publicacion y durante los cuatro dias habiles posteriores. 

Junta de Aclaraciones, debera celebrarse en un término no mayor al séptimo dia 

habil posterior a la convocatoria. 

Registro de Proveedores, se debera llevar a cabo por lo menos una hora de 

anticipacién el Acto de Recepcion y Apertura. 

Recepcién y Apertura de Ofertas, cuando se pretende adquirir Bines de Linea, se 

deberan de observar diez dias habiles como maximo posteriores a la publicacion: 

en los casos de bienes de fabricacién especial o sobre disefio sera de quince dias 

posteriores a la convocatoria. 

Fallo, las Dependencias. Entidades y Municipios contaran con un término de 

treinta dias naturales para que emitan su recepcién. 

  

(8) Ibid. 
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Firma del Contrato, el proveedor ganador contara con 5 dias habiles posteriores a 

la notificacién dei fallo para suscribir e! contrato. 

LEGISLACION APLICABLE A LOS PROCESOS 

* Constitucidn Politica del Estado de Veracruz. 

"Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado. 

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Administracién de los Bienes 

Muebles de! Poder Ejecutivo del Estado. 

* Reglamento Interno para el Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas 

del Gobierno del Estado. 

= Cédigo Civil del Estado. 

® Presupuesto de Egresos para 1999. 

= Ley de Responsabilidad para los Servidores Puiblicos Estatales. 

= Ley Organica de la Administracion Publica Estatal. 

2.3 INTRODUCCION DE MANUALES 

Para entender con facilidad el trabajo que se realiza hay que definir con 

exactitud lo que significa un manual, el cual es un recurso formal de todas las 

informaciones e instrucciones necesarias para operar una parte o todo el organismo; 

es una guia que permite encaminar hacia los objetivos los esfuerzos del personal. 

La imposibilidad practica de utilizar los mismos procedimientos en la 

administracién de grandes grupos como son los organismos actuales (empresas, 

dependencias publicas), hace imprescindible la sistematizacién de las relaciones 

entre los componentes de las mismas, a efectos de cumplir con eficiencia los 

objetivos para los cuales han sido creados,



Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indica las 

actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que 

las mismas deben ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. 

El! objeto principal de los manuales administrativos es el de instruir al personal, 

acerca de aspectos como: funciones. relaciones, procedimientos, politicas. 

abjetivos, normas. etc. para que se logre una mayor eficiencia en el trabajo. 

Un manual adquiere el concepto de un instrumento sobre la actuacién del 

personal, pues ofrece la posibilidad de dar una expresién mas definida a la 

estructura organizacional de un organismo social. Si es correctamente elaborado 

puede ser un valioso instrumento de gestion, pues atin siendo simples lineamientos 

los manuales vienen a ser las guias sobre los cuales se desarrolla un sistema 

operativo. 

La redaccién de un manual requiere de un conocimiento detallado del tema 

tratado (organizacion, procedimientos, politicas, etc.). Debe por tanto ir precedido 

de un minucioso trabajo de andlisis que conduzca a la identificacién de cada fase 

del proceso en cuestién. El resultado del trabajo de analisis, es la identificacion de 

las inconsistencias y todos los errores que afectan al proceso mismo. 

Los manuales liberan a los administradores o personas encargadas de ellos. de 

tener que repetir informacion, explicaciones o instrucciones similares. La 

uniformidad, la accesibilidad y la reflexién estan entre las ventajas de un manual. 

En muchos organismos ptblicos y privados, se considera que los manuales 

administrativos son una obligacion. 
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2.3.1. ANTECEDENTES 

La historia de los manuales como herramienta en la administracién es 

practicamente reciente. Durante el periodo de la segunda guerra mundial es cuando 

se desarrollé esta técnica, aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas 

publicaciones en las que se proporcionaba informacién ¢ instrucciones al personal, 

sobre ciertas formas de operar de un organismo (por ejemplo: circulares, 

memorandums, instrucciones internas, etc.). La falta y la necesidad del personal 

capacitado durante la guerra generé la necesidad de formular manuales detallados. 

El empleo de los manuales se cred como auxiliar para obtener el control 

deseado del personal de una organizacién y las politicas, estructura funcional, 

procedimientos y otras practicas del organismo para el que se est trabajando pueda 

darsela de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los manuales. 

Con el transcurrir de los afios los manuales se fueron integrando a las empresas. 

con adaptaciones més técnicas (claros, concisos y practicos), y aplicandolos a 

diversas funciones operacionales (produccion, ventas, finanzas, etc.). 

2.3.2. DEFINICION DE MANUAL 

Precisamente porque los manuales en nuestro medio son una técnica 

relativamente nueva, existe todavia confusién sobre los que es un manual 

administrativo, cudntos tipos de manual hay, para qué pueden servir. cémo se 

elaboran, como usarlos, etc. 
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A continuacién se muestran algunas detiniciones sobre lo que es un manual.(9) 

Duhalt Kraus Miguel A. Lo define como: “Un documento que contiene, en 

forma ordenada y sistematica. informacion y/o instrucciones sobre historia. 

organizacién. politica y procedimientos de una empresa, que se consideran 

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”. 

Terry G.R. lo define asi: “Es un registro inscrito de informacién e instrucciones 

que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos 

de un empleado en una empresa”. 

Continolo G. Lo define como: “Una expresién formal de todas las 

informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; 

es una guia que permite encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del 

personal operativo”. 

E! manual como herramienta de comunicacién. Los manuales representan un 

medio de comunicacién de las decisiones de la administracién. concernientes a 

objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos, etc. En la actualidad, el 

volumen y la frecuencia de dichas decisiones continian incrementandose. Los 

manuales deben coadyuvar a normalizar y controlar los tramites de procedimientos 

y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas administrativos que 

surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a ser rigido. Este concepto de 

administracion ha incrementado la necesidad y modificado también, el papet que 

desarrollan los manuales administrativos. 

  

(9) Rodriguez Valencia Joaquin. “Cémo elaborar y usar los manuales admvos” Ed. 

Ecafsa 1997 pag. 25



2.3.3. CLASIFICACION DE LOS MANUALES 

Los organismos diferentes (publicos o privados) tienen necesidad de manuales 

diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta a la siguiente pregunta: 

~£Cual es el propdsito que ha de lograr? ‘ 

En ciertos casos, sdlo sirve a un objetivo; y en otros, se logran varios objetivos. 

En la actualidad, un gran nimero de organismos han adoptado el uso de manuales 

administrativos como medio para satisfacer distintas necesidades. Existen 

diferentes clases de manuales: 

Por su contenido 

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias. Dentro 

de este tipo tenemos los siguientes manuales. 

= Manual de Historia del organismo. 

* Manual de Organizacion. 

* Manual de Politicas. 

* Manual de Procedimientos. 

= Manual de Contenido Multiple (cuando trata de dos contenidos, por ejemplo 

politicas y procedimientos; historia y organizacién.) 

* Manual de adiestramiento o instructivo. 

= Manual técnico. 

Por su funcién especifica 

Esta clasificacién se refiere a una funcidn operacional especifica a tratar. 

Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales. 

» Manual de Produccion. 

"Manual de Compras. 

= Manual de Ventas. 

= Manual de Finanzas. 

"Manual de Contabilidad. 
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= Manual de Crédito y Cobranza. 

= Manual de Personal. 

* Manuales Generales (los que se ocupan de dos o mas funciones) 

Por su imbito de Aplicacién 

Otra clasificacién aceptada de los manuales administrativos, se refiere a las 

necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacién; pueden 

elaborarse manuales con una cobertura mayor o menor. 

* General. Se refiere a todo el organismo en su conjunto. 

* Especifico. Basicamente se refiere al contenido de informacién de una unidad 

organica. 

A continuacién se menciona de manera resumida las caracteristicas de los 

principales manuales con la finalidad de observar las diferencias entre los mismos. 

Manual de Organizacién 

Su propdsito es exponer en forma detallada la estructura organizacional 

formal a través de la descripcién de los objetivos, funciones, autoridad y 

responsabilidad de los distintos puestos, las relaciones. 

Manual de Politicas 

Consiste en una descripcién detallada de los lineamientos a ser seguidos en 

la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una 

organizacién proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las 

acciones. 

Manual de Procedimientos 

Es la expresién analitica de los procedimientos administrativos a través de 

los cuales se canalizan la actividad operativa del organismo. Este manual es una 

guia (cémo hacer cosas) de trabajo personal y es muy valiosa para orientar al 

personal de nuevo ingreso. La implantacién de este manual sirve para aumentar la 

28



certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos 

prescritos al realizar su trabajo. 

Manual General de Organizacién 

Este es producto de la planeacién organizacional y abarca a todo el 

organismo, indicando !a organizacion formal y definiendo su estructura funcional. 

Manual Especifico de Auditoria Interna 

Consiste en agrupar lineamientos, instrucciones de aplicacién especifica a 

determinados tipos de actividad, aqui se refieren a !a Auditoria Interna, en forma 

particular. 

2.3.4 EL MANUAL DE ORGANIZACION 

La gente interesada en conocer con cierto detalle la naturaleza y 

funcionamiento de algtin organismo social, se encuentra muy probablemente con 

dos limitantes: 

» La organizacion no cuenta con ningtin documento descriptivo. 

" Sdlo dispone de un documento tan voluminoso que inmediatamente 

desaparece ja necesidad de consultarlo. 

Lo ideal administrativamente, es que toda organizacién pequefia, mediana o 

grande debe contar con alguna forma de descripcién de su funcionamiento, que sea 

facil de entender tanto para un directivo como para los empleados menos y ain 

para gente ajena en la organizacion. 

En organismos que utilizan alguna técnica para describir su funcionamiento, con 

frecuencia tienden a haber demasiados detalles, o bien se encuentran 

desactualizados. 
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Un documento menos detallado pero elaborado sistematicamente puede ser la 

respuesta a la necesidad que tienen todas las organizaciones de contar con un 

instrumento que se a comprensible y util para cualquier interesado. tal instrumento 

es el “Manual de Organizacién”. 

Los manuales de organizacién exponen con detalle la estructura organizacional 

de la empresa. sefialando los puestos y la relacién que existe entre ellos. Explican 

la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades 

de las unidades orgdnicas de la empresa. Generalmente contienen graficas de 

organizacién, descripcion de puestos, etc. 

Un manual de organizacién complementa con mas detalle la informacién que 

bosqueja un organigrama. 

2.3.5 OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

E] manual de organizacién es un documento oficial cuyo propdsito es describir 

la estructura de funciones y departamentos de una organizacién, asi como las tareas 

especificas y la autoridad asignadas a cada miembro del organismo. 

Los objetivos del manual de organizacién son: 

a) Presentar una vision de conjunto de la organizacién. 

b)  Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para deslindar 

responsabilidades. evitar duplicaciones y detectar omisiones. 

c) Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal 

y propiciar la uniformidad en el trabajo.



d) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo, 

evitando {a repeticion de instrucciones. 

e) Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal. 

f) Servir como orientacién al personal de nuevo ingreso. facilitando su 

incorporacién a las distintas unidades organicas. 

g) Propiciar e] mejor aprovechamiento de !os recursos humanos y materiales. 

2.3.6 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION 

La tarea principal de un administrador o persona encargada es organizar, 

delegar, supervisar y estimular. Esto nos hace énfasis de una secuencia de acciones 

y basicamente nos indica que: 

a) Los recursos de una empresa deben ser organizados para el trabajo, antes de 

que puedan delegarse los puestos de trabajo. 

b) La delegacién que induce el establecimiento de norma de actuacién debe 

proceder al acto de supervision. 

c) Se motiva al personal cuando se reconoce y recompensa la ejecucién del 

trabajo por parte de los jefes. 

2.3.7. TIPOS DE MANUALES DE ORGANIZACION 

La accién de organizar no se limita 0 enfoca s6lo al desarrollo de un manual de 

organizacién, sino en la centralizacién de los objetivos del organismo; el andlisis de 

los bienes o servicios, comercializacién, finanzas, administracion de personal, 

presupuestos y una apreciacién de las habilidades y capacidades del personal con 

que se cuenta.



De una estimacidn de estos y otros factores relacionados entre si. se deriva un 

plan de organizacion que se expresa generalmente en un organigrama. 

  

Hay manuales que contienen sdlo organigramas, otros ademas de las graficas 

contienen material cuya finalidad es indicar: 

= Objetivos de la empresa. 

= Canales de comunicaci6n. 

«= Bases sobre las que se disefio la estructura organica (por proceso, por 

funciones, por productos, etc.) 

= Relaciones en personal con autoridad de linea y de asesoria. 

* Deberes y responsabilidades de cada puesto especifico. 

Un manual de Organizacion no es el producto final de la planeacin de la 

organizacién. En la medida en que el manual contenga los aspectos anteriormente 

indicados la direccién superior manifiesta su responsabilidad para organizar los 

recursos humanos e indicar dénde y quién debe hacer el trabajo. 

El manual de organizacién es, en si, un producto final, tangible, de la 

planeacién organizacional. 

Cuando no se cuenta con un manual de organizacién, cuando no esta 

actualizado, o se limita sélo a graficas, es de suponer que ja planeacién de la 

organizacion no se realizé de manera sistematizada. 

2.3.8 OTRAS CLASIFICACIONES 

Este manual puede clasificarse de acuerdo a varios criterios tales como el 

area de ampliacion, el contenido, el grado de detalle, personal al que va dirigido. 

En nuestro caso se consideré unicamente el primer criterio enunciado. 
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Manuales Generales de Organizacién 

  

Son aquellos que abarcan toda una empresa. 

manuales generales de organizacién una parte para antecedentes histéricos de la 

empresa. 

Manuales Especificos de Organizacién 

Son aquellos que se ocupan de una funcién operacional, un departamento en 

particular o una seccién. Contiene un apartado referente a la descripcién de 

puestos. 

Para efectos de esta investigacion se desarrolla un Manual especifico de 

organizacion, ya que sdlo se abarca un departamento que en este caso es el de 

Adquisiciones. 

2.3.9 CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION. 

Los manuales de organizacién son documentos que sirven como 

mecanismos de comunicacién y coordinacién, que facilitan el cumplimiento de las 

funciones y la asignacién adecuada del recurso humano con la finalidad de lograr 

los objetivos que trata de alcanzar un determinado Organismo Social. 

El contenido de un Manual de Organizacién, varia de acuerdo al tipo y a la 

cantidad de material que se desea detallar. 

Los apartados que deben contener un manual de organizaci6n, a fin de 

uniformar su presentacion son las siguientes: 

lL. Identificacion 

2. Indice 

3. Introduccion 

3.1 Objetivo del Manual 

3.2 Ambito de Aplicacién 

ue
 
o
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SF 

3.3 Autoridad 

3.4 Como usar ef Manual 

Directorio 

Antecedentes Histéricos 

Base Legal (en caso de organismo piiblico) 

Organigrama 

Estructura Funcional 

8.1 Objetivos de cada unidad organica. 

A continuacion se detallan cada uno de estos apartados con la finalidad de 

dar mayor claridad a lo anteriormente citado. 

1. IDENTIFICACION 

En este apartado del manual se debe indicar, en primer término, los datos 

siguientes: 

w 

Nombre del Organismo o unidad organica correspondiente. 

Titulo y extensién del manual (general 0 especifico). 

Lugar y fecha de publicacion. 

Numero de revision, en su caso. 

Unidad organica responsable de su expedicién. 

INDICE 0 CONTENIDO 

Consiste en una relacién de las partes que conforman el documento, es decir; 

la version pulida de su esquema, afiadiéndose los nimero de formato de referencia. 

A continuacién se expone algunas indicaciones para el desarrollo de una tabla de 

indice o contenido para un manual de organizacion. 

Proporcionar detalles. Una tabla de contenido no debe limitarse a enunciar 

los encabezados de las secciones, sino también debe incluir los conceptos o 

temas que se incluyen en cada seccion. 
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= Dar referencia apropiada para cada concepto. Dicha referencia puede ser 

numérica, alfanumérica para cada concento de !a tabla de contenidu. 

= Usar espacios en blanco, sangrado o maydsculas para indicar las relaciones 

entre los conceptos de la tabla. Deben usar amplios espacios en blanco para 

que los usuarios puedan encontrar con facilidad los temas en la tabla. 

= Colocar las referencias de formato a la izquierda de los temas incluidos. 

Esto hace mas sencillo a los usuarios del manual enlazar los conceptos con 

sus numeros de referencia y elimina la rftcesidad de las largas lineas 

punteadas que conectan temas y nimeros. 

* Usar mini tablas de contenido para ayudar a los usuarios. Una mini tabla de 

contenido enuncia todos los temas de una determinada seccién y se coloca 

al principio de cada seccién. 

3. PROLOGO Y/O INTRODUCCION 

Contiene una explicacién al usuario acerca de lo que es el documento. de la 

ocasién en que se elabora o efectia la ultima revision y de los basicos que se 

pretenden cumplir a través de él. Ademas, incluye informacién sobre el ambito de 

su aplicacién, a quién va dirigida, cémo se usa, cémo y cuando se hacen las 

revisiones y actualizaciones. Conviene que contenga un mensaje y la autorizacién 

de la mds alta autoridad del area comprendida en el manual. 

Lo importante es que la introducci6n sea breve, Si la introduccién es larga. 

rebuscada y pomposa. los usuarios casi siempre supondran que todo el manual esta 

redactado de la misma forma y no proseguiran la lectura. 

En la introduccién no se debe describir detalladamente la evolucién del 

manual ni Ia filosofia del organismo. En lugar de ello, hay que indicar brevemente 

al usuario el tema de! manual. como les afecta y de qué modo pueden usarlo. La 

naturaleza precisa de la introduccién depende del tipo de manual en preparacién. 
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3.1 PROPOSITOS BASICOS 

Describir lo que el organismo espera lograr por medio del manual. Hay 

que hacer observaciones breves y precisas; de otra manera ef usuario se las saltard. 

3.2 AMBITO DE APLICACION. 

Aqui hay que explicar brevemente lo que abarca el manual. Incluso puede ser 

conveniente combinar en un mismo parrafo los propésitos y el ambito de 

aplicacion. 

3.3 AUTORIDAD 

Aqui es donde se debe mencionar la aprobacién final y no en los encabezados 

ordinarios de las paginas. Se recomienda emplear nombre de los puestos y no de 

personas. 

3.4 COMO USAR EL MANUAL 

Esta parte es la mas importante en la introduccién. Indica a los usuarios todo 

cuanto tienen que saber para utilizar el manual. 

La seccién de como usar éste manual, debe incluir aspectos como los 

siguientes: 

= Un examen breve del formato. 

* Un enunciado de la responsabilidad de los usuarios. 

* El departamento o el puesto de la persona con quien deben ponerse en 

contacto cuando quieran sefialar cambios o correcciones o deseen hacer 

recomendaciones al manual.



«Una explicacién de las claves 0 simbolos especiales. como los utilizados 

para indicar temas revisados. 

* Una breve descripcién de las caracteristicas especiales, tales como un 

glosario. 

4. DIRECTORIO 

Consiste en una relacién de los funcionarios principales comprendidos en el 

area descrita en el manual. asi como los respectivos cargos que ocupan cuando se 

trata de un manual general, pueden incluirse los miembros que integran el consejo 

de administracién o su equivalente. 

5. ANTECEDENTES HISTORICOS 

Esta parte consiste en una descripcion de la génesis del organismo o de la 

unidad organica descrita en el manual, en la que se indica la ley o decreto por la 

que se creé la misma (en el caso de organismo publico), e incluyen una menci6n de 

la informacion sobresaliente acerca de su desarrollo histérico. 

6. LEGISLACION O BASE LEGAL 

Este apartado se refiere a una relacién de titulos de los principales 

ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones de la entidad 0 de 

las unidades administrativas comprendidas en ello, segtin se trate de un manual 

general o especifico, asi como las demas que le son aplicables en funcién de sus 

actividades. 

Se recomienda que la relacién de las disposiciones juridicas sigan un orden 

jerarquico como el que se indica a continuacién: 

Constitucién, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y/o 

unidades administrativas del organismo social, con base a sus relaciones de 

jerarquia. Se recomienda llevar a cabo una codificacién de tal manera que sea 

posible visualizar los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia. 
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7. ORGANIGRAMA 

Consiste en representar graticamente la estructura organica y debe retlejar de 

manera esquemiatica. la posicién de las unidades administrativas que la componen 

y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de 

comunicaci6n, lineas de autoridad y asesoria. 

8. ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Este apartado consiste en llevar a cabo una descripcién de las actividades 

inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades administrativas contenidas en la 

estructura organica, que le permitan cumplir con sus responsabilidades y deberes. 

Para una mejor comprension por parte del usuario, se hacen las siguientes 

recomendaciones: 

" Que primero se indiquen los objetivos de 1a Unidad administrativa de que 

se trate. 

= Que los titulos de los érganos sean los mismos que sefialen en el apartado 

de la estructura funcional. 

« Que la descripcién de las funciones siga el orden establecido en fa 

estructura organizacional. 

* Que la descripcién de las funciones se inicie con un verbo en tiempo 

indefinido. 

 



2.4 ORGANIZACION 

La planeacién de la organizacién debe proyectarse para ayudar a lograr los 

objetivos de un organismo social. Requiere la fijacion de objetivos y una 

asignacion de responsabilidades. La asignacién de responsabilidades es esencial. 

GUIAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE UNA  CORRECTA 

ORGANIZACION: 

« La organizacién debe ser una expresi6n de los objetivos. 

* La especializacion individual, el desarrollo de funciones particulares, deben 

ser requeridas en lo posible. 

» La coordinacién de personas y actividades y la unidad en el esfuerzo, son 

propésitos basicos de toda organizaci6n. 

* La autoridad suprema debe descansar en la alta administracion, con lineas 

claras de autoridad para cada responsable dentro del organismo. 

* La definicién de cada puesto, sus diferencias, autoridad, responsabilidad y 

relaciones, deben ser establecidas por escrito y puestas en conocimiento de 

todos los miembros del grupo. 

«La responsabilidad del superior por lo que respecta a la actuacién de sus 

subordinados, es absoluta. 

"La autoridad debe tener una responsabilidad correspondiente. 

* Por lo que respecta a la capacidad de control, ninguna persona debe 

supervisar mds de cinco subordinados. 

«Es esencial que las distintas unidades de organizacién se mantengan en 

proporcion a su autoridad y responsabilidad. 

" Toda organizacién exige una continuidad en su proceso y estudio y en 

nuevas técnicas 0 aplicaciones. 
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2.4.1 ELEMENTOS ESENCIALES DE LA ORGANIZACION. 

Un organismo social. o los resultados de la organizacién. puede decirse. 

consiste en dos componentes: “Partes y relaciones”. 

Las partes pueden considerarse como unidades “trabajo-personas”, cada 

una de las cuales se forma por las tareas que es necesario realizar y por las personas 

designadas para hacerlo. 

Las organizaciones en términos de sus elementos se dividen en: 

® Organizacién formal e informal 

La organizacién formal, es aquella estructura organizacién planeada, y 

representa un intento deliberado por establecer patrones de relacién entre 

los componentes encargados de alcanzar los objetivos de manera afectiva. 

Una organizacién formal se identifica por dos caracteristicas: 

a) Una estructura en la cual el personal trabaja colectivamente para 

alcanzar los objetivos del grupo. 

b) Una estructura que permite el desempefio efectivo de las actividades 

relacionadas con el objetivo. 

La organizacién formal, es el resultado de decisiones explicitas y de naturaleza 

prescriptiva, una guia de la manera en que las actividades deben ser realizadas. Se 

puede representar mediante un organigrama y se incluye en los manuales de 

organizacion. 

Una organizacion informal esta caracterizada por una actividad colectiva que 

no esta orientada especificamente hacia objetivos definidos del grupo. 

40



* Division del Trabajo 

La division del trabajo es la asignacién de tareas especializadas a los miembros 

de un grupo. Cuando se coordinan los esfuerzos individuales, se obtiene como 

resultado el logro de objetivos colectivos. 

= Extensidn del puesto 

Los programas de extensién del puesto se disefian y se imparten a fin de elevar 

la moral y eficiencia aumentando el numero de tareas que desempefia el 

trabajador. 

Para toda organizacion, debe existir un equilibrio éptimo entre la divisién del 

trabajo y la extensién del puesto. El organismo social debe maximizar la eficiencia 

de la especializacién y minimizar sus efectos negativos sobre la moral y 1a 

productividad del personal. 

2.4.2 LA ACCION DE ORGANIZAR. 

La accién de organizar implica la creacién de una estructura organica que 

funcione con eficiencia para lograr los objetivos de un organismo. Para alcanzar 

una accion organizativa efectiva se requiere considerar dos aspectos: “requisitos 

estructurales y una légica de la estructura”. 

« Requisitos estructurales 

Se recomiendan para una organizacién efectiva los requisitos siguientes: 

a) La estructura organica permite la coordinacién de las actividades necesarias 

para lograr objetivos organizacionales. 

b) La estructura organica aprovecha fas formas de autoridad administrativa 

formalmente prescritas, 

c) La estructura organica refleja el ambiente fisico y social del organismo. 

d) La estructura orgdénica cuenta con personal cuyas habilidades estan 

interrelacionadas con las responsabilidades de su puesto. 
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Légica de la estructura 

Los administradores que tienen que llevar a cabo la accion de organizar y 

reorganizar una estructura organizacional puede aplicar la légica a su actividad. 

sugiriendo la siguiente secuencia: 

a) 

b) 

¢) 

d) 

8) 

2.4.3 

Determinar los objetivos generales del organismo 

Establecer objetivos, politicas y procedimientos especificos que se deriven 

de los objetivos generales. 

Identificar y clasificar las actividades necesarias para alcanzar los objetivos. 

Agrupar las actividades de manera que los recursos y las habilidades del 

personal se utilicen mas eficientemente. 

Crear un puesto para cada grupo de actividades con autoridad suficiente 

para dirigir las operaciones intergrupales. 

Establecer una cadena de mando y flujos de comunicacién para coordinar 

las actividades départamentales. 

Buscar formas mas flexibles de organizacién de manera que el organismo 

social se pueda adaptar a condiciones cambiantes. 

Estructura de la Organizacién. 

Una vez conocidos y definidos los objetivos que se pretenden alcanzar y las 

politicas que norman su cumplimiento a través de una organizacién formal, es 

conveniente elaborar un listado, lo mas detallado, claro y conciso posible de las 

funciones que se consideren indispensables para alcanzarlos. 

Cuando un administrador decide cambiar una estructura de organizacién, 

generalmente empieza por bosquejarlo en un papel. Y asi aparece un nuevo 

organigrama.



CAPITULO Ill 

FUNCIONAMIENTO DEL PERSONAL 

DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES



H AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

  

  

  

    
  

  

  
  

    

          
  

  

_ATENCION GUDADAKA 

ESE COLOR 

CEN COMING 

ROD on 

COPS UA 

‘wATOR 

ee 

caouoe ferro 

    

    

        
  

  

  
  

  

  

        
  

  

    
  

  

  

      
  

          
COMISIONES 

 DELEGACION 

CJ precciones 

("_~] JEFATURAS   
 



3.1 ANTECEDENTES 

El Departamento de Adquisiciones se encarga de obtener los recursos 

materiales y herramientas que las diferentes areas requieran para su funcién 

eficiente. adquiriéndolas en las mejores condiciones de calidad, precio y 

oportunidad, apegandose a los lineamientos y procedimientos que marquen las 

diferentes leyes a que esta sujeto el Municipio y ajustandose al presupuesto que le 

haya sido autorizado. 

Actualmente el Departamento se encuentra conformado por 14 personas. cuyos 

Puestos que ocupan son los siguientes: chofer, mensajero, auxiliar, jefe de compras, 

auxiliar de compras, director, auxiliar administrativo, auxiliar, almacenista, jefe de 

almacén, y cuatro auxiliares mas. 

Aun cuando se estudiaron los diversos tipos de licitaciones existentes y el 

Proceso que cada una seguia. no se tomaron en cuenta para fines de esta 

investigacién en su totalidad, abarcando sélo las adquisiciones por compras por 

adjudicacién directa, ya que si el monto es mayor del especificado en la Ley. se 

realiza un proceso con mayor duracién y complejidad. convocatorias, cotizaciones, 

concursos, fallos, etc. 

Por lo anteriormente expuesto y por diversos datos que no estan al alcance para 

mi investigacion se limit !a presente tesis a compras por adjudicacién directa.



  

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ. 

EL PRIMERO DE AMERICA CONTINENTAL 

1998-2000 

  

  

  

3.2. INTRODUCCION 

Al inspeccionar e] Departamento de Adquisiciones nos encontramos 
en una situacién el cual el area de trabajo estaba sin precisar, existia 
demasiada area de trabajo sin poder encontrar un organigrama que 
definiera las responsabilidades del departamento de adquisiciones, 
dando como resultado que se presentara un desorden organizacional con 
el inminente peligro en el manejo transparente de los procesos. 

En virtud que fa direccién demanda controles estrictos, en el manejo 

de la documentacion y normatividad de los mismos se da la situacién de 
ocupar mas tiempo en la organizacién y la supervisién de estos. 

Es entonces cuando se reflexiona la problematica existente y se 
avoca a elaborar un organigrama donde se presenta la estructura 

propuesta para el departamento de adquisiciones, definiendo las lineas 
de autoridad y responsabilidad y una adecuada y equitativa distribucién 
de puestos, que sin duda resultaba insuficiente. 

Como siguiente punto se identificaron los procesos que definieran 
su agilizacién , control y seguimiento, una vez elaborados e 

identificados los procesos se elaboran los andlisis de puestos y 
procedimientos para su implementacién asignando con esto 
responsabilidades individuales y en equipo bien definidas 

  

44 

 



  

  

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

EL PRIMERO DE AMERICA CONTINENTAL 

1998-2000 

  

3.3 OBJETIVOS 

1.-Conocer y observar con diligencia las leyes de adquisiciones, 
arrendamientos y administracién de bienes muebles del poder ejecutivo 
del Estado de Veracruz - Llave y la organica del municipio libre de 
Estado de Veracruz — Llave, para su aplicacién y procedimiento dentro 
de las actividades propias del departamento de compras. 

2.-Establecer y dar seguimiento a los procedimientos de coordinacion e 
informacion que agilicen los procesos del departamento, atendiendo los 
requisitos mas dominantes 

3.- Atender en tiempo y forma los requerimientos del municipio relativo a 
la adquisicién de bienes y / o servicios para el desarrollo de las 
operaciones de las dreas que la integran 

4.-Atender con prontitud a los proveedores en el pago de los bienes y 

servicios que nos proporcionan y mostrando confiabilidad con el buen 
desempefio del departamento de compras en su conjunto 
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

EL PRIMERO DE AMERICA CONTINENTAL 

1998-2000. 

  

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

3.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

  

  

PRESDENTE WINCPAL 

‘COMITE DE COMPRAS. ORECCION DE ASQUBOAES: ORGANO OE VELA 
DE COMTRALORA 

SECRETARK 

ENCARGAOADE CONTROL DE COMBISTELE ‘MOILWA DELADRECEON EFE DE COMPUS ‘NOTIN AOMUNSTRATI 

JROTLAR DE COMPRAS ADL 
(CONTROL OE PEDDOS) 

COTRADORES, ESE DE AUMCEN SPEDE ALWACEN 
Q WO 00s, 

NOTA DE LWACEN CHOFER   
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3.5 M. ISION 

El Departamento de Adquisiciones del H. Ayuntamiento de Veracruz esta 

comprometido a realizar su trabajo en equipo con eficiencia y eficacia, a satisfacer 

las necesidades de los usuarios. atender con prontitud a los proveedores en el pago 

de los bienes y servicios que nos proporcionan y a mostrar confiabilidad con el 

buen desempefio del departamento de compras en su conjunto. 

3.6 VISION 

Ser reconocidos como una oficina de excelencia al servicio de la comunidad 

de Veracruz, sustentados en la capacitacién constante y actitud positiva de su 

personal. 

3.7 VALORES 

Promover las actividades del departamento en condiciones de transparencia, 

imparcialidad y eficiencia. 

Prevalecer el interés del municipio en términos de economia, calidad y 

oportunidad. 

Establecer y dar seguimiento a los procedimientos de coordinacién e 

informacién que agilicen los procesos del departamento, atendiendo a sus 

requisitos mas dominantes. 

Evaluar y dar seguimiento a cada uno de los procesos a fin de flevar un 

programa de mejora continua. 

Mantener la practica de innovacién, con ideas que se implementen en la 

obtencién de mejores resultados. 

Comprometerse con la puntualidad y asistencia. 

3.8 ACCIONES 

Aplicacién de los procesos a la practica atendiendo a los conceptos mas 

televantes de la misién politica general y politicas de calidad. 
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3.10 SIMBOLOGIA 

La simboiogia utilizada para elaborar los diagramas de flujos es la siguiente: 

  

Simbolo Significado 

Fin 

Tarea 

Accién       

Punto de ejecucién 

  Elaborar el memorando 
(documento generado) 

. Punto de decisién 

+— — > 

Archivo 

Flechas 

3.9 ANALISIS DE PUESTOS 

El andlisis de puesto es un proceso que consiste en obtener informacion de los 

puestos determinando cuales son los deberes, tareas 0 actividades de los mismos. 

El proceso conlleva a realizar una investigacién sistematica de los puestos y 

cuando esta completo éste se elabora un escrito que resume la informacion 

obtenida del analisis de 20 0 30 tareas 0 actividades del puesto. 

A continuacién se muestran los resultados de la informacion obtenida resumida 

en los analisis por cada puesto 
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ANALISIS DE PUESTO 

  

  
i. identificacion del Puesto 

    

Titulo del puesto: Director de Adquisiciones 

Num. de ocupantes en el puesto: 1 

Puesto al que reporta: Presidente Municipal 

  

  II. Puestos que le Reportan     

- Jefe de Compras 
- Auxiliar administrativo 
-  Aurxiliar de la Direccion 
-  Auxiliar de Compras 
-  Auxiliar de Control Administrativo 
- Cotizador 1 
- Cotizador 2 
- Jefe de Almacén | 
- Jefe de Almacén 2 
- Secretaria 
- Encargada del Control de combustible 

  

  
III. Objetivo Genérico del Puesto 

    

1. Controlar la compras de los requerimientos solicitados por las diversas 
dependencias, departamentos 0 areas que integran el municipio, optimizando 
los recursos y vigilando su oportuna entrega al solicitante. 

  

  IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto)     

Dirigir las actividades a su cargo y delegar responsabilidades 
Orientar al personal a su cargo 
Apoyar a sus subordinados cuando se requiera 
Coordinar la direcci6n para que todo se haga con eficiencia y eficacia 
Supervisar que los planes se cumplan 

Cumplir y hacer cumplir las politicas y lineamientos en materia de 
adquisiciones de bienes y servicios. 
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7, Organizar y dar seguimiento a las licitaciones de bienes y servicios 
8. Vigilar que la compra de bienes se realice en base a las especificaciones 

y caracteristicas que presenta en la requisicién el Area solicitante. 

  

V. Actividades Diarias 
      

Controlar los procesos de licitacién 
Analizar y autorizar cotizaciones 
Firmar las solicitudes de compra 
Coordinar al personal a su cargo 
Vigilar el seguimiento y entrega al departamento solicitante w

e
e
n
 

  

VI. Actividades Periédicas 
      

Encabezar los procedimientos de licitaci6n 
Autorizar los vales de gasolina 
Informar a la contraloria de la afectacién de presupuesto 
Evaluar las actividades de sus subordinados para un mejor desempefio 
Asistir a las juntas del alcalde para exponer dudas y problemas. 
Supervisar la actualizacion de la cartera de proveedores 
Supervisar la toma fisica de inventario de los almacenes y analizar el 
Teporte informativo 
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VIL. Actividades Eventuales o Especiales 
      

1, Reporte de las diferentes actividades del departamento para apoyar el 
informe anual del Presidente Municipal 

' VILL Reportes que Emite 
  

- Pedidos originales de cada area 

— 

| IX. Reportes que Recibe 

- Pedidos al auxiliar de compras 
- Orden de pago 
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Ix. Perfil del Puesto 
ol   

1. Nivel de Escolaridad 
Licenciado en Administracién de Empresas 

2. Conocimientos Necesarios 
Contables, Administrativos, Relaciones Publicas , Computacién 

we
 . Experiencia 3 afos en puesto similar 

4. Aplicacion de Criterio para 
Saber delegar responsabilidades a sus subordinados 

5. Iniciativa Requerida 

La capacidad de Toma de decisiones y solucién de problemas 

6. Discrecién en cuanto a 
La informacién que se maneja en el area es confidencial 

7. Esfuerzo Mental Requerido 
Alto por que se requiere de mucha concentracién para organizar, 
dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del drea. 

8. Esfuerzo Fisico Minimo 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos 
Supervisar que sus subordinados realicen bien las cosas en su caso los 
cotizadores, jefe de Almacén, jefe de compra, Auxiliares 

administrativos y secretaria. 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Equipo de computo, Impresora, Caja fuerte, Teléfonos, Archivero 
Escaner, Regulador 

11. Condiciones desagradables de trabajo Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo Ninguna 

13. Problematica que resuelve el puesto 

Controlar la compra de requerimientos solicitados por las diversas 
dependencia, departamentos 0 areas que integran el municipio 
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ANALISIS DE PUESTO 

  

  
1. Identificacién del Puesto 

  
  

Titulo del puesto: Secretaria del Director 

Num. de ocupantes en el puesto: I 

Puesto al que reporta: Director de Adquisiciones 

  

    Tl. Puestos que le Reportan 
  

  

Ninguno 

  

III, Objetivo Genérico del Puesto 
  

  

- Tener la agenda del director bien organizada y atender la 
correspondencia y brindar un trato amable a las personas que 
solicitan entrevista con el titular del area. 

  

    IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto) 
  

i. Registrar y dar seguimiento a la documentacién recibida y enviada a las 
diversas areas. 

2. Elcontro! y buen funcionamiento de los radios banda civil 
3. Dar informacion de solicitudes que entraron al departamento para alguna 

aclaracion 
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V. Actividades Diarias 
      

Recibir solicitudes de compra para asignarles un folio 
Dar atencién a proveedores e informar del proceso de pago 
Atender la agenda del director 
Entregar documentacién a otros departamentos 
Elaborar oficios y documentos varios W

P
 
W
N
 

  

VI. Actividades Periédicas 
    
  

1. Recibir la requisicién de material de diferentes departamentos del H. 
Ayuntamiento de Veracruz para su tramite de compra 

  

VU. Actividades Eventuales o Especiales 
  

- Ninguna 

  | VIEL Reportes que Emite 

- La requisicién al Jefe de compras 

oF 

IX, Reportes que Recibe 
[ee   

- Solicitud de compras 
- Solicitud del material



  

  
X. Perfil del Puesto 

  
  

1. Nivel de Escolaridad 
Secretariado comercial 

WV
 

. Conocimientos Necesarios 
Manejo de equipo de cémputo 

. Experiencia 
Un afio en puesto similar 

we
 

4. Aplicacion de Criterio para 
Dar un buen servicio informative a los usuarios 

wa
 . Iniciativa Requerida 

Para organizar Ja agenda del director 

6. Discrecién en cuanto a 
La informacién que maneja es confidencial 

7, Esfuerzo Mental Requerido 
Minimo por ser una actividad sistematica 

8. Esfuerzo Fisico 
Bajo, ya que su actividad no lo amerita 

2 . Responsabilidad por Recursos Humanos 
Ninguna 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Sumadora, Maquina eléctrica, Teléfono , Radios 

11, Condiciones desagradables de trabajo 
Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo 

Ninguna 

13. Problematica que resuelve el puesto 

Tener la correspondencia bien organizada y brindar un trate amable 
con el publico 
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ANALISIS DE PUESTO 

  

  
I. Identificacién del Puesto 

  
  

Titulo del puesto: Auxiliar det jefe de compras 

Num. de ocupantes en el puesto: 1 

Puesto al que reporta: Jefe de Compra 

  

    I. Puestos que le Reportan 
  

Ninguno 

  

  
II. Objetivo Genérico del Puesto 

  

- Mecanografiar pedidos de compra a los proveedores. para darle seguimiento 

  

  
IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto) 

  
  

Elaborar pedidos y verificar que cuenten con todos los requisitos 
2. Entregar los documentos a los diferentes almacenes | y 2 para su 

correspondiente seguimiento y a su vez entregar una copia al drea 
administrativa para su control 

3. Llevar un control de la caja chica con sus respectivos reembolsos 
4. Mantener en buenas condiciones sus herramientas de trabajo. 
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V. Actividades Diarias 

    

1, Mecanografiar los pedidos y tumarlos al Jefe de Compras y Director 
para su autorizacion. 

2. Realizar lamadas a proveedores para notificarles el pedido que se les 
esta haciendo 

3. Controlar y custodiar el archivo de pedidos 
4, Dar atencién al publico e informes del proceso que guarda el tramite de 

compra de su requisicién. 
5. Llevar el control de caja chica 

  

  
VL. Actividades Periédicas 

    

1. Tramitar el suministro de vales de gasolina para la unidad asignada al 
almacén. 
Elaborar el requerimiento de papeleria 
Tramitar el reembolso de caja chica 
Entregar copia de pedidos que se han hecho durante tres meses al 
director 

a
w
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VII. Actividades Eventuales o Especiales 

  
  

  

| VILL Reportes que Emite 
  

| IX. Reportes que Recibe 
| 

1. Relacién de pedidos que se elaboran en el transcurso del afio. 
2. Relacién de solicitudes pendientes de comprar de contado 
3. Atender arqueos sorpresivos de caja chica. 

  
Elabora pedidos 

  
Solicitud de usuario 
Cuadro comparativo 
Cotizaciones 
Copia del pedido y pedido original 
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X. Perfil del Puesto 

I. Nivel de Escolaridad Bachillerato 

WV
 

. Conocimientos Necesarios Computadora 

ue
 

. Experiencia 
No necesaria 

4. Aplicacion de Criterio para 
Muy poco porque sus actividades son sistematicas 

5. Iniciativa Requerida 
Minima ya que el proceso de hacer pedidos esta bien definidos para su 

desarrollo 

6. Discrecién en cuanto a 
- Lainformacién que maneja es confidencial 
-  Aspectos relativos al manejo de caja chica. 

7, Esfuerzo Mental Requerido 
Minimo por ser una actividad no tan complicada 

8. Esfuerzo Fisico 
Minimo ya que su actividad es de oficina 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos 

Ninguna 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Sumadora, Maquina eléctrica, Fax 

11. Condiciones desagradables de trabajo 

Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo 

Ninguna 

13. Problematica que resuelve el puesto 

Mecanografiar los pedidos de compra a los proveedores para su 
seguimiento 
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ANALISIS DE. PUESTO 

  

  
I, Identificacién del Puesto 

    

  

Titulo del puesto: Auxiliar de la Direccién 

Num. de ocupantes en el puesto: 1 

Puesto al que reporta: Director de Adquisiciones 

  

IE. Puestos que le Reportan     

Ninguno 

  

ea 
HI. Objetivo Genérico de! Puesto 

1. Realizar todos los procesos de licitaciones y auxilio en las labores 
generales de la direcci6n 

  

  IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto)     

1. Controlar el proceso de licitacién desde solicitud hasta su contrato. 
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V. Actividades Diarias 
    

Elaborar invitaciones para las licitaciones 

Elaborar actas para las licitaciones 
Elaborar fallos y notificaciones de fallos 
Elaborar contratos 
Tramitar pago de anticipos 
Entregar informacién para elaboracién de pedidos de licitacién 
Controlar archivo de licitaciones 

P
w
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VI. Actividades Periddicas 

    

1. Elaborar informe de !a documentaci6n bajo su cargo 

  

VII. Actividades Eventuales o Especiales 

      

- Ninguna 

= 

VIIE. Reportes que Emite 

- Ninguno 

  

  

IX. Reportes que Recibe 
    

  

- Ninguno



X. Perfil del Puesto 
LS   

I. Nivel de Escolaridad Profesional 

2. Conocimientos Necesarios 
Contables, Administrativos, Computacién, Relaciones publicas, Ley de 
adquisiciones 

wa
 .Experiencia Un aio en puesto similar 

4. Aplicacion de Criterio para 
Desempenar su funcién eficientemente y tener una buena organizacién 

de las licitaciones 

5. Iniciativa Requerida 
El saber presentar la informacién de las licitaciones lo mas clara y 

concisa para su entendimiento 

6. Discrecion en cuanto a 
La informacién que maneja es de indole confidencial (licitaciones) 

7. Esfuerzo Mental Requerido 
Alto por se una actividad de mucha concentracién 

8. Esfuerzo Fisico Minimo 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos 

Ninguna 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Equipo de cémputo, Impresora, Sumadora, Teléfonos, Archivero, 

Regulador 

11. Condiciones desagradables de trabajo 

Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo 
Ninguna 

3, Problematica que resuelve el puesto 
Realizar todos los procesos de licitacién y auxiliar en las labores de la 

direccién 
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ANALISIS DE PUESTO 

  

  
L. Identificacién de! Puesto 

  
  

Titulo del puesto: Jefe de Compras 

Num. de ocupantes en el puesto: 1 

Puesto al que reporta: Director de Adquisiciones 

  

  IL. Puestos que le Reportan   
  

  

ILL. Objetive Genérico del Puesto 

  

Cotizador (2) 
Jefes de Almacén ( 2) 
Auxiliar de Compras 

  

Vigilar que el proceso de Cotizaciones, compra y suministro de bienes y 
servicios se realice cumpliendo con los lineamientos establecidos y a su vez 
que el bien adquirido cumpla con las especificaciones fisicas y de 
funcionalidad para lo que fue requerido. 

  

IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto)     
  

Revisar las solicitudes que recibe y a su vez verificar que estén bien 
definidas las caracteristicas y especificaciones en cuanto a lo que estan 

solicitando. 
Evaluar las cotizaciones que recibe de los Cotizadores y analizar su 
contenido para seleccionar al proveedor. 
Llevar un control de pedidos que se van a surtir 
Y supervisar que este Ilegue a su destino final. 
Supervisar la adecuada integracién de expedientes que soporten las compras. 
Supervisar la actwalizacién de la cartera de proveedores. 

6l



  

V. Actividades Diarias 
      

- Supervisar la captura de los pedidos y solicitudes 
- Realizar las cotizaciones en comparativos para su eleccién 
- Coordinar las actividades de la Direccion 
-  Apoyar en ta Organizacion de licitaciones. 

VI. Actividades Periddicas 
      

t. Dar atencién a Proveedores 
2. Dar atencion a usuarios 
3. Emitir el informe mensual de los pedidos cancelados 
4. Realizar una minuta de las juntas que se llevan a cabo en cada semana 

para poder solucionar los problemas que se estén presentando. 
5. Realizar platicas con los jefes de almacén para organizar y dar prioridades 
6. Elaborar formatos y sistemas para la entrega de simulacros de todas las 

actividades que desempefia cada persona en el departamento. 
7. Solucionar los problemas que se presentan con diversos proveedores que no 

cumplen con su funcién 
8. Colaborar en la organizacién y desarrollo de licitaciones y participar 

activamente en las mismas. 
9. Participacién en licitaciones. 

  

] 
VIL. Actividades Eventuales o Especiales _| 

    

1. Revisar los simulacros de entrega — recepcién. 
2. Participar en cursos que el ayuntamiento brinda a los jefes y directores 

— 

' VIII. Reportes que Emite 
eT   

rn 

| 1X. Reportes que Recibe | 
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X. Perfil del Puesto 

  
  

1. Nivel de Escolaridad — Profesional 

iy
 

. Conocimientos Necesarios 

Contables, Administrativos 

we
 

. Experiencia 
Un aio en puesto similar. 

4, Aplicacién de Criterio para 
Seleccionar al mejor proveedor que sea responsable para entrega del 
material 

5. Iniciativa Requerida 

Para la toma de decisiones 

6. Discrecién en cuanto a 
La informacién que maneja el Departamento es confidencial 

7. Esfuerzo Mental Requerido 
Alto ya que requiere aplicacién para el manejo eficiente del 
departamento. 

8. Esfuerzo Fisico 
Minimo, sus actividades son de oficina 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos 
Que realicen bien sus actividades los cotizadores, auxiliar y jefes de 
almacén. 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Equipo de cémputo, Impresora, Sumadora, Teléfonos, Archivero, Regulador 

11. Condiciones desagradables de trabajo Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo Ninguna 

13. Problematica que resuelve el puesto 
El control de pedidos y solicitudes dandole seguimiento, supervisar 
actividades generales de la direccién 
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ANALISIS DE PUESTO 

  

  
L. Identificacién de! Puesto 

    

Titulo del puesto: Auxiliar (control de Pedido) 

Num. de ocupantes en el puesto: 1 

Puesto al que reporta: Auxiliar administrativo 

  

  II. Puestos que le Reportan     

Ninguno 

  

  
III. Objetivo Genérico del Puesto 

    

- Verificar que los expedientes queden debidamente integrados y 
fundamentar un buen control del archivo 

  

    IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto) 
  

1. Lievar un buen control del archivo de pedidos para un facil manejo 

del mismo 
2. Entregar informacion al area administrativa 
3. Proporcionar informacion a las diferentes personas que elaboran en 

el departamento para alguna aclaracion 
4. Verificar que la documentacion este bien soportada con todo lo que 

necesita para su tramite. 
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V. Actividades Diarias 

    

N 
ue

 

Analizar que la documentacién( pedido, cotizaciones. cuadro 
comparativo y solicitud )este bien integrada 
Fotocopiar el cuadro comparativo para anexarla a la factura y al 
pedido original para soporte de la orden de pago que se entrega a 
egresos 

Archivar la documentacién en los expedientes correspondientes 

  

  
VI. Actividades Periédicas 

    

L. Auxiliar al area administrativa a extender contra recibos 

  

  VI. Actividades Eventuales o Especiales 
  

Auxiliar a los cotizadores a elaborar cuadro comparativo 
Apoyar en las cotizaciones de las solicitudes de compra de] DIF 

  

  
VH. Reportes que Emite. \ 
  

Facturas verificadas 
Pedidos verificados 
Copias de contra recibos verificados 
Cuadro comparativo 

  

  
IX. Reportes que Recibe. 

Factura original 
Pedido original 
Copia de contra recibo 
Cuadro comparativo.



  

  
X. Perfil del Puesto 

    

1. Nivel de Escolaridad 
Bachillerato 

Nn
 

. Conocimientos Necesarios 
Tramites administrativos 

uo
 

. Experiencia 
Un afio en puesto similar 

4. Aplicacién de Criterio para 

Buscar la mejor organizacién de los expedientes para su facil 
localizacién al momento que se necesiten 

5. Iniciativa Requerida 

Para saber integrar los paquetes para que le de tramite el auxiliar 
administrativo 

6. Discrecién en cuanto a 
Ninguna 

7. Esfuerzo Mental Requerido 
Minimo, ya que su actividad es sistematica 

8. Esfuerzo Fisico 
Bajo, ya que su actividad no lo amerita 

9, Responsabilidad por Recursos Humanos 
Ninguno 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Caiculadora, Perforadora, Carpetas 

11. Condiciones desagradables de trabajo Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo Ninguna 

13. Problematica que resuelve el puesto 

Verificar que los expedientes queden bien integrados y fundamentar un 

buen control del archivo. 
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ANALISIS DE PUESTO 

  
I. Identificacién del Puesto 

Titulo del puesto: Jefe de Almacén uno 

Num. de ocupantes en el puesto: 1 

Puesto al que reporta: Director de Adquisiciones 

  

    
II. Puestos que le Reportan 
  

- Auxiliar administrativo 

  

IH. Objetivo Genérico del Puesto       

- Llevar el contro! del almacén 1, donde se resguarda la papeleria, arts. de 
limpieza, material del equipo de cémputo y enseres menores. 

  

  IV. Responsabilidades (Participacién de! Puesto) 
  

  

1. Llevar un buen control de material que se encuentra como stock de almacén 
2. Mantener su area de trabajo en buenas condiciones 
3. Tener una buena seguridad en todo lo que esta a su custodia 

eS 

V. Actividades Diarias 

Recibir copias de pedidos para su control con e! proveedor 
Otorgar el ntimero de entradas a los pedidos 
Lievar el control de salidas de material 
Mantener actualizada los saldos de inventario de diversos materiales 

  

B
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VI. Actividades Periédicas 
      

-  Organizar y participar en la toma fisica de inventarios 
- Elaborar el reporte de inventario fisico 
-  Costo de material por departamentos 

  

VU. Actividades Eventuales o Especiales 
      

- Presentar a la Direccién de Adquisiciones los siguientes reportes 
anuales: 

a) Inventario final 

b) Costeo de material 
c) Inventario fisico de mobiliario 
d) Pedidos pendientes 

VIII. Reportes que Emite 
Ld   

—-———__-————_— 

IX. Reportes que Recibe 
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X. Perfil del Puesto 
    

i. Nivel de Escolaridad 
Bachillerato 

2. Conocimientos Necesarios 
Contables, Administrativos 

Manejo de Sistemas de inventarios, proveedores locales y for:iineos 

3. Experiencia Un afio en puestos similares 

4. Aplicacién de Criterio para 
Entregar el informe de inventario y el de costeo de una maneras veraz y 

concisa 

5. Iniciativa Requerida 

El organizar el inventario del material que esta bajo su control 

6. Discrecién en cuanto a 
El suministro de bienes a las dreas 

7, Esfuerzo Mental Requerido 

Minimo ya que su labor es rutinaria y no necesita tanta dedicacién la 
actividad 

8, Esfuerzo Fisico 

Alto por que a veces el material que maneja es pesado 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos 
Un auxiliar de almacén 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 

Un equipo de cémputo, Material que entra a almacén, [mpresora 
Sumadora, Teléfonos, Archivero, Reguiador 

il. Condiciones desagradables de trabajo 
Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo 
Ninguna 

G . Problematica que resuelve ei puesto 
Llevar el control del almacén uno donde se resguarda la papeleria, 
arts. de limpieza, material del equipo de cémputo y enseres menores 
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ANALISIS DE PUESTO 

  

  
1. Identificacién del Puesto 

    

Titulo del puesto: Cotizador 

Num. de ocupantes en el puesto: 2 

Puesto al que reporta: Director de Adquisiciones 

  

  IJ. Puestos que le Reportan     

Ninguno 

  

  
IIL. Objetivo Genérico del Puesto 

    

- Realizar jas cotizaciones de diferentes articulos. de acuerdo a las 
requisiciones y especificaciones recibidas de las diferentes areas. 

  

  IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto) 
  

- Mantener el area de trabajo limpia y ordenada 
-  Tramitar la cotizacion en un periodo maximo de 72 hrs. 
- Mantener actualizada la cartera de proveedores 
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V. Actividades Diarias 
      

Recibir y revisar la solicitud de material 
Realizar las cotizaciones del material tres como minimo 
Llenar el formato de comparacién de cotizaciones de compra y 
presentarlo al Jefe de compras para su seleccién. 

w
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VI. Actividades Periddicas 
      

1. Elaborar un reporte semanal de las cotizaciones pendientes de cotizar 
2. Cotizar personalmente los precios que no puede conseguir por teléfono 

  

VI. Actividades Eventuales o Especiales 
  

- Elaborar y entregar un informe en donde especifique lo que tiene a su cargo 
como papeleria y solicitudes pendientes. 

  

VIII. Reportes que Emite 
      

' IX. Reportes que Recibe 
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X. Perfil del Puesto 

1, Nivel de Escolaridad 
Bachillerato 

  
  

2. Conocimientos Necesarios 
Relaciones Publicas 

Calidad en el servicio 
Atencién al cliente 

3. Experiencia 

No necesaria 

4. Aplicacién de Criterio para 
Para buscar el mejor precio para la compra de un bien 0 servicio 

5. Iniciativa Requerida 
Para incrementar la cartera de proveedores y negociar el mejor precio 
de compra. 

6. Discrecién en cuanto a 
La informacién de cotizaciones con otros proveedores 

7. Esfuerzo Mental Requerido 
Alto por tratar de buscar la mejor calidad de un bien 0 servicio que 
cumpla con las caracteristicas que el solicitante especifica. 

8. Esfuerzo Fisico 
Minimo por si en algun caso tiene que apoyar a cargar el material al 
Departamento de compras 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos Ninguna 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Sumadora, Fax 

Il. Condiciones desagradables de trabajo = Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo Ninguna 

13. Problematica que resuelve el puesto 

Cotizar el mejor precio y calidad del bien o servicio 
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ANALISIS DE PUESTO 

I. Identificacién de? Puesto 
  

Titulo del puesto: Auxiliar administrativo 

Num. de ocupantes en el puesto: 2 

Puesto al que reporta: Director de Adquisiciones 

II. Puestos que le Reportan ' 

Ninguno 
ee 

III. Objetivo Genérico del Puesto   
    

- Llevar un buen control de las facturas que se reciben en el 
departamento de adquisiciones, para darle seguimiento al pago de 
proveedores 

  

IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto) 
  

Verificar que la factura cumpla con todos los requisitos fiscales 
2. Verificar que la vigencia de la factura sea la correcta 
3. Llevar un buen control del paquete que se envia a egresos para el pago a 

proveedores 
4. Estar al dia con el pago de proveedores para proporcionarle el folio 

correspondiente a su cheque. 

  

  
V. Actividades Diarias 

    

1. Capturar pedidos 
2. Extender contra recibos y su captura en el sistema 
3. Recibir y revisar que las facturas contengan: 
- Datos del H. Ayuntamiento 
- R.F.C. del H. Ayuntamiento 
- Fecha correcta 
- Importes 
- Descripcidn del bien o servicio 
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> Elaborar el paquete (orden de pago) para egresos con !a documentacién 
que soporta el pedido 
Elaborar el padron de Proveedores 
Elaborar los procedimientos de la Direccion 
Atender a los proveedores para informar el proceso que guarda el pago. r

a
m
 

  

VI- Actividades Periédicas 
  

  

1. Localizar el proceso que guarda la comisién y tramite de cheques para su 
pronta entrega al proveedor. 

  

VII. Actividades Eventuales o Especiales 
  

  

-  Integrar e Imprimir el reporte que contenga todo los pedidos y folios de 
ordenes de pago que se elaboraron en un afio 

  

  
VIII. Reportes que Emite 

  
  

- Orden de pago 
- Copia fiel y resguardo 

  

  
IX. Reportes que Recibe 

  
  

- Documentacién del auxiliar 
- Copia fiel y resguardo. 
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X. Perfil del Puesto 

    

1. Nivel de Escolaridad Bachillerato 

2. Conocimientos Necesarios 

Administrativos para saber desempefar el trabajo 

3. Experiencia No necesaria 

4, Aplicacion de Criterio para 

Saber dar informacién clara a los proveedores para la situacién de su cheque 

5. Iniciativa Requerida 

Para revisar y analizar las facturas que se reciben de los proveedores 
para tramite de pago 

6. Discrecién en cuanto a 
No aplica 

7. Esfuerzo Mental Requerido 

Alto por ser una actividad con mucha dedicacién 

8. Esfuerzo Fisico 
Bajo, ya que su actividad no lo amerita 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos 
Ninguna 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Equipo de cémputo, Impresora, Calculadora , Foliador 

11. Condiciones desagradables de trabajo 
Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo 
Ninguna 

13. Problematica que resuelve el puesto 
Tramitar lo mas pronto posible las facturas para su revision en egresos 

y a su vez comiencen a elaborar el cheque. 
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ANALISIS DE PUESTO 

  

  
L. Identificacién del Puesto 
  

Titulo del puesto: Auxiliar de Almacén 

Num. de ocupantes en el puesto: 1 

Puesto al que reporta: Jefe de Almacén 

  

    
II. Puestos que Je Reportan 
  

- Ninguno 

  

[iI. Objetivo Genérico del Puesto 
l   

- Auxiliar en las funciones del almacén, llevando un buen control de 
acomodo y traslado de material, asi como su resguardo hasta su entrega 

  

    IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto) 
  

1. Controlar el archivo de las salidas, facturas y pedidos (copias) después 
de haberlas pasado las originales al encargado de area administrativa 

2. De mantener en orden y condiciones de higiene el almacén uno 
Dar un buen uso de sus herramientas de trabajo we

 

  

V. Actividades Diarias 
    

  

1. Apoyar en la recepcidn fisica de mercancia 
2. Acomodar la mercancia en los anaqueles segin su clasificacién. 
3. Llevar el contro! de archivo de la salida de mercancia (copia de factura 

y copia de pedido) por proveedor. 
4, Llevar la mercancia al area solicitante a instruccién expresa de! Jefe de 

Compras 
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VI. Actividades Periédicas 
      

- Apoyar a levantar en el levantamiento fisico del inventario cada mes 
- Entregar al area de patrimonio los resguardos cada mes 

  

VII. Actividades Eventuales o Especiales 
      

- Ninguna 

  

VIIE. Reportes que Emite 
      

  
: IX. Reportes que Recibe 

77 

 



  

  
X. Perfil del Puesto 

    

1. Nivel de Escotaridad 

Bachillerato 

Nv . Conocimientos Necesarios 
Saber inventariar 

3. Experiencia 
Seis meses para adaptarse a realizar 1a actividad 

4. Aplicacién de Criterio para 
Minimo por que ya se tiene una secuencia de cémoe acomodar el 

material 

5. Iniciativa Requerida 
Poca debido a que es una actividad rutinaria 

6. Discrecién en cuanto a 
Ninguna 

7. Esfuerzo Mental Requerido 
Bajo, sus actividades son sistematicas 

8. Esfuerzo Fisico 
Alto por que tiene que acomodar el material que llega al almacén 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos 
Ninguna 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Maquina de Escribir, Calculadora 

11. Condiciones desagradables de trabajo 
Ninguna 

12, Condiciones Peligrosas de trabajo 
Ninguna 

13. Problematica que resuelve el puesto 
Acomodar y trasladar el material, asi como su pronta entrega 
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ESTA TESIS NO SALE 

DE LA BIBLIOTECA 
ANALISIS DE PUESTO 

| 
_L.Identificacin det Puesto | 

Titulo del puesto: Chofer 

Num. de ocupantes en el puesto: 1 

Puesto al que reporta: Jefe de Compras 

  

    IL. Puestos que le Reportan 
  

- Ninguno 

  

III. Objetivo Genérico det Puesto 
    

  

1, Entregar el bien 0 articulo en buenas condiciones hasta su destino final 

  

IV. Responsabilidades (Participacién del Puesto)       

Tener en buenas condiciones la unidad Movil 
Entregar la correspondencia a tiempo 

Trasladar el material al departamento solicitado oportunamente y en 
buenas condiciones. 

4. Entregar las salidas de material para firma a las diferentes dependencias del 
H. Ayuntamiento 

e
P
N
o
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V. Actividades Diarias 

Trazar sus rutas para llevar una mejor organizacién de sus actividades 
Entregar y recoger material de almacén 

Recabar firmas de entrega de mercancias a las salidas y resguardas. 
Dar mantenimiento a la unidad mévil 

  

R
e
y
 

  

VI. Actividades Periédicas 
    

  

1. Auxiliar al encargado de Almacén 2 de llevar el material a la bodega y a 
su vez entregar parte del material a otra dependencia (participacién 
ciudadana) 

2. Realizar compras al contado cuando es de cardcter urgente 

  

VII. Actividades Eventuales o Especiales 
    

  

- Ninguna 

  

  
VIII. Reportes que Emite 

  
  

  

| IX. Reportes que Recibe 
a a ed   
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X. Perfil del Puesto 

    

1, Nivel de Escolaridad 
Secundaria 

2. Conocimientos Necesarios 

Saber manejar, Conocimientos de vialidad 

3. Experiencia 
Dos afios en puesto similar 

4. Aplicacion de Criterio para 

Buscar la ruta adecuada, para entregar el material en buen estado y a 
tiempo 

5. Iniciativa Requerida 

Para prever mediante revisién diaria de la unidad y problemas de 
mantenimiento mayor 

6. Discrecién en cuanto a No aplica 

7. Esfuerzo Mental Requerido 
Minimo, sélo requiere mantenerse atento al conducir la unidad. 

8. Esfuerzo Fisico 

Alto por los traslados y actividad de cargar y descargar la mercancia de la 
unidad 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos Ninguno 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Unidad Movil, Mercancia a entregar 

11. Condiciones desagradables de trabajo Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo 
Esta expuesto a los accidentes viales 

13. Problematica que resuelve el puesto 
Entrega inmediata det materia} para su uso en diferentes 
departamentos que fueron solicitado. 
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ANALISIS DE PUFSTOQ 

  

  
I. Identificacién del Puesto 

    

Titulo del puesto: Encargada de Control de Combustible 

Num. de ocupantes en el puesto: 1 

Puesto al que reporta: Director de Adquisiciones 

  

    II. Puestos que le Reportan 
  

- Ninguno 

  

  
IIL. Objetivo Genérico del Puesto 

    

- Que exista un buen control sobre el uso de los vales de combustible y el 
aprovechamiento de los mismos. 

  

    IV. Responsabilidades (Participaciéa dei Puesiv) 
  

Controlar el uso de los vales 
Distribuir los vales de combustibles 

Supervisar y confirmar los vehiculos que estan en circulacién y los que 
se encuentran en reparacién 

w
e
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V. Actividades Diarias 

    

A
M
P
 
w
n
r
 Recibir requerimientos de combustible 

Elaborar los vales de combustible para los diferentes departamentos 
Controlar archiva de copia de vales de combustible 
Recibir facturas de gasolina de proveedores 
Elaborar ordenes de pago de gasolinera a egresos 
Verificar si ya se emitid y autorizd el cheque para el pago a las 
gasolineras 

  

  
VI. Actividades Periddicas 

    

. Elaborar vales de gasolina quincenales para directores regidores y jefes 
de departamento 
Elaborar el reporte quincenal de! control presupuestal designado para 
combustible 
Informar a la contraloria de la afectacion de presupuesto 
Elaborar oficios para diferentes departamentos para que devuelvan los 
vales vencidos 

  

  
VIl. Actividades Eventuales o Especiales 

  

1. Informe del mobiliario a su cargo y/o documentacién de los vales al 
director de adquisiciones 

  

VIII. Reportes que Emite 
  

  

  
  

IX. Reportes que Recibe | 
be 
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X. Perfil del Puesto 

    

1. Nivel de Escolaridad Bachillerato o carrera técnica 

nh
 

. Conocimientos Necesarios 
Contables, Administrativos, Computacién 

. Experiencia 
La necesaria para desempeiiar sus actividades con eficiencia 

Un afio en puesto administrativo 

ue
 

4. Aplicacién de Criterio para 

Supervisar que los requerimientos de combustible que cumplan con 
todo lo necesario. 

5. Iniciativa Requerida 
Organizar los documentos y el archivo para un facil manejo de la 
informacién 

6. Discrecién en cuanto a 
-  Presupuesto asignado a combustible 
- Consumos por drea 
- Faeturacién y pago a proveedores (gasolineras) 

7. Esfuerzo Mental Requerido 
Alto por que se requiere de mucha dedicacién para organizar y 
controlar el ejercicio del presupuesto asignado. 

8. Esfuerzo Fisico 
Minimo por que no se requiere de aplicacién de fuerza fisica 

9, Responsabilidad por Recursos Humanos Ninguna 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 
Equipo de computo, Impresora, Archivero, Regulador 

11, Condiciones desagradables de trabajo Ninguna 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo Ninguna 

13. Problematica que resuelve el puesto 
Controlar el abuso en la distribuci6n de los vales de gasolina 
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3.11 PROCESOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 

P-AD-01 Solicitud y Cotizacién de bienes y servicios. 

P-AD-02 Tramitacién de pedidos. 

P-AD-03 Elaboracién de la Orden de pago. 

P-AD-04 Revisién y control de documentos. 

S)
 

P-AD-05 Abastecimiento de stock. 

P-AD-06 Requisicion y/o solicitud de material. 

M
O
W
R
Y
 

P-AD-07 Recibir y/o entregar la mercancia del almacén dos. 

Las claves asignadas para cada procedimiento se muestran en la esquina 

superior izquierda, donde la P significa procedimiento, AD el area que en este caso 

es Adquisiciones, y el numero de procedimiento al que se refiere. 

Dentro del formato que se le asigné al procedimiento se hace mencidn de Ja 

clave, el nombre del procedimiento, el objetivo de dicho procedimiento, los anexos 

que se utilizan al llevar a cabo el procedimiento asi como Ios tantos de copias que 

se presentan, sus respectivas firmas de la persona que lo elabord, la que autoriza, el 

Director del area y el Presidente Municipal. 

Después se menciona el alcance del procedimiento, se refiere a las personas que 

estan involucradas con dicho procedimiento, las politicas a seguir. las 

responsabilidades de las personas que to desarrollan y posteriormente se comienza 

con la descripcién por puesto del procedimiento 
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PROCEDIMIENTO 
H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

EL PRIMERO DE AMERICA’ CONTINENTAL 

1998-2000 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

CLAVE Y Na. HOJA Ne. 

L___P-AD-O1 1 ~ 

4 

  

  

  

a 

PROCEDIMIENTO 

| Solicitud y Cotizacion de bienes y servicios   
  

OBJETIVO 

Regular las actividades y lineamientos para la recepcion de solicitudes y 

su cotizacién de compras 
  

‘- 

| 
f 

  

  

  

  

      
  

  

  

  

  

  

  

        

ANEXOS 

NOMBRE No. { ORIGINAL Y COPLAS INSTRUCTIVO 

Solicitud de Compra 1 1 2 No 

Cotizacion 2 t L No 

Cuadro Comparativo 3 i No 

a 
ELABORO AUTORIZO Y 

CONTRALORIA SEFE / COORDINADOR DE AREA 

K 

( — 
ELABORO AUTORIZO 

XK DIRECTOR DE AREA PRESIDENTE MUNICIPAL ) 
  

Ver P-AD-D1 anexos 01. 02. 03. 
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PROCEDIMIENTO | 
~ DEPARTAMENTO 

  

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

L
L
 

  

\ HOJA No, 

P-AD-01 2     
  

  

  

ALCANCE ) 

a) Recepcionista 

b) Jefe de Compras 

c) Cotizadores 

d) Proveedor 

POLITICAS 
  

nN 

  

     

  

Toda solicitud de compra de bienes y servicios que exceda el monto de 1,000 
debera contar o presentar la firma del presidente municipal sin la cual no se 

atendera dicha solicitud. 

Deben de ser 3 cotizaciones minimo para seleccionar al proveedor y esta 
seleccién sera en funcion: 

- Precio. 

- Calidad. 

- Prontitud. 
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- PROCEDIMIENTO | 
  

  

  
  

    
  

  

  

4 ~~ DEPARTAMENTO 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 
\_ 

CLAVE ¥ No HOJA No. 

P-AD-01 3 

RESPONSABILIDADES 

RECEPCIONISTA: 

- Verificar que la solicitud cumpla con todos los requisitos preestablecidos. 

- Asignar ala solicitud un folio para dar inicio al tramite de compras. 

- Informar al solicitante la situacion en la que se encuentra su requisicion para su 

conacimiento. 

- Canalizar la solicitud al jefe de compras para su seguimiento. 

JEFE DE COMPRAS: 

- Rectificar los datos de ta solicitud y que no haya folios repetidos. 

- Capturar la solicitud. 

- Canaliza la solicitud a fos cotizadores para su seguimiento. 

COTIZADORES: 

~ Seleccionar al proveedor en funcidn de lo que se esta requiriendo en la solicitud, 

~ Realizar el cuadro comparativo anotando como minimo tres proveedores. 

PROVEEDORES: 

~ Enviar las cotizaciones por via fax al cotizador. 
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| PROCEDIMIENTO 
  

| 
——CLAvEy No | ( HOJA No. ) 

[| P-ap-o1 | 4 

: } 

DEPARTAMENTO 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

    
PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 
  

we
 

RECEPCIONISTA 

Recibe solicitud de compra de! usuario (Anexe No. 1) original y dos copias 
y verifica: 

a) Requisitos: Especificaciones del bien 0 servicio. 

b) Autorizaciones: Alcalde y Jefe del departamento. 

c) fecha de Recepcion. 

Si Ja solicitud no cumple con los requisitos se rechaza y se avisa al 
solicitante y posteriormente se archiva en canceladas. 

Si cuenta con todos los requisitos. 

Asigna el numero de folio a la solicitud de compra, distribuyendo el 

documento de la siguiente manera: 

Original - Jefe de Compras 

ira. Copia -  Solicitante 

2a.Copia - Archivo 

JEFE DE COMPRAS 

Recibe el original de la solicitud de compra y procede a capturarla en el sistema 
de compras accesando la fecha en que se recibe el documento. los articulos 
solicitados y el cotizador asignado. 

Entrega al cotizador la solicitud de acuerdo al giro comercial o de servicios 
que maneje cada uno de ellos. 
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Oe onmoningcenrn | | PROCEDIMIENTO | 
  

DEPARTAMENTO 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

    P-AD-01 

) 

| 
CLAVE Y No. | HOJA 

J 3 

J 
    

PROCEDIMIENTO 
  

DESCRIPCION 
  

  

COTIZADORES 

Reciben !a solicitud de compras y consulta el padrén de proveedores para 
seleccionar con quien va a cotizar el bien o servicio. 

Se comunica telefénicamente con el proveedor proporcionandole los datos del 
bien o servicio. 

PROVEEDOR 

Elabora la cotizacion (anexo n. 2) original y la envia por fax. 

COTIZADOR 

Recibe de cada proveedor la cotizacion y procede a elaborar el cuadro 
comparativo (anexo n. 3) original y copia, en el cual registran lo siguiente 
informacién: 

a) Partida g) Importe antes de IVA 

b) Unidad h) Importe impuesto al Valor Agregado 

c) Cantidad i) Importe Total 

d) Articulo o Servicio j) Condiciones de Pago 

e) Proveedor k) Nombre de} cotizador 

f) Teléfono   
Conserva la cotizacion para anexarla a la orden de pago como soporte. 
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y COTIZACION DE BIENES Y SERVICIOS 
  

SECRETAREA JEFE DE COMPRAS COTIZADORES PROVEEDOR 

  

y V 4 ¥ 
  

  

  

  

        

      
    
      

  

  

  

  

RECIBE El ORIGINAL DE RECIBEN LA SOLICITUD 
La SOLICHUD DE DECOMPRA 

COSFRA CONSULTA PADRON 

RECIBE SOLICIT’D 3 
DE COMPRA. > t ? 

ENTREGA AL > SECOMUNICA 7 
SOLICITUD DE 1p | | TSLEFONICAMENTE Lp» 
ACLERDO AL GIRO CON EL PROVEEDOR 
COMFRCIAI 

6 8 
CUMPLELOS 
REQUISIOS 

FAR  TRAMILE . 

[RECIBE BE CAD 
PROVEEDOR 
conzacionss oy [> 
ELABORA — CUADRO 
COMPARATIVO, 

SEMECHAZA mad —h 

CONSERVALA 19 
q COnZALION |p| 

ASIGNA SUMERO DE 3 
Fouoarasaicino | 

FIN       ¥   
  

        

    

        PROVELDOR 
COTIZACIONES = ¥ 
ELABORA — CUADRO 
COMPARATIVO, 

  

     

     



  

  

PROCEDIMIENTO 

ie H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ | 

ea EL PRIMERO BE AXIERICA CONTINENTAL | 

\ ie 1998-2000 
  

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

      
  

    

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

        

  

  

  

  

      

CLAVE Y No. HOJA No, 
P-AD-02 L x 

{ PROCEDIVUIENTO 

Tramitacion de pedidos 

> Z 

OBJETIVO | 

Establecer los lineamientos para Ja elaboracién del pedido y a su vez el 

control del mismo para su tramite 
XY 

/ ANEXOS 
NOMBRE No. | ORIGINAL Y COPIAS INSTRUCTIVO 

Cuadro Comparativo 1 i 1 No 

Pedido 2 \ 4 No 

ELABORO AUTORIZO 

CONTRALORIA JEFE / COORDINADOR DE AREA 

yr ELABORO AUTORIZO 

DIRECTOR DE AREA PRESIDENTE MUNICIPAL 

\ )   
  

Ver P-AD-02 ancxos 01,02,



_ PROCEDIMIENTO | 
‘a ““DEPARTAMENTO 
  

{ DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

HOJA No. 
  

P-AD-02 
2 

a) Jefe de compras 

    
ALCANCE 

b) Auxiliar de compras 

c) Director 

d) Proveedor 

e) Jefe de Almacén uno y dos 

  

LS 

  

  

(— POLITICAS 

L as politicas que aplican a este procedimiento son: 

I Todo pedido debera de estar debidamente requisitado anotando los datos 
correspondientes para la compra del material asi como la utilizacion del 

iy
 

sera en funcion. 

3 El tiempo en el que surtira el proveedor no debe tardar mas de | semana. 

  
mismo 

Debe de ser 3 cotizaciones minimo para seleccionar al proveedor y esta seleccién 

 



| PROCEDIMIENTO | 
  

  

    

  

    
  

( DEPARTAMENTO 

\ DIRECCION DE ADQUISICIONES 
\ 

UN: HOJA No. 

P:AD-02 | 3 

RESPONSABILIDADES 
  

JEFE DE COMPRAS: 

- Supervisar el cuadro comparativo y cotizacidn. 

| - Verifica que los cotizadores como minimo anoten 3 cotizaciones para que no sea 

regresada de comisién de hacienda. 

- Dar ef visto bueno al pedido y su autorizacion si en su caso este bien detallado 

AUXILIAR DE COMPRAS: 

- Elaborar adecuadamente tos pedidos cumpliendo con todo los lineamientos por los 

que se norman. 

- Entregar copia de pedidos cuando estén autorizados a los respectivos jefes de 

almacén. 

- Archivar la copia amarilla para tener un control del mismo. 

DIRECTOR DE ADQUISICIONES: 

- Verificar que los pedidos cumplan con todos los lineamientos para su tramite. 

- Autorizar los pedidos para su seguimiento. 

PROVEEDORES: 

- Recoger el pedido original para aceptar el compromiso. 

- Entregar a tiempo la mercancia solicitada. 

- Proporcionar el bien o servicio en buenas condiciones. 

JEFE DE ALMACEN:   - No extraviar la copia del pedido a su cargo, al jefe de compras. 

~ Reportar alguna anomalia presentada por el proveedor. por no surtir todo el 

material solicitado. 
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, PROCEDIMIENTO | 
~ DEPARTAMENTO 
  

BDIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

CLAVE Y No. HOFA No. 

P-AD-02 

        

a
 

a
n
 

{ PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 
  

JEFE DE COMPRAS 

lL. Recibe de los cotizadores el cuadro comparativo (anexo 1) original y | copia. 

verifica que cumpla con todos los lineamientos para su seguimiento: 

a) Que tenga como minimo 3 proveedores. 

b) Precios. 

c) Calidad y Garantias. 

d) Tiempo de Entrega. 

c) Que el articulo cotizado retina los requisitos del usuario. 

2. Si el cuadro comparativo no cuenta con todos los requisitos se procede a 
regresarlo al cotizador para que detalie bien el cuadro comparativo y pueda servir 
de soporte para la orden de pago. 

Si el cuadro comparativo cuenta con los requisitos. 

3. Selecciona al proveedor idéneo para que surta el pedido. 

4, Autoriza la elaboracion del pedido y lo entrega a su auxiliar. 

AUXILIAR DE COMPRAS 

5. Procede a elaborar el pedido (anexo 2) original y 4 copias, el cual dicho documen- 
to debera contener: 

a) Numero de solicitud de compra. 

b) Partida presupuestal. 

}. Recursos propios.     2. Ramo 033 

3. Recursos Federales. 
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' PROCEDIMIENTO | 
~ DEPARTAMENTO 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

A
L
 

  

  

P-AD-02 

HOJA No. 

5 

PROCEDIMIENTO | 

DESCRIPCION 

    

c) Dia, Mes y Afio. 

d) Nombre y/o razon social del proveedor 

e) Teléfono y/o fax. 

f) Destino. 

g) Causa. 

h) Cantidad (numero). 

i) Unidad. 

j) descripcion del producto. 

k) Precio unitario antes de IVA. 

1) importe antes de IVA. 

m) Impuesto al valor agregado total con IVA ( en nimero y en 

letra). 

Entrega los pedidos elaborados ai jefe de compras para revisin. 

JEFE DE COMPRAS 

Verifica que el pedido este perfectamente elaborado y detallado para su 

seguimiento 

Una vez analizado el pedido lo firma y captura lo siguiente 

a) Numero de solicitud 

b) Numero de Pedido 

c) Proveedor.   
d) Usuario. 

Turnar el pedido al director de Adquisiciones. 
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| PROCEDIMIENTO | 
~" “DEPARTAMENTO | 
  

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  
  

        
  

7 
| ar: : 

  

  

    

CLAVE ¥ Nu 

P-AD-02 

PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 

OL[RECTOR DE ADQUISICIONES 

10. Supervisa el pedido para darle tramite. 

i. Si el pedido no procede no regresa a la seccidn de cotizadores, si ef pedido esta bien 

12. Procede a firmarlo para autorizarlo. 

13, entrega pedidos al auxiliar de compras. 

AUXILIAR DE COMPRAS 

14, Envia pedido original al proveedor de la siguiente manera: 

a) Se le avisa por teléfono para que pase a recogerlo en Jas oficinas de compras y lo 

firme de recibido anotando la fecha de entrega. 

b) O en su caso se envia por via fax. 

15. Archiva copia del pedido por folio. 

16. Entrega copia rosada a los jefes de almacén para su seguimiento tomando 

en cuenta lo siguiente: 

Almacén 1.- Papeleria, articulos de escritorio. articulos de limpieza, uniformes y/o 

impermeables, botas, etc. 

Almacén 2.- Muebles, maquinaria, y equipo, despensas, laminas de carton, madera. 
utensilios de cocina. pintura, etc 

\7 Conserva original de la solicitud, copia azul del pedido, cuadro comparativo y 
cotizaciones de proveedor, integrando un paquete para su tramite 
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO figs No 
PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE PEDIDOS 7 
  

JEFE DE COMPRAS JEFE DE COMPRAS AUXILIAR DE DIRECTOR DE 

COMPRAS ADQUISICIONES 

( yr YO ye Y ‘ 
INICIO 

VERIFICA HEDIDY ‘St PERVISA EL #EDIDO- 

  

    

      
  

  

                

  

         
      

  

        
  

      
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      
  

  

      
  

aoa LABORA PEDIDO nad 

RESIBE DE 1s 
VOILE Ae KES LL. wt » iz 
COMP ARATING - - 

UNA VEZ ANALIZADO- 4 ENTAEGA FEDIDOS AL 6 
ELPEDIDOLO FIRMA =} JERE DE COMPRAS > 

PROCEDIMIENT 
DEL PEDIDO 

7 
REQ ISITOS 
DEL CADRO 
COMP ARATIVG TURSA EL PEDIDO AL 9 s4 

DIRECTOR DE 
LISICIONES, arg ENVIA PEDIDO 

‘ORIGINAL AL. jp} | stat. PEpito No u 
¥ do PROVEEDOR PROCEDE SEREGKESA = |} 

CGN EL COTIZADOR 

SE REGRESS AL —» t eae y 
RENTSION ARCHIVA COPIA DEL 15 : 

t PEDIDO FOR FOLIO Lop] | SEL pepino Esta BIEN 12 

AUTORIZACION 
3 

suscans I i 
TRKOVEEDOR ENTREGA COPLA 16 

RUSADA ALOSJEFESDE }-—pp ENTREGA PEDIDOS AL. 13 

y ALMACEN AUXILIAR DECOMPRAS > 

clus Eeaionaciow out |e Comnwnonawe ] yy 
DE LA SOLICITUD, 
COPIA AZUI. DEL > 
PEDIDO. CUADRO 
COMPARATIVO YCOTIZ     
                KAA DD



  

iG Gy toya-2000 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

CLAVE Y No. HOJA No. 
L__P-AD-03 l 
ft Y 

PROCEDIMIENTO 

  

    
  

| Para la elaboracion de Orden de Pago   
  

} 
A
N
 

( OBJETIVO 

Desarrollar el tramite de Orden de Pago con sus respectivos soportes, al departamento 

| de Egresos para su seguimiento 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      
  

  

  

    
  

    

\ 

f ANEXOS 

' NOMBRE No. | ORIGINAL Y COPIAS INSTRUCTIVO 

Solicitud 1 | 1 No 

" Pedido 2 t 4 No 
Cuadro comparativo 3 i I No 

| Cotizaciones 4 1 No 

___Factura 5 1 \ Xo 

| Contra recibo 6 i 2 No 

i Salida 7 1 No 

{_ Resguardo 8 i L No 

"Orden de Pago 9 i 2 No 

\ Formato de relacion de Orden de Pago 10 1 1 No 

( ELABORO AUTORIZO ‘\ 

CONTRALORIA JEFE / COORDINADOR DE AREA 

ELABORO AUTORIZO 

DIRECTOR DE AREA PRESIDENTE MUNICIPAL 5   
  

Ver P-AD-03 anexos (1 al 10 
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| PROCEDIMIENTO | 
( — DEPARTAMENTO ) 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

f HOJA No. 

P-AD-03 3 

ALCANCE » 
  

a) Auxiltar de Compras 

b) Auxiliar Administrativo 

c) Auxiliar (controt de Pedidos) 

d) Jefe de Almacén 

e) Director de Adquisiciones 

( f) Tesoreria 

Las politicas que aplican a este procedimiento son: 

\ 

POLITICAS 
  

1. Toda orden de pago para su tramite ante el departamento de egresos deberd de ir 

soportadas por los siguiente: 

-Solicitud (original) -Pedido (copia azul) 

-Cuadro comparativo -Cotizaciones 

-Salidas -Resguardos 

-contra recibo -Factura 

Sin esta documentacion no podra llevarse a cabo el tramite 

2. Toda factura deberd ilevar el selio de almacén i 6 2 para poder extender un 

contra recibo al proveedor 

3- Toda Orden de Pago debe de tener ia firma del Director det departamento para su 

seguimiento     
100



[ PROCEDIMIENTO | 
  

  

  

    
  

( —""“DEPARTAMENTO- ) 
| 

( DIRECCION DE ADQUISICIONES | 

—-CLAYEY Nu. _| HOJA No. 

|_P-AD-03 3 

RESPONSABILIDADES 
  

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: 

| - Verificar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales 

- Realizar el tramite de Orden de Pago para el pronto pago a proveedor 

| - Capturar todos los folios que se obtienen de egresos 

- Dar informacion alos proveedores para poder cobrar su cheque 

| AUXILIAR DE COMPRAS: 
- Turnar la documentacién para su tramite 

| a) Solicitud b) Cotizacion c)Cuadro comparativo 

d) Pedido 

| AUXILIAR (CONTROL DE PEDIDOS): 

- Verificar que toda fa documentacién este bien integrada para su tramite 

| - Llevar un control de pedidos 

- Informar acerca de la situacién en Ia que se encuentra algun pedido 

JEFE DE ALMACEN: 

- Revisar que la factura cuente con el sello del lugar donde se recibid el material por 

lo que se proceder a poner el sello de almacén para su aceptacion 

- Entregar las salidas con sus respectivos resguardos al aux. administrativo para 

complementar la Orden de Pago 

DIRECTOR DE ADQUISICIONES: 

- Autorizar las Ordenes de Pago que en su caso este bien para su tramite 

TESORERIA: 

- Proporcionar fecha y folio ala diversas Ordenes de Pago que hayan recibido 
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_| PROCEDIMIENTO | 
'~ DEPARTAMENTO * 
  

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

    

      

      
  

  

  

CLAVE Y No HOJA No. 

P-AD-03 [ 4 

{ PROCEDIMIENTO 
DESCRIPCION 

AUNXILIAR DE COMPRAS 

1. Entrega documentacién al auxiliar administrative como: 

a) Solicitud original (anexo 1) original y | copia 

b) Pedido copia azul ( anexo 2) original y 1 copia 

c) Cuadro comparativo (anexo 3) original y | copia 

d) Cotizaciones (anexo 4) original 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

2. Supervisa el paquete que recibe del auxiliar de compras y realiza los sig. 

a) Verifica que la documentacién este completa 

b) Firma de recibido y aceptacion de fa documentacion 

3. Captura los siguientes conceptos creando un archivo donde se introduce los 
siguiente: 

a) Numero de solicitud b) Fecha de Solicitud 

c) Numero de Pedido d) Fecha del pedido 

e) Fecha de recibido f} Importe 

g) Nombre del proveedor h) Departamento que solicita 

i) Causa 

4. Turna la documentacion (paquete) al auxiliar ( contro} de pedidos) 

a) Pedido copia azul b) solicitud 

c) cuadro comparativo d) cotizaciones 

AUXILLAR (CONTROL DE PEDIDOS) 

5. Verificar que efectivamente el paquete este bien organizado por el area de compras 

6 Guardar la documentacion y esperar que el auxiliar administrativo le entregue la 
factura original para integrarla al paquete 
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| PROCEDIMIENTO | 
' DEPARTAMENTO” 
  

CLAVE Y Nu. 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

    P-AD-03     

  

  

L PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 
  

  

AUXILAR ADMINISTRATIVO 

Recibe la factura {anexo 5) original y 1 copia, del proveedor 

Analiza la factura que cuente con el selfo de recibido de almacén 1 6 2ya su 

vez verifica los siguientes puntos fiscales 

a) Que venga el nombre del municipio de Veracruz 

b) Direccién del municipio 

c) Registro Federal de Causante del municipio 

d) Vigencia del folio de la factura 

Al analizar la factura que haya cumplido con todos los requisitos procede a 
elaborar contra recibo foltado(anexo 6) original y 2 copias en donde anota los 

siguiente: 

a) Dia , Mes y Atio 

b) Numero de Factura 

c) Nombre o Razén social de! Proveedor 

d) Importe incluyendo impuesto al valor agregado 

e) Firma de Recibido 

f) Anota numero del pedido para referenciarlo 

Entrega el contra recibo original al proveedor 

Turna la factura original junto con copia del contra recibo al auxiliar de control 
de pedidos para que lo archive mientras se elabora la orden de pago 

Realiza la captura de! contra recibo introduciendo lo siguiente 

a) Captura de folio del contra recibo b) Fecha del contra recibo 

c) Folio de ta factura d) [mporte de la factura 
  

 



' PROCEDIMIENTO | 
DEPARTAMENTO ~ 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

    

    

4 
| 

  

  

———CLAVE Y Ne _} 
HOJA No. 

(_ P-AD-03 6 
et PROCEDIMIENTO | 

DESCRIPCION 
  

a 

Se recibe de parte de los jefes de almacén salidas (anexo 7) copia 

Se comparan los datos de salida de almacén y el resguardo, sean igual que el 

pedido 

a) Usuario vs. Solicitud 

b) Articulos vs. Pedidos 

c) Importe vs. Pedidos 

d) Firma en la salida y/o resguardo del usuario 

Se entrega copia fiel y/o resguardo al auxiliar de control de pedidos(anexo 8) 

AUXILIAR (CONTROL DE PEDIDOS) 

Recibe del auxiliar administrativo copia fiel y/o resguardo para archivar 

Entrega toda la documentacién para su tramite al auxiliar administrativo 

AUXILIAR ADMISTRATIVO 

Recibe del auxiliar la siguiente documentacion: 

a) Solicitud del usuario 

b) Cuadro comparativo 

c) Cotizaciones 

d)} Pedido 

e) Factura original y copia 

f) contra recibo 

Se inicia a elaborar la orden de pago (anexo 9) original y 2 copias, cuando se 

tiene toda la documentacion antes mencionada, con sus respectivas salidas y 

resguardos de almacén. 
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| PROCEDIMIENTO | 
DEPARTAMENTO 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

L P-AD-03 

HOJA No. 

    i
 

L
S
 

N
d
 

PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 
  

  

Se cuenta con diferentes partidas: 

a) Recursos Propios 

b) Recursos del Ramo 033 (FISM - FAFM) 

c) Recursos Federales 

Su forma de Ilenado es de la siguiente manera 

a) Dependencia de donde se elabora 1a orden de pago 

b) Dia, Mes y Afio 

c) Nombre o Razén social del proveedor 

d) Importe dei cheque con letras 

e) Importe con ndmeros 

f) Concepto del pago 

g) Namero de folio de 1a Factura 

h) Partida presupuestal 

i) Importe con nimeros 

j) Observaciones (Si las hay) 

k) Nombre de quien autoriza 

1) Imprime folio progresivo 

Se organiza el paquete de acuerdo a las especificaciones del departamento de 

egresos para su tramite   
Se tuma todas la ordenes de pao que se hayan elaborado al Director de 

Adquisiciones para su revision 

  

105
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: PROCEDIMIENTO | 

“DEPARTAMENTO 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

  

  

    

>) 

HOJA No, | 

8 

PROCEDIMIENTO } 

DESCRIPCION 
  

23, 

  

DIRECTOR DE ADQUISICIONES 

Si no es cuenta con todos los requisitos y no esta bien detallada se cancela 

Si cuenta la orden de pago con todos los requisites 

Firma la orden de pago de autorizacion para su seguimiento y los regresa al 

auxiliar administrativo 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Recibe las ordenes de pago autorizadas y elabora relacion (anexo 10)original y 

1 copia, de las ordenes de pago a tesoreria de la siguiente manera: 

a) Numero progresivo de relacion 

b) Numero de contra recibos 

c) Numero de Factura 

d) Numero de pedido 

e) Numero de folio de la orden de pago 

f) Nombre del proveedor 

g) Importe 

h) Fecha : Dia, Mes y Afio 

i) Cargo y Firma 

Entrega todas las ordenes de pago autorizadas junto con la relacién al 
departamento de egresos para obtener lo siguiente 

a) Fecha de recibido del departamento de egresos   
b) Folio que proporciona egresos 

Se captura los datos obtenidos de Egresos antes mencionados. 
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE PAGO 2 

  

  

  

  

      

        

      

  

  

  

  

  

    
  

  

      

  

    
  

          UA. ¥ 

  

       

  

      

    

  

  

  

          

  

  

  

        

  

  

  

    

  

  

  

        

      

  

  

  

  

      

  

  

  

  

  

  

    
          

  

    
  

      

  
  AOA 

    

DIRECTOR DE 

AUXITIAR DE COMPRAS | AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADQLISICIONES AUXILIAR (CTRI. PEDIDO) 

2 Vv yr y S 
INICIO _ xt 18 ¥° 

y "AL ANALIZAR LA SUPERVISA EL PAQUETE PACTURA PROCEDE A = 
{IE RECIBE DEL ELABORAR RECIBE DEL AUXILIAR VERIFICA QUE 3 
AUNILCAR DE Compras [> CONTRARECIBO [P| | be cree reine) > EFECTIVAMENTE EL |_ps 

ENTREGA DOCUMENTACION REQLISITOS DE PAQUETE ESTE BIEN 
DOCUMENTOS AL LAFACTURA 
AUNILIAK 1 ¥ v . 
ADMINISTRATIVO |} > ¥ ‘6 

3 CAPTURA Los ENTREGA ORIGINAL 
v: CONCEPTOS CREANDO CONTRARECIBO pe | ENTREGA LA 19 GUARDA LA GX ARCHIVO | > MERCANCIA Le pocusextacion = |_gy 

J t yO SINO CLENTA CON 2 ; 
TUbOs LUS REQUISITUS 

DOCURENTACION AL ENTREGA FACTURA Y SECANCELA > vy 
AUXILLAA (CONTROL DE CONTRARECIBO AUX = | {l_ | Se oRGANIZA EL 20 16 

PEDIDOS) {CTRL PEDIDO) PAQUETES. _—» s 
> RECIBE DEI, AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
5 SLCUENTA CON TODOS COPIA DE La SALIDA Y Ls 

LOS REQUSITOS FIRMA 3 REGUARDC 
REALIZA CAPTURA, —: 

T CONTRARECIBO SE CANALIZA TODAS a 7 
PF] | casonpenes 

RECIBE FACTURA DEL ELAEORADAS [> aNTREEX 
Y, 6 DOCUMENTACION AL ' 

a AUXILIAR 
r " aa 2 V SERECIDE SALIDA ¥ ADNINISTRATIVO 

i} 2 SECAPTERA LOS DATOS ye 
t OBTENIDOS. 26, ‘ 

*TRFACTURA, RECIBE LAS ORDENES a 
y DEPAGO AUTORIZADAS | 

SECOMPARAN 
DOCUMENTACION aad - 

FIN 

SLNO CUENTA CON TODOS 25 Los REQUISITOS LA | pl ENTREGA TUDAS LAS 
FACTURA SE REGRESA ao ADAS — 

¥ SE ENTREGA COPIA DE 
SALIDA ¥ RESGUARDO 

ANALIZA FACTURA QUE AL AUXILIAR (CTRL 1s 26 
CUENTE CON PEDIDO) 
REQUUISITOS Fiscates {| _y p> 

‘ 6 TS



  

  

  

  

  

  

    
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      
    
    
  

  

  

PROCEDIMIENTO 

[ é H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

& EL PRIMERO DE AMERICA CONTINENTAL 

VU 1998-2000 ) 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

CLAVE Y No. | HOJA No. 

__P-AD-04 i 
C ~ 

PROCEDIMIENTO 

| Revision y control de documentos 

< 

( OBJETIVO _) b 

Cumplir con las politicas y requisitos del departamento de adquisiciones 

para proporcionar una buena informacion J 
\ 
( ANEXOS 
l NOMBRE No. { ORIGINAL Y COPIAS {| INSTRUCTIVO 

Cuadro comparativo 1 1 NO 

Cotizaciones. 2 l NO 

Copia del pedido 3 I 1 NO 

| Factura 4 1 NO 

Contra recibo 5 t NO 
Salida 6 I NO 

Resguardo 7 1 NO 

a ~ 

ELABORO AUTORIZO b 

L J 
CONTRALORIA JEFE / COORDINADOR DE AREA 

[ ELABORO AUTORIZO 

{ DIRECTOR DE AREA PRESIDENTE MUNICIPAL     
Ver P-AD-(4 anexos 01 al 07 
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PROCEDIMIENTO | 
  

~ DEPARTAMENTO _) 
  

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

CLAVE Y No. HOJA No. 

P-AD-04 2 

  

    
  

ALCANCE ~\ 
  

a) Auxiliar de compras 

b) Auxiliar (control de Pedido) 

¢) Auxiliar administrativo 

XN 

  

(— POLITICAS 

Li as politicas que aplican a este procedimiento son: 

1. El cuadro comparativo debe de tener tres cotizaciones como minimo. Sin estas 
especificaciones no se podra dar tramite a dicho documento. 

2. Todo pedido debera de estar debidamente requisitado anotando los datos 

correspondientes para la compra del material asi como la utilizacion del mismo 

3. La factura debera de cumplir con los requisitos fiscales para su tramite.   
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—— 

| PROCEDIMIENTO | 
“DEPARTAMENTO _ 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

  

    

, 

| 
  

  

—~CLAYEY No! HOJA No. 

{__P-AD-04 3 

RESPONSABILIDADES 

/ AUXILIAR DE COMPRAS 

  

- Proporcionar bien detallada [a documentacién como son: pedido, cuadro 

comparativo, solicitud y cotizaciones al auxiliar (control de pedido). (anexos 1,2) 

AUXILIAR DE COMPRAS: 

+ Revisar la el pedido, cotizaciones, cuadro comparativo y solicitud. 

- Integrar la documentos anteriormente mencionados para canalizarlos al auxiliar 

administrativo. 

- Llevar un control de! archivo de pedidos. (anexo 3) 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: 

- Supervisar !a documentacién (pedido, cotizaciones, cuadro comparativo y solicitud) 
que recibio del auxiliar (control de pedido) para elaborar la orden de pago. 
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“DEPARTAMENTO 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

    
  

f
 

L
J
 
A
 

  

  

—-CLavey Ne] HOA No. 

| _P-AD-04 
f 

PROCEDIMIENTO 

/— DESCRIPCION 

AUXILIAR DE COMPRAS 

Entrega al auxiliar (control de pedidos) la sig. Documentacin: 

a) solicitud del usuario (original). 

b) Cuadro comparativo (original). 

c) Cotizaciones (original). 

d) Copia del pedido (azul). 

AUXILIAR (CONTROL DE PEDIDO) 

Recibe para revision la documentacién que le turno el auxiliar de compras 

Coteja la documentacion de la siguiente manera: 

a) Solicitud Vs Cotizaciones. 

b) Cotizaciones Vs Cuadro comparativo. 

c) Cuadro comparativo Vs pedido. 

Si la documentacion no coincide con la documentacion comparada se regresa al 

area de compras. 

Sila documentacién coincide con la documentacion comparada. 

Conserva la documentacién para archivarla en orden numérico progresivo 

del pedido. 

Se recibe de! auxiliar administrativo factura original, pedido original y copia 

(azul) del contra recibo. (anexos 4,5)   
Como soporte de la documentacion que recibié del auxitiar 

administrativo incluye las siguientes fotocopias: 

  

UE



| PROCEDIMIENTO | 
  

  

  

          

  

“DEPARTAMENTO 7 

DIRECCION DE ADQUISICIONES | 

CLAVE Y No. HOJA No, 

P-AD-04 5 

PROCEDIMIENTO } 

DESCRIPCION 
  

  
10. 

11. 

a) Solicitud (copia). 

b) Cotizaciones (copia). 

c) Cuadro comparativo (copia). 

Tuma la documentacién integrada al auxiliar administrativo. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Recibe la documentacién que integro el auxiliar (control de Pedido) para revision 

y elaboracion de la orden de pago. 

Recibe del almacén 1 0 2 salidas (copia fiel) y resguardo (copia) para 
integrarlo a la orden de pago. (anexos 6,7) 

Se fotocopia la salida y resguardo y entrega la copia fiel (amarilla) y 
resguardo (copia) al auxiliar (control de pedido). 

AUXILIAR (CONTROL DE PEDIDO) 

Recibe del auxiliar administrativo copia fiel amarilla (salida) y copia de resguardo 
para integrarla a 1a siguiente documentacion a su cargo. 

a) Pedido (copia azul). 

b) Solicitud (copia). 

c) Cuadro comparativo (original)   d) Cotizaciones (origina!) 

Lleva un control de archivo y para su custodia requiere lo siguiente: 
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| PROCEDIMIENTO | 
  

  

  

    
  

  

  

( "DEPARTAMENTO — ) 

| DIRECCION DE ADQUISICIONES | 

—-CLAYEYNa___| HOJA No. 

|__P-AD-04 6 

PROCEDIMIENTO } 

4 DESCRIPCION 

( a) Numero de orden de pago. 

b) Fecha de la direccién de egresos. 

de la cua! tiene que pedirla al auxiliar administrativo. 

| 14. Sella con los datos recibidos. 

iS. Archiva toda la documentacion en carpetas recopiladores en orden alfa numérico. 
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y CONTROL DE DOCUMENTOS 

Hoja No. 
7 

  

AUNIL LAR DE COMPRAS: AUXILIAR (CTRL PEDIDOS) AURXILIAR (CTRL PEDIDOS) AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 

  

  

  

  

ENTREGA AL 
AUNILIAR 
DOCUMENT ACION   
  

  

V 

  

YL > y~ ve > 
    

    

y “We YY 
  

  
  

  

    
  

    
      
    

  

   

  

  

  

  

      
  

v   
DN 

  

  

      
    
  

  

  

  

  

RECIBE PARA REVISION DOnUMEN TAO GE RECIBE 
A DOCUMENTACIO} oct DOCUMENTACION DEL = Fi L& DOCUMENTACION > DOCUMENTACION Be} | DOCUMENTACION Der 

ADMVO INCLUYE PEDIDOS 
FOTOcoeS T 

coma LA clon TURNALA a RECIBE DE ALMACEN: 10 
UMENTACIOS t— DOCUMENTACION AL | | vroopossatipaso > 

AUX ADMVO RESGLARDOS 

, ¥ y 
FOTOCOPIA LA SALIDA n 

2 Y REGUARDO 
SILA si RECIBE DEL AUNIUTAR ul 

DOCUNENTACION —> ADMINISTRATIV 
COINCIDE COPIAFIEL DESALIDA = }-—f> 

Y COPIA DE 12 
RESGLUARDO 

x 

SIL4 DOCLMENTACION Bee yaoy CONTROL DE 3 
NO COINCIDE SE —~p 
REGRESA AL AREA DE 
COMPRAS T 

‘ SELLAS CON LOS DATOS | 
SLA DOCUMENTACION RECIBIDOS 
COINCIDE SE 
CONSERVA PARA > 
ARCHIVARLA ¥v 

y manawa] 
SE RECIBE DEL DOCUMENTACION Lp 

AUXILIAR > 
ADMINISTRA TIVO 
FACAURA,     

      
  

      
  

    
  

 



  

PROCEDIMIENTO ‘| 
  

  

  

  

  

  

    
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      
  

  

  

      
  

  

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

EL PRIMERO DE AMERICA CONTINENTAL 

1998-2000 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

CLAVE ¥ No. HOJA No. 
\_P-AD-05 l ~ 

PROCEDIMIENTO 

| Abastecimiento de stock 

af 

(_ OBJETIVO ) 
f 

Guardar el material solicitado por diferentes areas del H. Ayuntamiento, 

| para luego darle salida a los mismos. J 
\ 

ANEXOS 

NOMBRE No. { ORIGINAL Y COPIAS | INSTRUCTIVO 

Pedido 1 1 3 No 

Factura 2 L 3 No 

Salida 3 l 1 No 

; : \ 
ELABORO AUTORIZO 

CONTRALORIA JEFE / COORDINADOR DE AREA 

ELABORO AUTORIZO 

[ DIRECTOR DE AREA PRESIDENTE MUNICIPAL }   
  

Ver P-AD-~05 ancxos 01 al 035 
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| PROCEDIMIENTO | 
  

  

  
  

    

    
  

( “DEPARTAMENTO _} 

I | 
( DIRECCION DE ADQUISICIONES 

CLAVE ¥ No. HOJA No. 

P-AD-05 2 

{_ ALCANCE » 
  

a) Auxiliar de Compras 

b) Jefe de Almacén 

¢) Proveedor 

XY 

  

(— POLITICAS 

Las politicas que aplican a este procedimiento son: 

2. Debe coincidir el material con factura y pedido 

La factura debe de cumplir con los requisitos fiscales: w 

a) Nombre del municipio 

b) Direccion. 

c) Registro federal de causantes. 

d) Vigencia de la Factura.   
116 

1 Todo material recibido debe estas en buenas condiciones para aceptarlo. 

 



PROCEDIMIENTO | 
“DEPARTAMENTO ~~ 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

——CLAYEY Nu__| HOJA No. 
  

    P-AD-05 = 3 

RESPONSABILIDADES 
  

AUXILIAR DE COMPRAS: 

- Entregar a tiempo la hoja rosa del pedido al jefe de almacén uno para su control de 

material. (anexo 1) 

JEFE DE ALMACEN: 

- Verificar las facturas, pedido y material para su tramite. 

- Supervisar la mercancia solicitada por los departamentos del ayuntamiento. 

- Controlar las salidas del material. 

PROVEEDOR: 

- Entregar la mercancia a tiempo y en buenas condiciones. 

- Facturar de acuerdo a los datos del Municipio de Veracruz.(anexo 2) 
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PROCEDIMIENTO | 
( “DEPARTAMENTO __ 

  

  

{ DIRECCION DE ADQUISICIONES 

——CLAYEY Na__| HOJA No. 

P-AD-0S 

  

    
  i 

H
L
 

PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 
  

AUXILIAR DE COMPRAS 

Entrega copia (rosa ) del pedido, al jefe de almacén uno. 

JEFE DE ALMACEN UNO 

| 2. Recibe del auxiliar de compras la hoja rosa del pedido. 

3. Captura lo siguiente para su base de datos: 

| a) Numero de pedido. 

b) Nombre del proveedor. 

| PROVEEDOR 

| 4. Entrega material y factura (anexo 1) original y tres copias al jefe de 

almacén uno. 

5. Recibe del proveedor el material y factura para comparar si en realidad se esta 

| cumpliendo con el material especificado en la factura. 

6. Solicita al proveedor el pedido (anexo 2) original y tres copias para su revision. 

| 7. Verifica la siguiente documentacion: 

a) Material recibido vs. Factura. 

| b) Importe del material facturado vs, Importe cotizado y detallado 

en el pedido. 

| c) Datos fiscales de la factura. 

- Nombre del municipio. 

| - Direccion. 

- Registro Federal de Causantes. 

- Vigencia de la factura. 

  

118 

 



PROCEDIMIENTO | 
DEPARTAMENTO 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

    

  

    
  

  

  

—CLAYEY Na _] HOJA No. 

nN P-AD-05 5 

f 
PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 

8 Si no se cumple con los requisitos antes mencionados no procede el tramite y se 

10. 

I. 

devuelve al proveedor factura, material y pedido. 

Si se cumple con los requisitos antes mencionados. 

Se asigna mimero de entrada y realiza lo siguiente: 

a) Sella factura. 

b) Sella pedido. 

Se elabora la salida (anexo 3 ) original y una copia, se verifica que tenga fa _ firma 

de recibido de la persona que solicita el material. 

Procede a canalizar la salida al area administrativa para elaboracion de la Orden de 

pago. 

Captura lo siguiente para su control en la base de datos: 

a) Numero de entrada. 

b) Numero de Salida. 

c) Numero de factura. 

d) Fecha de recepcién material 
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PROCEDIMIENTO | 
DEPARTAMENTO _ 

  

  

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  
  

      

{ 
[pabos HOJA No, 

( 

‘
 

L
o
 

L
f
 

PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 
  

15. 

16 

  

DIRECTOR DE ADQUISICIONES 

Supervisa el pedido para darle tramite. 

Si el pedido no procede no regresa a la seccion de cotizadores, si el pedido esta bien 

Procede a firmarlo para autorizarlo. 

Entrega pedidos al auxiliar de compras. 

AUXILIAR DE COMPRAS 

Envia pedido original al proveedor de la siguiente manera: 

a) Se le avisa por teléfono para que pase a recogerlo en las oficinas de compras y lo 

firme de recibido anotando la fecha de entrega. 

b) O en su caso se envia por via fax. 

Archiva copia del pedido por folio. 

Entrega copia rosada a_ los jefes de almacén para su seguimiento tomando 

en cuenta lo siguiente: 

Almacén 1.- Papeleria, articulos de escritorio, articulos de limpieza, uniformes y/o 

impermeabies, botas, etc. 

Almacén 2.- Muebles, maquinaria, y equipo. despensas. laminas de carton, madera, 
utensilios de cocina, pintura, etc.   
Conserva original de la solicitud, copia azul del pedido, cuadro comparativo y 
cotizaciones de proveedor, integrando un paquete para su tramite. 

 



DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTO DE ABASTECIMIENTO DE STOCK 
  

JEFE DE Al MACEN UNO 
SECRETARIA DE R.H JEFE DE ALMACEN UXO PROVEEDOR 

YP Yi YY Y   

  

  

  

  

  

        

  

  

        

  

RE. IBE DEL AUXILIAR a ‘SLNO SE CUMPLE CON SINO BE CUMPLE CON m LACOPIA DELTEDIDO fe | | ne ee asitosnlo LOS REQUISITOSNO » 
PROCEDE EL TRAMITE, PROCEDE EL TRAMITE 

ENTREGA COPIA 1 
DEL PEERDO ad 4 ¥ 4 

> CAPTURA EN BASE DE > SICUMPLE CON Los 
; REQUISITOS SEASIGNA  |_yy 

NUMERO DE ENTRADA   
      

Y y 
4 s to 

ELABORA SALIDA = [> 
RECIBE DEL 
PROVEEDOR EL 
MATERIAL Y FACTURA 

PROCEDE ACANALAR | 4) 

  

  

  

    
  

  

  

x LA SALIDA AL AREA 
SOTCITA 6 ADMINISTRATIVA > 
FROVEEDOR EL PEDIDO 
ORIGINAL > Y 

t ENTREGA EN n 
DEVOLUCION LOS — 

" 7 DOCUMENTOS VERIFICA 
DOCUMENTACION >           y 

FIN 

  

    

  

     
REQUISTTOS: 

PARA TRANITE              



  

  

  

  

  

  
  

  

r 
PROCEDIMIENTO ) 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

ae EL PRIMERO DE AMERICA CONTINENTAL 

\ No 1998-2000 ) 

DIRECCION DE ADQUISICIONES - 

c 
CLAVEY No.) HOJA No. 
P-AD-06 l 

{ ~ 
  

PROCEDINUENTO 
  

Requisicién y/o solicitud de material   
  

XN 
/ 

OBJETIVO 

Proporcionar el material solicitado por los diferentes areas del H. 

Ayuntamiento para los diversos usos de la oficina 

A
L
L
A
 

  

  

  

  

      
  

  

  

  

  

  

  

ANEXOS 

NOMBRE No, | ORIGINAL Y COPIAS INSTRUCTIVO 

Requisicion 1 ] 2 No 

Solicitud 2 1 2 No 

Inventario 3 I 1 No 

ELABORO AUTORIZO 

( CONTRALORIA JEFE / COORDINADOR DE AREA __) 

ELABORO AUTORIZO 

_ ~ 

  

DIRECTOR DE AREA   
Ver P-AD-06 anceos OL al 03 

Nw 

  PRESIDENTE MUNICIPAL  



Cc 
[ PROCEDIMIENTO | 
‘DEPARTAMENTO™ 

A
t
 

  

  

    
  

  

{ DIRECTION DE ADQUISICIONES 

| HOJA No, 

L_ P-AD-06 2 

CO ALCANCE \ 

| a) Secretaria de ta Direccion 

b) Jefe de Compras 

| ¢c) Jefe de Almacén uno y dos 

Ne / 
  

POLITICAS 

Las politicas que aplican a este procedimiento son: 

is Se otorgara la requisicién y/o solicitud siempre y cuando traiga !a firma del jefe del 

departamento solicitante. 

nN
 Especificar de manera clara y concisa el articulo que se este solicitando. 

3. En cuanto a la requisicion {a entrega debera de ser en el periodo comprendido del 

1 al 20 de cada mes. 

4. Que {fa persona asignada para recoger la mercancia sea a que este en el registro de 

firmas autorizadas. 

 



| PROCEDIMIENTO | 

  

—CLAVEY No__| HOJA No. 

aa RESPONSABILIDADES 

A
 

  

    

SECRETARIA DE LA DIRECCION: 

- Verificar que la requisicién sea entregada en el periodo comprendido ( | al 20 de 

cada mes). ' 

- Analizar que especificamente este bien elaborada la requisicion y que tenga 1a firma 

del director del area. 

- Supervisar que !a solicitud de compras venga bien detallada y traiga especificado lo 

que piden, que este soportada por la firma del jefe o director del area y cuando sea 

necesario la autorizacién del presidente municipal de modo que pueda hacerse su 

tramite. 

JEFE DE COMPRAS: 

- Supervisar que en la requisicién no estén solicitando demasiado, haciendo una 

comparacion con ef nimero de personas que Ia laboran el el area. 

- Verificar si procede para canalizarla al director de adquisiciones para su autorizacion 

o en su defecto que no proceda. 

JEFE DE ALMACEN: 

- Mantener actualizado el inventario para que no haya faltas de articulos y no se 

pueda surtir la requisicion. 

-Entregar toda la mercancia que se haya autorizado. 

+ Tener un buen control con el personal que recoge la mercancia. 
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| PROCEDIMIENTO | 
DEPARTAMENTO 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

——CLAYEY No _} 
HOJA No. 

P-AD-06 

~
~
     

PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION HH 
| 

  

wv 

SECRETARIA DE LA DIRECCION 

Recibe la _requisicion (anexo 1) original y dos copias. y/o solicitud de material 

(anexo 2) original y dos copias, articulos de oficina, muebles. articulos de limpieza, 

untformes, botas, impermeables, etc. Para anexar un folio y sellarlo de recibido. 

Turna fa requisicion y/o solicitud al jefe de compras. 

JEFE DE COMPRAS 

Supervisa la requisicion y/o solicitud por cada area para verificar que en realidad 

no estén pidiendo demasiados articulos de acuerdo al numero de personas que 

laboran en el area. 

Sino se autoriza se regresa al departamento solicitante. 

Si se autoriza la requisicion. 

Se turna Ja requisicién y/o solicitud al director de adquisiciones para su 

autorizaci6n. 

Se canaliza la requisicion al jefe de almacen uno. 

JEFE DE ALMACEN UNO 

Se recibe la requisicion y/o solicitud debidamente autorizada en donde la 

requisicion se maneja en un periodo comprendido del 15 al 20 de cada mes. 

Captura lo siguiente en la base de datos: 

Cuando es requisicion mensual. 

a) Cantidad entregada por articulo.   b) Descripcién del articulo entregado. 

c) Precio unitario por articulo. 

d) Importe total. 
 



| PROCEDIMIENTO | 
“DEPARTAMENTO ~ 
  

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

        
  

i
 

7,
 
A
 

  

  

  

CLAVE ¥ No HOJA No, 

P-AD-06 

PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 

9 Realiza un informe por mes de la requisicion de cada area del H. Ayuntamiento 

10. 

lk 

12. 

13. 

por: 

a) Direccion. 

b) Anticulos solicitados por mes. 

Cuando es solicitud de compras captura de la siguiente manera en la base de datos: 

a) Numero de solicitud. 

b) Fecha de entrada. 

c) Departamento Solicitante. 

d) Descripcién del articulo entregado. 

e) Numero de salida. 

Proporciona la mercancia al usuario en donde solicita: 

a) Firma de recibido en la salida. 

Verifica en el registro de firmas que la persona autorizada para recoger los articulos 

sea la asignada por el area. 

Los articulos de la requisicion manejan un periodo de entrega comprendido 

del | al 10 de cada mes. 

Se levanta un inventario { anexo 3) original y una copia, se procede a capturarlo el 

cual se realiza a partir del dia 21 de cada mes. 

Se vuelve a actualizar el material de stock para las proximas requisicién 

generando lo siguiente   a) Se genera solicitud de compra. 

b) Se solicita revision del Jefe de Compras. 

c) Autoriza el Director de Adquisiciones. 
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 

PROCEBIMIENTO PARA LA REQUISICION Y/O SOLICITUD DE MATERIAL 

  

  

SECRETARIA JEFE DE COMPRAS JEFE DE ALMACEN 
UNO 

YY YO YO ye Y vv » 
(7 INICIO (we) SUPERVISA LA SE RECIBE LA SE LEVANTAUN 

  

  

  

            

  

  

      

        

    
   

  

      
        

  

      
  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

  

  

REQLISICION 0 REQUISICION ¥40 | | BvEnTanio 
SOLICITUD POR CADA > SOLICITUD 
AREA 

RECIBE 
KEQUISICION YO t 
sOLICITUD 

T CAPTURA EL 8 SEVUELVE A 4s 
CONTENIDO DE LA || | actuaLizan er | 

AUTORIZACION st 5 REQUISICION MATERIAL DE STOCK 
TURNA REQUISICION 2 DE LA p> 
VU SOLICITUD AL > SOLICITUD ¥-0 
IEFE DE COMPRAS REQUISICION, 

Y REALIZA UN INFORME 9 
4 ‘ BOR MES POk MES DE 

xo + LA REQUISICION DE > 
CADA AREA 

SINO SE AUTORIZA SE 4 
REGRESA — 

CUANDOES SOLICITUD 
DE COMPRA SE 10 

3 CAPTURA DEFORMA > 
y DIFERENTE A LA 

REQUISICION SISE AUTORIZA SE 5 BOK 
TURNA AL DIRECTOR = |_y 
DE ADQUISICIONES, 

PROPORCIUNA LA u 
MERCANCIA AL, Lp} 

y USUARIO 

SE CANALIZALA 6 
REQUISICION AL JEFE > t 
DE ALMACEN UXO 

VERIFICA EN EL R 
REGISTRO DEFIRMAS A |_| 

Vv LA PERSONA 
AUTORIZADA 

TOSARTICULOS DELA 5 
REQUISICION MENEJA } 
Uy FERIODO                   Ly 

NA A A 
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r 
PROCEDIMIENTO } 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

| a EL PRIMERO DE AMERICA CONTINENTAL 

\ Wy 1998-2000 J 
» 
\ DIRECCION DE ADQUISICIONES 

CLAVEY No | HOJA No. 
P-AD-07 I ~ 

PROCEDIMIENTO 

Recibir y / o entregar la mercancia del almacén dos   
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      
  

  

  

  

  

      PRESIDENTE MUNICIPAL J) 

Z 

OBJETIVO _\ 

Guardar la mercancia recibida para proveer a las areas solicitantes | 

\ 
ANEXOS \ 

NOMBRE No. | ORIGINAL Y COPIAS {| _INSTRUCTIVO 

Pedido _ 1 1 NO 

Factura 2 t 2 NO 

Salida 3 t NO 

Resguardo 4 l NO 

Relacién de Resguardos 3 l NO 

CC ELABORO AUTORIZO >) 

CONTRALORIA JEFE /COORDINADOR DE AREA _) 
< 

C ELABORO AUTORIZO 

L DIRECTOR DE AREA   
  

Ver P-AD-07 ancxos 07 a1 0S



PROCEDIMIENTO 
  

  

    

    
  

( DEPARTAMENTO ‘) 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 

: HOSA No. 

P-AD-07 2 

ALCANCE x 
  

a) Auxiliar de Compras 

b) Jefe de Almacén 

c) Proveedor   \ 
  

/ 
POLITICAS —\ 

Las politicas que aplican a este procedimiento son: 

1. Toda material recibido debe de estar en buenas condiciones para aceptarlo. 

2. Debe coincidir el material con factura y pedido. 

3. La factura debe cumplir con los requisitos fiscales. 

a) Nombre de! municipio. 

b) Direccion del municipio. 

¢) Registro federal de! Contribuyente. 

d) Vigencia de la factura. 

4. Toda salida y resuuardo debe de tener sello y firma de el departamento quien recibe 

la mercancia para pasarla al area administrativa.    



PROCEDIMIENTO 
  

  

  

    
  

( DEPARTAMENTO > 

| DIRECCION DE ADQUISICIONES 

[Teabar | oe 
P-AD-07 3 

RESPONSABILIDADES 
  

AUXILLAR DE COMPRAS: 

- Entregar a tiempo la copia rosa del pedido al jefe de almacén dos para que realice su 

tramite. (anexo 1) 

JEFE DE ALMACEN DOS: 

- Verificar las facturas pedido y material para su tramite. 

- Supervisar la mercancia solicitada de que no se encuentre en malas condiciones. 

- Controlar las salidas y resguardos de todos los bienes muebles. 

PROVEEDORES: 

- Entregar la mercancia a tiempo y en buenas condiciones. 

- Facturar de acuerdo a los datos de H. Ayuntamiento de Veracruz.(anexo 2) 
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PROCEDIMIENTO 
DEPARTAMENTO 

  

——CLAYEY Na 

b P-AD-07     
  - 

PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 

  

  

AUXILIAR DE COMPRAS 

Entrega copia del pedido (rosa) al jefe de almacén dos. 

JEFE DE ALMACEN DOS 

Recibe copia del pedido (rosa ) del auxiliar de compras y captura lo siguiente: 

a) Fecha de recibido. 

b) Proveedor. 

c) Solicitud. 

d) Pedido. 

Realiza lamadas telefonicas al proveedor para confirmar tiempo de entrega det 

producto ofrecido en su cotizacion. 

PROVEEDOR 

Entrega la mercancia solicitada en el pedido al jefe de almacén dos. 

JEFE DE ALMACEN DOS 

Recibe mercancia solicitada a lo que le corresponde al almacén dos: 

a) Muebies. 

b) Equipos y accesorios de computo. 

c) Herramientas. 

d) Implementos y equipo para fuentes y albercas 

e) Material para construccion. 
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PROCEDIMIENTO 
DEPARTAMENTO 

NIB ECON AE ANDOMISICIONE BIRECCION DE ADQUISICIONES 

    

  

f CLAVE YS, HOJA No. 

v
—
 

  

P-AD-07 L >     
PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 

f) Pintura. 

- trafico. 

- vinilica. 

- esmalte. 

g) Llantas y aceites. 

h) Maquinaria — motores. 

i) Equipos de sonido y radio Comunicacién. 

Recibe la factura del proveedor y verifica lo siguiente. 

a) que venga a nombre del municipio de Veracruz. 

b) Que el domicilio sea el correcto. 

¢) El registro Federal de causante. 

d) vigencia de la factura (folio). 

Si no cuenta con todos los requisitos de la factura se le regresa al proveedor para 

que la corrija. 

Si la factura cumple con todos {os requisitos. 

Se formula Ia salida de almacen y resguardo. (anexos 3,4) 

La salida se realiza en todos los bienes muebles y se introduce los siguientes 

datos: 

a) Folio de salida de material 

b) Numero de entrada 

c) Numero de Solicitud 

d) Direccion participante 
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PROCEDIMIENTO 
  

  

  

  
  

  

( DEPARTAMENTO ) 

| DIRECCION DE ADQUISICIONES | 
J 

C } 
HOJA No. 

P-AD-07 6 | 

( PROCEDIMIENTO } 

DESCRIPCION 
  

e) Fecha de entrada. 

f) cantidad. 

g) Descripcion. 

h) Importe con IVA desglosado. 

10. Se procede hacer resguardos para todos los bienes muebles y se introduce lo 

siguiente: (anexo 5) 

a) Descripcion de articulo —_g) Fecha 

b) Marca h)Firma 

c) Serie 

d) Modelo 

e) Valor (TVA inciuido) 

f) Nombre dei usuario 

I. Lieva un control del archivo de salida y resguardo: 

a) Archiva salida original para su control interno. 

b) Fotocopia el resguardo para su control interno. 

12. Formula relacion y adjunta resguardos originales debidamente aceptados al 

departamento de patrimonio municipal para su control. 

13. Turna una copia de la relacién de resguardos a la direccién de Adquisiciones 

debidamente aceptadas y recibidos por patrimonio     
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PROCEDIMIENTO 

( DEPARTAMENTO 

HOJA No. 

P-AD-07 7 

PROCEDIMIENTO 

DESCRIPCION 

  
  

    HL
 

  

(4 Realiza la captura para su base de datos: 

a) Numero de entrada 

b) Nimero de solicitud. 

c) Material. 

d) Usuario. 

e) E (material entregado). 

f) R (resguardo). 

g) F (procedimiento finiquitado). 

h) Monto {importe). 

15. Tuma al area administrativa la siguiente documentacion para elaborar orden 

orden de pago. 

a) Copia de la Salida. 

b) Copia del resguardo. 
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR Y/ O ENTREGAR LA MERCANCIA DEL ALMACEN DOS 

  

  _ 
AUMILIAR DE JEFE DE ALMACEN JEFE DE ALMACEN DOS PROVEEDOR 
COMPRAS DAS JEFE DE ALMACEN DOS 

  

(_ a4 V Y t YY te a V “Y ‘ 
INICIO 

(se) RECIBE COPIA DEL SILA FACTURA CUMPLE TURNA EL AREA ENTREGA LA 
  

  

    

PEDIDO DEL AUX DE > CON LOS REQUISITOS > ADMIVA DOCUMENTOS [D> MERCANCIA 

COMPRAS: SE TORMIULA LA SALIDA PARA LA ORDEN DE SOLICITADA > 
¥RESGUARDO Paco 

ENTREGA — cpl 
      

  
  

  

DEL PEUIDO AL. 
TEFE DE ALMACEN 2 t v y t 

T REALIZA LLAMADAS 3 LA SALIDA SE REALIZA 9 ( FIN ) 
v 2 TELEROMCAS AL t— > EN TODOS LOS BIENES > 

PROVEEDOR 

v y 
i ‘SE PROCEDE A’ 

  

      

  

  

ELABORAR 10 
RESGUARDOS PARA — 

RECIBE MERC ANCIA TODOS LOS BIENES 
SOLICILADA t— p> MUS ELE: 

      
  

  

    TLEWA UN CONTROL 
ty DEL ARCHIVO DE ” 

SALIDA ¥ RSGUARDOS 

: 
FORMULA LA RELACION 2 

  

RECIBE LA FACTURA, 
DEL FROVEEDUR tp» 

  

        
Y ADILNTA 
RESGUARDOS 

  

a 

  

TURNA COPIA DEL A 
RELACION DE 
RESGUARDOS ALA > 
DIRECTION DE 
ADULISICIO 
  

No bo?     

  

SINOCUENTA CON 7 REATIZATA CAPTURA 
TODOS OS REQUISITOS Lp» FARA SU BASE DE 
LAPACTURA SE DATOS ? L> 

ee ee         
  

              
  

 



RGANIZACION 

  

El presente Manual es una herramienta tanto para el personal que labora 

dentro del Departamento de Adquisiciones como para las otras Areas por tratarse 

del departamento que provee los recursos materiales a todo el H. Ayuntamiento de 

Veracruz. Debe tener primordialmente un proceso a seguir para ser eficientes en 

dicho abastecimiento de todas las areas. 

Para la elaboracidn de este manual se siguid una metodologia, primeramente 

se entrevisté a todo el universo por ser un departamento pequejio en cuanto al 

numero de su personal, después se vaciaron los resultados arrojados por la 

entrevista en donde se analizaron para posteriormente efectuar el analisis de 

puestos. EI siguiente paso a seguir fue fa elaboracidn de los procedimientos por 

puestos, en ellos se especificaron los objetivos del proceso, fos anexos que deben 

contener para mejor seguimiento de los mismos, el alcance que son las personas 

que intervienen en dicho proceso, las politicas y responsabilidades, y por ultimo 

las tareas o funciones que debe desempefiar el personal. 

Una vez elaborado el procedimiento se procede a realizar los diagramas de 

flujos de proceso, en el cual se esquematiza por medio de simbologia todo el 

proceso para mayor entendimiento. 

Dentro de la parte tedrica del manual se realizé la mision del departamento, 

su estructura organizacional tanto del H. Ayuntamiento de Veracruz, como del 

departamento en particular. 
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CAPITULO IV 

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION



Después de todo lo presentado y analizado en el curso de la presente tesis, se 

puede concluir que {a hipdtesis en la cual se basd el estudio. resulto ser 

comprobada debido a que el Manual de Organizacidn asigno y sefialé con detalle 

los puestos, funciones, actividades y responsabilidades del Departamento, 

proporcionando una nueva forma de presentar y plantear las funciones y la 

estructura organizacional de dicho departamento, dejando mayor claridad sobre los 

puestos del personal, eliminando con ello 1a duplicidad de tareas, pérdida de tiempo 

e incluso la desorganizacion en el proceso de cotizaciones y compras. 

Se concluyé el manual satisfactoriamente cumpliendo con los objetivos 

principales que representa este manual, esto es, definiendo claramente fos puestos, 

responsabilidades, procedimientos a seguir, etc. 

El objetivo del Departamento de Adquisiciones es satisfacer las necesidades de 

las dependencias, Entidades y Municipios; dar legalidad y transparencia a todo el 

largo proceso que se sigue para abastecer los requerimientos de las areas, asi como 

obtener los mayores beneficios en cuanto a precio, calidad y las mejores 

condiciones en las Adquisiciones Gubernamentales. 

Las leyes en que se fundamentan para tomar la decision de cuales son los 

proveedores adecuados, que entreguen la mercancia a tiempo y de acuerdo a las 

especificaciones, son principalmente las Leyes Municipales y en especial la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Administracién de los bienes muebles del poder 

Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave. 

Es necesario profundizar un poco dentro de dichas leyes ya que en ellas se 

encuentra el fisndamento de las decisiones que se toman dentro del praceso. 
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ue no se manejaron los procesos de licitaciones se plantearon los a a] 8 g 5 a ° 2 

a ellas, ya que forman una parte del Departameniv que requiere de 

mas conocimiento de leyes, y principalmente experiencia de la persona que lleve a 

cabo el proceso. 

El objetivo principal del manual es asignar e instruir al personal del 

Departamento acerca de aspectos como funciones, relaciones, procedimientos, 

politicas, objetivos, normas, etc., para que se logre una mayor eficiencia en el 

trabajo. 

El anilisis efectuado nos llevd a las siguientes conclusiones: 

El Manual de Organizacion nos sirvid de guia de accién para los empleados, 

logrando eficiencia en su operacién, ahorros de tiempo y como herramienta de 

capacitacién y evaluacion de personal. 

Efectivamente al analizar los puestos y responsabilidades del personal del 

Departamento encontramos que las tareas no estaban distribuidas adecuadamente, 

no Hevaban un seguimiento u orden para las requisiciones e incluso algunas no 

estaban debidamente autorizadas. 

Lo anterior quedé completamente resuelto con los analisis de puestos realizados 

en donde se observaron las deficiencias anteriores y se pudo llegar a corregirlas. 

Mediante los procesos se dejaron bien especificadas las funciones de cada 

persona, el orden de seguimiento para cada solicitud, cotizacién y compra de las 

herramientas necesarias para cada departamento. 

Por medio de los organigramas se dejaron especificadas las jerarquias de cada 

puesto y finalmente con el Manual de Organizacién en si se puede contar con una 
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guia para las siguientes administraciones, asi como para el personal nuevo que 

entrara a laborar en este Departamento. 

Como refuerzo de dichos procedimientos se elaboraron los diagramas de flujo, 

detallando en éstos el seguimiento que deben evar las tareas a realizar. 

El Manual de Organizacién no solo sirve de guia para el departamento de 

Adquisiciones sino que sirve para los demas departamentos ya que todos deben 

tealizar las solicitudes a este departamento, dandoles un entendimiento total de los 

procesos que se llevan para surtir los pedidos requeridos. 

£l contar como un Manual completo nos proporciona muchos beneficios, entre 

ellos, si contratan nuevo personal se podran acoplar casi inmediatamente al 

departamento al consultar este manual. 

Como se analizé a la totalidad del universo el manual se encuentra realizado de 

ta] manera que no queda ninguna funcién o duda sin resolver. 

Dentro de la limitacion que se present al realizar este manual se puede llegar 

al acuerdo que en un futuro se desarrolle las funciones que incluyen el proceso de 

licitaciones el cual proporciona material suficiente para desarrollarlo 

individualmente, sirviendo el actual manual como guia y herramienta de consulta 

para elaborar otro manual. 
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4,2 RECOMENDACIONES 

El manual de organizacion del Departamento de Adquisiciones en Compras por 

adjudicacién directa del H. Ayuntamiento de Veracruz, es una guia de consulta 

para realizar las funciones de dicha area, como tal, cada vez que se crea algun 

puesto se debe actualizar, conforme se asignen nuevas tareas 0 reasignacién de las 

mismas para otros puestos. 

Esta actualizacion debe ser realizada por personal capacitado, que tenga el 

conocimiento de todos los puestos y pueda asignar la correcta distribucién de las 

tareas y funciones a desempefiar. 

Para las siguientes administraciones les servira como consulta o si los siguientes 

usuarios prefieren pueden modificarlos segiin su conveniencia. 

Es recomendable que este manual se encuentre en un area especificamente 

visible para que cualquier duda por parte del personal que labora en el 

Departamento pueda ser aclarada en el momento. 

Asi como cuando se incorpora un muevo equipo al iniciar el trienio, el director 

del area tiene la responsabilidad de entregar dicho manual a su sucesor. 

Es importante también recomendar que se apliquen los andlisis de puestos y se 

supervisen las funciones que cada uno debe realizar para evitar la fuga de 

responsabilidades y el desconcierto en los procesos y procedimientos. 
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ANEXOS 

+ CimpeTinvenn 
T. UU bSPIUNARID 

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 
EN COMPRAS POR ADJUDICACION DIRECTA DEL H. AYUNTAMIENTO DE 
VERACRUZ 

CUESTIONARIO 

INDICACIONES: Lea detenidamente todas las preguntas y conteste claramente. 

DATOS GENERALES DEL ENTREVISTADO 

1, 

"v
 

Nombre: 

Area de Trabajo: 

Cargo: 

Cargo de su jefe inmediato: 

Cargo de los puestos bajo sus ordenes 

  

  

  

  

  

Objetivo genérico del puesto (funcion principal) 
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INFORME DE LABORES 

7. Enuncie sus actividades: 

a) Diarias 

  

  

  

  

  

  

b) Periddicas 

- Semanal 

  

  

  

  

  

- Quincenal 

  

  

  

  

  

~ Mensual 
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-  Bimestral 

  

  

  

  

  

- Semestral 

  

  

  

  

  

  

c) Eventuales o especiales 

  

  

  

  

  

  

8. Reportes que emite 

  

  

  

  

  

9. Reportes que recibe 
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ANALISIS DE PUESTO 

  

  
L. Identificacién del Puesto 

    

Titulo del puesto: 

Num. de ocupantes en el puesto: 

Puesto al que reporta: 

  

    IL. Puestos que le Reportan 
  

  

  
IIL. Objetivo Genérico del Puesto 

    

  

  
IV. Responsabilidades (Participacion de! Puesto) 
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V. Actividades Diarias 

    

  

  
VI. Actividades Periédicas 

    

  

  
VIE. Actividades Eventuales o Especiales 
  

  

  
VIL. Documentos que recibe. 
  

  

  
IX. Documentos que entrega. 
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X. Perfil del Puesto 

    

I, Nivel de Escolaridad 

Nn . Conocimientos Necesarios 

3. Experiencia 

+ . Aplicacién de Criterio para 

5. Iniciativa Requerida 

6. Discrecion en cuanto a 

7, Esfuerzo Mental Requerido 

oo
 . Esfuerzo Fisico 

9. Responsabilidad por Recursos Humanos 

10. Responsabilidad por Recursos Materiales 

11. Condiciones desagradables de trabajo 

12. Condiciones Peligrosas de trabajo 

13. Problematica que resuelve el puesto 

148



2. FORMATOS 

CLAVE P-AD-01 
No. deanexos 3 

1.1 Solicitud de Compras 
1.2 Cotizacion 
1.3 Cuadro comparativo 

CLAVE P-AD-02 

No. de anexos 2 
2.1 Cuadro comparativo 
2.2 Pedido 

CLAVE P-AD-03 
No. de anexos 10 
3.1 Solicitud 
3.2 Pedido 
3.3 Cuadro comparativo 
3.4 Cotizaciones 
3.5 Factura 
3.6 Contra recibo 
3.7 Salida 
3.8 Resguardo 
3.9 Orden de Pago 
3.10 Formato de relacién de orden de pago 

CLAVE P-AD-04 

No. de anexos 7 
4.1 Cuadro comparativo 
4.2 Catizaciones 
4.3 Copia del pedido 
4.4 Factura 
4.5 Contra recibo 
4.6 Salida 
4.7 Resguardo 
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PAGINA 

151 
152 
153 

154 
155 

156 
157 
158 
159 
160 
161 
162 
163 
164 
165 

166 
167 
168 
169 
170 
171 
172



CLAVE P-AD-05 
No. de anexos 3 
5.1 Pedido 
5.2 Factura 
$3 Salida 

CLAVE P-AD-06 

No. de anexos 3 
6.1 Requisiciones 
6.2 Solicitud 
6.3 Inventario 

CLAVE P-AD-07 

No. de anexos 5 
7.1 Pedido 
7.2 Factura 
73 Salida 
7.4 Resguardo 
7.5 Relacion de resguardos 
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173 
174 
175 

176 
177 
178 

179 
180 
181 
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CLAVE P-AD-01 ANEXO 1.1 

  

HL AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ | SOLICITUD 

ee DIRECCION DE ADQUISICIONES 

SOLICITUD DE COMPRAS 

  

Oo COMPRAS 

SERVICIOS _O 
  PEDIDO 

      
Da [MES ANO 

  

  
DIRECCION O DEPARTAMENTO SOLICITANTE, ESPECIFICAR LA UTILIZACION DEL MATERIAL SOLICITADO 

  

  
FECHA EN QUE SE recur /ues /80 

  

DESCRIPCION 

  ELABORO REVISO Y SOLICITA SELLO 

  
  

  DIRECCION O JEFE DEPTO!       
  

1Si 

OBSERVACIONE S$ 

  
  

AUTORIZA 

  

  ADQUISICIONES   
  

  

 



CLAVE P-AD-01 ANEXO 1.2 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 
DIRECCION DE ADQUISICIONES 

SOLICITUD DE COTIZACION NO. 

H. VERACRUZ, VER. A DE DE 

POR MEDIO DE LA PRESENTE, LE ESTAMOS SOLICITANDO SE SIRVAN COTIZAR EL MATERIAL QUE 
A CONTINUACION LE DETALLAMOS, ASI COMO SUS CONDICIONES DE VENTA, MARCAS Y TIEMPO 
DE ENTREGA, PARA LO CUAL PONEMOS A SU DISPOSICION NUESTROS NUMEROS DE FAX 9318926 
Y 9314512, SOLICITANDOLES DE LA MANERA MAS ATENTA NOS LO ENVIEN A LA MAYOR 
BREVEDAD POSIBLE. DIRIGIDO AL C. ENRIQUE LAVALLE FERRER, DIRECTOR DE ADQUISICIONES, 
HACIENDO MENCION DEL COTIZADOR SOLICITANTE. 

PART. UND. CANTIDAD DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SOLICITADOS 

  

LE INVITAMOS A QUE COTICE CON SU MEJOR PRECIO, ESTO IMPLICA MEJOR COMPETITIVIDAD 

QUE A SU VEZ NOS DARA LA OPORTUNIDAD DE REALIZAR MAYORES OBRAS Y SERVICIOS. 

ATENTAMENTE 

  

COTIZADOR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES 
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CLAVE P-AD-61 ANEXO 1.3 
H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 
CUADRO COMPARATIVO     

AREA QUE SOLICITA PROVEEDOR 1 PROVEEDOR2 | PROVEEDOR3 PROVEEDOR 4 

TELEFONO DEL PROVEEDOR 

PARTIDA | UNIDAD | CANTIDAD | ARTICULO O SERVICIO REQUERIDO POR EL SOLICITANTE | PU | TOTAL PU | TOTAL | PU TOTAL PU| TOTAL 

DE PAGO 

DEL COTIZADOR, 
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CLAVE P-AD-02 ANEXO 2.1 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 
CUADRO COMPARATIVO 

      

AREA QUE SOLICITA PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3 PROVEEDOR 4 

TELEFONO DEL PROVEEDOR 

CANTIDAD | ARTICULO O SERVICIO REQUERIDO POR EL SOLICITANTE | PU | TOTAL PU | TOTAL | PU TOTAL PU} TOTAL 

DE PAGO 

DEL COTIZADOR 
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CLAVE P-AD-02 ANEXO 2,2 

  
DIRECCION DE SERVICIOS 

GENERALES 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS |_DE COMPRA NO. PEDIDO NO. 

PARTIDA PRESUPUEST AL LA, MES ANO 

SOLICITED 

  
              
  PEDIDO 

  DESTINO. 
DEPARTAMENTO 
ISECCION 
(CAUSA 

PROVEEDOR. 

  

    
  
  CANTIDAD] UNIDAD DESCRIPCION PRECIOUNIT. _ IMPORTE 

  

            
  

  

  

      

TOTAL Ss. 

REQUISITOS: LA FACTURA QUE SE EXPIDA, DEBERA REVISU Vo.Bo. 
COINCIDIR CON TODOS LOS DATOS CONTENIDOS EN 
ESTE PEDIDO (CANTIDAD, DESCRIPCION Y PRECIO), 
PARA SU COBRO SE PRESENTARA A REVISION EN TE- 
SORERIA MUNICIPAL CON UN MINIMO DE 3 COPIAS 
A MAQUINA ACOMPANADAS DE ESTE PEDIDO Y EL 
DEL ORIGINAL DE LA NOTA DE REMISION CON EL 
NOMBRE Y LA FIRMA DE QUIEN RECIBE. JEFE DEPTO. DIRECTOR DE 

COMPRAS SERV. GRALES   
  

FAVOR DE INDICAR EN SU FACTURA, EL NUMERO DE ESTE PEDIDO 

PROVEEDOR 
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CLAVE P-AD-03 ANEXO 3.1 

  

  

  

          

an HL AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ | SOLICITUD Oo COMPRAS 
SERVICIOS © 

DIRECCION DE ADQUISICIONES PEDIDO mm | MES / ANO 

SOLICITUD DE COMPRAS 

  

DIRECCION O DEPARTAMENTO SOLICITANTE_ |] ESPECIFICAR LA UTILIZACION DEL MATERIAL 
SOLICITADO 

  

        FECHA EN QUE SE svi [ves /8o 

  

DESCRIPCION OBSERVACIONES 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

3 

9 

a 
a
1
]
 

5}
 5
/5
] 
=|
 5

 

  
  

  

ELABORO REVISO Y SOLICITA SELLO AUTORIZA 

    

  

DIRECCION O JEFE DEPTO ADQUISICIONES             
   



CLAVE P-AD-03 ANEXO 3.2 

  

  

  

          
  

  

  

  

  
  

  

  

            
  

  

  

  

oe DIRECCION DE SERVICIOS 
GENERALES SOLICITUD 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS __DE COMPRA NO. PEDIDO NO. 
|-PARTIDA PRESUPLIESTAL LA MES. ANQ 

PEDIDO 

PROVEEDOR DESTINO 
[DEPARTAMENTO 
ISECCION 
CAUSA 

[CANTIDAD] UNIDAD DESCRIPCION PRECIOUNITL _ IMPORTE 

TOTAL s 

REQUISITOS: LA FACTURA QUE SE EXPIDA, DEBERA REVISO Vo.Bo. 
COINCIDIR CON TODOS LOS DATOS CONTENIDOS EN 
ESTE PEDIDO (CANTIDAD, DESCRIPCION Y PRECIO), 
PARA SU COBRO SE PRESENTARA A REVISION EN TE- 
SORERIA MUNICIPAL CON UN MINIMO DE 3 COPIAS 
AMAQUINA ACOMPANADAS DE ESTE PEDIDO Y EL 
DEL ORIGINAL DE LA NOTA DE REMISION CON EL 
NOMBRE Y LA FIRMA DE QUIEN RECIBE. JEFE DEPTO. DIRECTOR DE 

COMPRAS SERV. GRALES     
  

FAVOR DE INDICAR EN SU FACTURA, EL NUMERO DE ESTE PEDIDO 

PROVEEDOR 

157 

 



CLAVE P-AD-03 ANEXO 3.3 
H, AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 
CUADRO COMPARATIVO     

AREA QUE SOLICITA PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3 PROVEEDOR 4 

TELEFONO DEL PROVEEDOR 

PARTIDA | UNIDAD | CANTIDAD | ARTICULO O SERVICIO REQUERIDO POR EL SOLICITANTE | PU | TOTAL PU | TOTAL] PU TOTAL PU} TOTAL 

NETO 

IVA 

TOTAL 

CONDICIONES DE PAGO 

NOMBRE DEL COTIZADOR 
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CLAVE P-AD-03 ANEXO 3.4 
H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

“at DIRECCION DE ADQUISICIONES 

62 SOLICITUD DE COTIZACION NO. _ 
we 

H, VERACRUZ, VER. A DE DE 

POR MEDIO DE LA PRESENTE, LE ESTAMOS SOLICITANDO SE SIRVAN COTIZAR EL MATERIAL QUE 
A CONTINUACION LE DETALLAMOS, ASI COMO SUS CONDICIONES DE VENTA, MARCAS Y TIEMPO 
DE ENTREGA, PARA LO CUAL PONEMOS A SU DISPOSICION NUESTROS NUMEROS DE FAX 9318926 
Y 9314512, SOLICITANDOLES DE LA MANERA MAS ATENTA NOS LO ENVIEN A LA MAYOR 
BREVEDAD POSIBLE. DIRIGIDO AL C. ENRIQUE LAVALLE FERRER, DIRECTOR DE ADQUISICIONES, 
HACIENDO MENCION DEL COTIZADOR SOLICITANTE. 

PART. UNID. CANTIDAD DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SOLICITADOS 

  

LE INVITAMOS A QUE COTICE CON SU MEJOR PRECIO, ESTO IMPLICA MEJOR 
COMPETITIVIDAD QUE A SU VEZ NOS DARA LA OPORTUNIDAD DE REALIZAR MAYORES 
OBRAS Y SERVICIOS. 

ATENTAMENTE 

  

COTIZADOR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES 
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CLAVE P-AD-03 ANEXO 3.5 

ELECTRICA ¥ EQUIPOS, S..A. DE C.V. 
MATERIAL Y EQUIPO ELECTRICO EN GENERAL 

6 NOV 2170 26. NOV. 2172 

COL, ZARAGOZA TELS. 9357874, 9357875 
C.P. 91910 VERACRUZ, VER. 
  

R.F.C, DEE-860298-189 REG. DEL EDO. 27292 REG. CANACO 3494 REG. CANACINTRA 1720 
  

  

  

  

VENDIDO A: CONDICIONES FECHA 

. DIA MES ANO 
MUNICIPIO DE VERACRUZ, VER- 20 DIAS 13 TUL (99 

NO. DE PEDIDG REMISION NO. 
ZARAGOZA Y LERDO S/N 
COL, CENTRO VERACRUZ, VER. C.P. 91700 409           (29) 315638/ 373065 RF.C. MVV 080508 -USD 

  

  

  

PARTIDA DESCRIPCION CANTIDAD| PRECIO UNITARIO| IMPORTE TOTAL 
  

1 114-00132L-MEX LUMINARIO TOV 24 445.65 10,695,65 

      
CANTIDAD CON LETRA     

          

DOCE MIL TRESCIENTOS PESOS 00/100 M.N. SUBTOTAL 10,695.65 
. IVA 1,604.35 

iUN PEDIDO MAS .......... GRACIAS! TOTAL 12,300.00 

NO. 29819 BUENO PORS 12,300.00 

POR EL PRESENTE PAGARE RECONOZCO DEBER Y ME OBLIGO A PAGAR INCONDICIONALMENTE A DISTRIBUIDORA 
ELECTRONICA Y EQUIPOS, S.A DE C.V, EN VERACRUZ, VER, EL DiA 28/JUL‘99 VALOR RECIBIDO EN MERCANCIA 

SUBAMPARA ESTE PAGARE ES PARTE DE CANTIDAD MAYOR, Y ART{CULOS CORRELATIVOS, POR NO SER PAGARE 
DOMICILIARIO, DE NO VERIFICARSE EL PAGO DE LA CANTIDAD QUE ESTE PAGARE EXPRESA EL DIA DE SU VENCIMIENTO, 

ABONARE DE % MENSUAL POR TODO EL TIEMPO QUE ESTE INSOLUTO, SIN PERJUICIO AL COBRO MAS LOS GASTOS QUE 

POR ELLO SE ORIGINEN. A DE DE 

OTORGANTE: MUNICIPIO DE VERACRUZ, VER. 
DOMICILIO: ZARAGOZA Y LERDO S/N ACEPTAMOS DE CONFORMIDAD 
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CLAVE P-AD-03 ANEXO 3.6 

TESORERIA MUNICIPAL DisAl MES | ANO 

CONTRA RECIBO 
FOLIO. 

  

MUNICIPIO DE 

VERACRUZ, VER   
  

SUJETO A REVISION     

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS 

NOMBRE 

SUMA —_. $ 

OBSERVACIONES 
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CLAVE P-AD-03 ANEXO 3.7 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

  

DIRECCION DE ADQUISICIONES 
ALMACEN GENERAL 

FOLIO: NO. 5483 
STOCK DE ALMACEN(__ ss) 
ENTRADA NO. 4753 
SOLICITUD NO. ___._._6302 

SALIDAS DE MATERIAL 

DIRECCION SOLICITANTE: PARTICIPACION CIUDADANA, 

  

  

  

    
  

FECHA DE ENTREGA: 1i OCTUBRE 1999. 

CANTIDAD DESCRIPCION 

02 MILLAR DE TABIQUE  §$ 1,095.00 $ 2,190.00 
IVA 328.50 

TOTAL $2,518.50 

ENTREGO RECIBIO 

JEFE DE ALMACEN       
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CLAVE P-AD-03 ANEXO 3.8 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL 

  

TARJETA DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 

UNIDAD SUB-UNIDAD NUM. DEL INVENT, 

DESCRIPCION DEL ART{CULO 

  163



CLAVE P-AD-03 

DEPENDENCIA 

  

ORDEN DE PAGO 

AL C. TESORERO MUNICIPAL 

ANEXO 3.9 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

  

DIA; MES ANO 
  

      
  

SE AUTORIZA HACER EL CHEQUE A NOMBRE DE: FOLIO 
  

  

IMPORTE DEL CHEQUE CON LETRA: IMPORTE 
  

  

CONCEPTO DEL PAGO: NO. DE FOLIO FACTURAS 
  

  

    
  

  

  

  

  

      

CARGO A PARTIDA PRESUPUESTAL DE LA DEPENDENCIA IMPORTE 

OBSERVACIONES 

AUTORIZADO POR: PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO 

(NOMBRE Y FIRMA) ING. FRANCISCO AVILA CAMBEROS. LIC, JULIO C, DIAZ HDEZ 

COMISION DE HACIENDA 

C, LORENA DORANTES LEMUS, C.P. VIRGINIA UTRERA CELIS L.A.E. EMILIO MORALES GOMEZ 

siNDICO UNICO REGIDOR SEGUNDO REGIDOR SEXTO     

LA PERSONA QUE AUTORIZA LA PRESENTE ORDEN TIENE PLENO CONOCIMIENTO DEL GASTO QUE SE 
EJERCE Y QUEDA COMO RESPONSABLE ANTE CUALQUIER ACLARACION. 
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CLAVE P-AD-03 ANEXO 3.10 

a d. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

DIRECCION DE ADQUISICIONES 
1998 - 2000-06-30 

RELACION No. 063/99 

C.P. JUAN CARLOS LASSO FERNANDEZ 
DIRECTOR DE EGRESOS 
PRESENTE: 

POR MEDIO DEL PRESENTE HAGO ENTREGA DE LAS FACTURAS ORIGINALES QUE 
POSTERIORMENTE SE RELACIONAN, ASI COMO DEL RESPALDO DOCUMENTAL 
CORRESPONDIENTE PARA QUE SE PROCEDA A SU REVISION Y PAGO. 

  

        
  

CONTRA RBO.| FACTURA } PEDIDO | FOLIO PROVEEDOR IMPORTE 
NO. NO. NO. NO. 5 

8033 1629 38932 1233 EL VERACRUZ DE TODOS S.A DEC.V 2,579.90 

8115 3782 38673 1241 CARLOS SANCHEZ MABARAK 2,093.00 

$104 T13966 —- 38958 1244 DISTRIBUIDORA COMERCIAL AGRO 2,298.85 

H. VERACRUZ, VER., A 26 DE MAYO DE 1999. 

C. ENRIQUE LAVALLE FERRER 
DIRECTOR DE ADQUISICIONES 

C.C.P. ARCHIVO 
ELF/Alicia ** 
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ANEXO 4.1 CLAVE P-AD-04 
-- H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

DIRECCION DE ABQUISICIONES 
CUADRO COMPARATIVO     

AREA QUE SOLICITA PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDIOR 3 PROVEEDOR 4 

TELEFONO DEL PROVEEDOR 

PARTIDA | UNIDAD } CANTIDAD | ARTICULO O SERVICIO REQUERIDO POR EL SOLICITANTE {| PU | TOTAL PU | TOTAL] PU TOTAL PU] TOTAL 

NETO 

TVA 

TOTAL 

CONDICIONES DE PAGO 

NOMBRE DEL COTIZADOR 
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CLAVE P-AD-04 ANEXO 4.2 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 
DIRECCION DE ADQUISICIONES 

SOLICITUD DE COTIZACION NO. 

H. VERACRUZ, VER A DE DE 

POR MEDIO DE LA PRESENTE, LE ESTAMOS SOLICITANDO SE SIRVAN COTIZAR EL MATERIAL QUE 
A CONTINUACION LE DETALLAMOS, ASi COMO SUS CONDICIONES DE VENTA, MARCAS Y TIEMPO 
DE ENTREGA, PARA LO CUAL PONEMOS A SU DISPOSICION NUESTROS NUMEROS DE FAX 9318926 
Y 9314512, SOLICITANDOLES DE LA MANERA MAS ATENTA NOS LO ENVIEN A LA MAYOR 
BREVEDAD POSIBLE. DIRIGIDO AL C. ENRIQUE LAVALLE FERRER, DIRECTOR DE ADQUISICIONES, 
HACIENDO MENCION DEL COTIZADOR SOLICITANTE. 

PART. -UNID. CANTIDAD DESCRIPCION DE LOS ARTICULOS SOLICITADOS 

  

LE INVITAMOS A QUE COTICE CON SU MEJOR PRECIO, ESTO IMPLICA MEJOR 
COMPETITIVIDAD QUE A SU VEZ NOS DARA LA OPORTUNIDAD DE REALIZAR MAYORES 
OBRAS Y SERVICIOS. - 

ATENTAMENTE 

  

COTIZADOR DE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES 
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CLAVE P-AD-04 ANEXO 4.3 

oth 

& 
TRECCION DE SERVICIOS 

GENERAL!) SOLICITUD 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS |_DE COMPRA NO. 

      

PEDIDO 

  

  

  

  
  

  

  

            
  

PROVEEDOR DESTINO 
DEPARTAMENTO 
ISECCION 
ICAUSA 

ICANTIDAD| UNIDAD} DESCRIPCION PRECIOUNIT. _ IMPORTE 

TOTAL Ss. 

REQUISITOS: LA FACTURA QUE SE EXPIDA, DEBERA REVISO Vo.Bo. 
COINCIDIR CON TODOS LOS DATOS CONTENIDOS EN 
ESTE PEDIDO (CANTIDAD, DESCRIPCION Y PRECIO), 
PARA SU COBRO SE PRESENTARA A REVISION EN TE- 
SORERIA MUNICIPAL CON UN MINIMO DE 3 COPIAS 
AMAQUINA ACOMPANADAS DE ESTE PEDIDO Y EL 
DEL ORIGINAL DE LA NOTA DE REMISION CON EL 
NOMBRE Y LA FIRMA DE QUIEN RECIBE. JEFE DEPTO. DIRECTOR DE 

COMPRAS SERV. GRALES 

  

  

        
  

FAVOR DE INDICAR EN SU FACTURA, EL NUMERO DE ESTE PEDIDO 

PROVEEDOR 
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CLAVE P-AD-04 ANEXO 4.4 

ELECTRICA Y EQUIPOS, S..A. DE C.V. 
MATERIAL Y¥ EQUIPO ELECTRICO EN GENERAL 

20. NOV. 2172 
COL. ZARAGOZA TELS, 9357874, 9357875 

C.P, 91910 VERACRUZ, VER. 
  

RF.C. DEE-860298-189 REG, DEL EDO. 27292 REG, CANACO 3494 REG. CANACINTRA 1720 
  

  

  

  

VENDIDO A: CONDICIONES FECHA 

: DEA MES ANO 
MUNICIPIO DE VERACRUZ, VER- 20 DIAS 3 «6 ULo99 

NO. DE PEDIDQ REMISION NO. 
ZARAGOZA Y LERDO S/N 
COL. CENTRO VERACRUZ, VER. C.P. 91700 409         (29) 315638/ 373065 RF.C. MVV 080508 -USD 

  

  

  

PARTIDA DESCRIPCION CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | IMPORTE TOTAL 
  

1 114-00132L-MEX LUMINARIO TOV 24 445.65 10,695.65 

      ‘ANTIDAD CON LETRA 

  

        
  

  

  
DOCE MIL TRESCIENTOS PESOS 00/100 M,N. SUBTOTAL 10,695.65 

| IVA 1,604.35 
{UN PEDIDO MAS .......... GRACIAS! TOTAL 12,300.00 

NO. 29819 BUENO PORS = [2,300.00 

POR EL PRESENTE PAGARE RECONOZCO DEBER Y ME OBLIGO A PAGAR INCONDICIONALMENTE Aj 
DISTRIBUIDORA ELECTRONICA Y EQUIPOS, S.A. DE C.V., EN VERACRUZ, VER. EL DiA 28/JUL/99 VALOR] 
RECIBIDO EN MERCANCIA SUBAMPARA ESTE PAGARE ES PARTE DE CANTIDAD MAYOR, Y ARTICULOS| 
CORRELATIVOS, POR NO SER PAGARE DOMICILIARIO, DE NO VERIFICARSE EL PAGO DE LA CANTIDAD QUE| 
ESTE PAGARE EXPRESA EL DIA DE SU VENCIMIENTO, ABONARE DE % MENSUAL POR TODO EL TIEMPO| 
QUE ESTE INSOLUTO, SIN PERJUICIO AL COBRO MAS LOS GASTOS QUE POR ELLO SE ORIGINEN. 

A DE DE 
OTORGANTE: MUNICIPIO DE VERACRUZ, VER. ee 
DOMICILIO: ZARAGOZA Y LERDO S/N ACEPTAMOS DE CONFORMIDAD 
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CLAVE P-AD-04 ANEXO 4.5 

  

  

      

  

  

        

TESORERIA MUNICIPAL D MES | No 

CONTRA RECIBO 
FOLIO 

MUNICIPIO DE SUJETO A REVISION 
VERACRUZ, VER 

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS 

NOMBRE 

SUMA — |s 

RECIBIDO OBSERVACIONES 
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CLAVE P-AD-04 ANEXO 4.6 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 
DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

ALMACEN GENERAL 

FOLIO: NO. 5483 
STOCK DE ALMACEN ( ) 

ENTRADA NO. 4753 

SOLICITUD NO. ___6302_ 

SALIDAS DE MATERIAL 

DIRECCION SOLICITANTE: PARTICIPACION CIUDADANA 

  

  

  

  
    
  

FECHA DE ENTREGA: 11 OCTUBRE 1999. 

CANTIDAD DESCRIPCION 

02 MILLAR DE TABIQUE $ 1,095.00 $2,190.00 
IVA 328.50 

TOTAL $2,518.50 

ENTREGO RECIBIO 

JEFE DE ALMACEN         
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CLAVE P-AD-04 ANEXO 4.7 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL 

TARJETA DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 

UNIDAD SUB-UNIDAD NUM. DEL INVENTARI 

DESCRIPCION DEL ARTICULO 

MODELO 
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CLAVE P-AD-05 ANEXO 5.1 

  

  

  

            

  

  

  

  
  

  

  

              

  

  

  

DIRECCION DE SERVICIOS 
GENERALES SOLICITUD 

DEPARTAMENTO DE COMPRA _DE COMPRA NO. PEDIDO NO. 
PARTINA PRESUPUESTAL LA. MES. ANQ_ 

PEDIDO 

PROVEEDOR DESTINO 
[DEPARTAMENTO 
SECCION 
ICAUSA 

[CANTIDAD] UNIDAD] DESCRIPCION PRECIO UNIT. IMPORTE 

TOTAL S$ 

REQUISITOS: LA FACTURA QUE SE EXPIDA, DEBERA REVISO Vo,Bo. 
COINCIDIR CON TODOS LOS DATOS CONTENIDOS EN 
ESTE PEDIDO (CANTIDAD, DESCRIPCION Y PRECIO), 
PARA SU COBRO SE PRESENTARA A REVISION EN TE- 
SORERIA MUNICIPAL CON UN MINIMO DE 3 COPIAS 
A MAQUINA ACOMPANADAS DE ESTE PEDIDO Y EL 
DEL ORIGINAL DE LA NOTA DE REMISION CON EL 
NOMBRE Y LA FIRMA DE QUIEN RECIBE. JEFE DEPTO. DIRECTOR DE 

COMPRAS SERV. GRALES     
  

FAVOR DE INDICAR EN SU FACTURA, EL NUMERO DE ESTE PEDIDO 

PROVEEDOR 
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CLAVE P-AD-05 ANEXO 5.2 

  

  

  

          

HL AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ | SOLICITUD © COMPRAS 
. SERVICIOS _© 

DIRECCION DE ADQUISICIONES | PEDIDO DIA / MES / ANO 

SOLICITUD DE COMPRAS 

  

DIRECCION O DEPARTAMENTO SOLICITANTE || ESPECIFICAR LA UTILIZACION DEL MATERIAL 
SOLICITADO 

  

      FECHA EN QUE SE REQUIERE / MES / ANO 

  

DESCRIPCION OBSERVACIONE § 

  

  

  

ELABORO REVISO Y SOLICITA SELLO AUTORIZA 

  
  

  

DIRECCION 0 JEFE DEPTO ADQUISICIONES               
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CLAVE P-AD-05 ANEXO 5.3 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 
DIRECCION DE ADQUISICIONES 

ALMACEN GENERAL 

FOLIO: NO. $483 
STOCK DE ALMACEN ( ) 
ENTRADA NO. 4753 
SOLICITUD NO. ____ 6302, 

  

SALIDAS DE MATERIAL 

DIRECCION SOLICITANTE: PARTICIPACION CIUDADANA 

  

  

  

    
  

  

FECHA DE ENTREGA: lt OCTUBRE 1999. 

CANTIDAD DESCRIPCION 

02 MILLAR DE TABIQUE $§$ 1,095.00 $2,190.00 
IVA 328.50 

TOTAL $2,518.50 

ENTREGO RECIBIO 

JEFE DE ALMACEN       
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CLAVE P-AD-06 ANEXO 6.1 

Hf. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 
  

  

  

      
  

DIRECCION DE ADQUISICIONES FECHA ___ 
REQUERIMIENTO DE PAPELERIA Y ART. DE LIMPIEZA DIA | MES | ANO 

13 | SEPT. | 1999 

DEPENDENCIA SOLICITANTE: AREAS QUE UTILIZARAN LOS ARTICULOS: FOLIO: 

DIRECC. DE GOBERNACION MPAL. 0986             
  

DESCRIPCION .M. DESCRIPCION 

|ACOLOR PLUMONES CORRECTOR D-4-096 

  

  

SOLICITA V. 0. B. O. RECIBIO MATERIAL AUTORIZA 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE FIRMA SELLO NOMBRE Y FIRMA DIRECCION DE ADQUISICIONES                 
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CLAVE P-AD-06 

  

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ | SOLICITUD 

  

Cy DIRECCION DE ADQUISICIONES PEDIDO 

SOLICITUD DE COMPRAS 
  

ANEXO 6.2 

© COMPRAS 
SERVICIOS O 

DIA] MES ANO 

    
      

  

DIRECCION O DEPARTAMENTO SOLICITANTE 
SOLICITADO 
ESPECIFICAR LA UTILIZACION DEL MATERIAL 

  

  FECHA EN QUE SE REQUIERE | MES | ANO         

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

B
E
o
]
S
 

DESCRIPCION 

  

ELABORO REVISO Y SOLICITA SELLO 

  

  

  DIRECCION O JEFE DEPTO.       
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OBSERVACIONE S 

  

  

AUTORIZA 

  

  ADQUISICIONES 
  

  

  

 



CLAVE P-AD-06 ANEXO 6.3 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 
DIRECCION DE ADQUISICIONES 

ALMACEN H 

INVENTARIO FISICO DE PAPELERIA Y ARTICULOS DE LIMPIEZA, AL DIA __ DE DE 

DESCRIPCION PLU. EXISTENCIA IMPORTE 

A INES 3. 187 676.94 
ARCHIVO MUERTO T/C 19.99 22 429.78 
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CLAVE P-AD-07 ANEXO 7.1 

ae DIRECCIGN DE SERVICIOS 
GENERALES SOLICITUD 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS |_ DE COMPRA NO. PEDIDO NO, 
PARTIDA PRESUPLESTAL LA, MES. ANO. 

PEDIDO 

PROVEEDOR DESTINO 
[DEPARTAMENTO 
ISECCION 
CAUSA 

[CANTIDAD] UNIDAD] DESCRIPCION PRECIOUNIT] _ IMPORTE 

TOTAL IS 

REQUISITOS: LA FACTURA QUE SE EXPIDA, DEBERA REVISO Vo.Bo. 
COINCIDIR CON TODOS LOS DATOS CONTENIDOS EN 
ESTE PEDIDO (CANTIDAD, DESCRIPCION Y PRECIO), 
PARA SU COBRO SE PRESENTARA A REVISION EN TE- 
SORERIA MUNICIPAL CON UN MINIMO DE 3 COPIAS 
A MAQUINA ACOMPANADAS DE ESTE PEDIDO_Y EL 
DEL ORIGINAL DE LA NOTA DE REMISION CON EL 
NOMBRE Y LA FIRMA DE QUIEN RECIBE. JEFE DEPTO. DIRECTOR DE 

COMPRAS SERV. GRALES       
FAVOR DE [NDICAR EN SU FACTURA, EL NUMERO DE ESTE PEDIDO 

PROVEEDOR 
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CLAVE P-AD-07 ANEXO 7.2 

ELECTRICA ¥ EQUIPOS, S.A. DE CV. 
MATERIAL Y EQUIPO ELECTRICO EN GENERAL 

20. NOV. 2172 
COL. ZARAGOZA TELS, 9357874, 9357875 

C.P. 91910 VERACRUZ, VER. 
  

RF.C. DEE-860298-189 REG. DEL EDO. 27292 REG. CANACO 3494 REG. CANACINTRA 1720 
  

  

  

  

VENDIDO A: CONDICIONES FECHA 

; DIA MES ANO 
MUNICIPIO DE VERACRUZ, VER- 20 DIAS 13 JUL 99 

NO. DE PEDIDO REMISION NO. 
ZARAGOZA Y LERDO S/N 
COL. CENTRO VERACRUZ, VER. C.P. 91700 409         (29) 315638/ 373065 RF.C. MVV 080508 -USD 
  

  

PARTIDA DESCRIPCION CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | IMPORTE TOTAL 
  

  

1 114-00132L-MEX LUMINARIO TOV 24 445.65 10,695.65 

      CANTIDAD CON LETRA 

  

          

  

DOCE MIL TRESCIENTOS PESOS 00/100 M.N. SUBTOTAL 10,695.65 
, IVA 1,604.35 

{UN PEDIDO MAS .......... GRACIAS! TOTAL 12,300.00 

NO. 29819 BUENO PORS = 12,300.00 

POR EL PRESENTE PAGARE RECONOZCO DEBER Y ME OBLIGO A PAGAR INCONDICIONALMENTE 4j 
DISTRIBUIDORA ELECTRONICA Y EQUIPOS, S.A. DE C.V., EN VERACRUZ, VER. EL DIA 28/JUL99 VALOR 
RECIBIDO EN MERCANCIA SUBAMPARA ESTE PAGARE ES PARTE DE CANTIDAD MAYOR, Y ARTICULOS| 
CORRELATIVOS, POR NO SER PAGARE DOMICILIARJO, DE NO VERIFICARSE EL PAGO DE LA CANTIDAD QUE 
ESTE PAGARE EXPRESA EL DIA DE SU VENCIMIENTO, ABONARE DE __% MENSUAL POR TODO EL TIEMPO! 
QUE ESTE INSOLUTO, SIN PERJUICIO AL COBRO MAS LOS GASTOS QUE POR ELLO SE ORIGINEN. 

A DE DE 

OTORGANTE: MUNICIPIO DE VERACRUZ, VER. eee 
DOMICILIO: ZARAGOZA Y LERDO S/N ACEPTAMOS DE CONFORMIDAD 
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CLAVE P-AD-07 ANEXO 7.3 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 
DIRECCION DE ADQUISICIONES 

  

ALMACEN GENERAL 

FOLIO: NO. 5483 
STOCK DE ALMACEN ( ) 
ENTRADA NO. 4153 
SOLICITUD NO. ____.__ 6302 

SALIDAS DE MATERIAL 

DIRECCION SOLICITANTE: PARTICIPACION CIUDADANA 

  

  

  

    
  

  

FECHA DE ENTREGA: 11 OCTUBRE 1999. 

CANTIDAD DESCRIPCION 

02 MILLAR DE TABIQUE $ 1,095.00 $2,190.00 
IVA 328.50 

TOTAL $2,518.50 

ENTREGO RECIBIO 

JEFE DE ALMACEN         
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CLAVE P-AD-07 ANEXO 7.4 

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ 

DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL 

  

TARJETA DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES 

UNIDAD SUB-UNIDAD NUM. DEL INVENT, 

DESCRIPCION DEL ARTICULO 

MODELO 
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CLAVE P-AD-07 ANEXO 7.5 

LIC, ADOLFO FRANYUTTI MALPICA 
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL. 05 DE OCTUBRE DE 1999, 

ADJUNTO AL PRESENTE LE ENVIO LA RELACION DE LOS SIGUIENTES RESGUARDOS 

ARTICULO DEPENDENCIA SOLICITUD NO FACTURA NO, IMPORTE NO. INVENT, 

1 AD A 2 5.00 

1 GABINETE PORTALLAVES 20750 460.23 

  

ENTREGO RECIBIO 

C. RODRIGO RAMIREZ P. 
JEFE DE ALMACEN I 

c.c.p, Lorena Dorantes Lemus 
c.c.p. Comisién de Hacienda 

c.c.p. Archivo PATRIMONIO MUNICIPAL 
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