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[Il. INTRODUCCION

Una de las estrategias fundamentales para el mejoramiento de la funcidn publica, es la revision
y constante actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacion respecto a la organizacion y funcionamiento de la
Dependencia. Un manual es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de la
Dependencia, que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo.

Por procedimiento entendemos la sucesion cronolégica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o un
aspecto de ella.

Los Manuales de Procedimientos agrupan los procedimientos precisos con un objetivo comun,
gue describe en su secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada uno de
los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, como, dénde, cuando y
para qué han de realizarse; y son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacion,
direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como, para la identificacion de los
procesos y la consulta en el desarrollo cotidiano de actividades y la definicién del método para
efectuarlas. Ademas, facilitan la adecuada relacion entre las distintas Unidades Administrativas
de la Dependencia.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion permite a lasy
los servidores publicos adscritos a la misma tener conocimiento claro y preciso de su
funcionamiento; y es de observancia general en todas las Direcciones que conforman la
Secretaria de Administracion. Para su mayor difusion, debe ser publicado en la pagina web de
la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma.

Por ser un instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo de la Secretaria de
Administracion, el presente Manual debe ser actualizado. La actualizacion se realizara cuando
se operen cambios en la nomenclatura o estructura organica de dicha Dependencia por:
modificacion, crecimiento o compactacion; distinta distribucion de funciones entre las Unidades
Administrativas y Areas de Apoyo que la integran por modificaciones a las disposiciones
legales y normativas aplicables o cualquier otro cambio.
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La integracion del presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion
se formula en cumplimiento a lo previsto en los Articulos 56 Fraccion | inciso c¢) y 60 Fraccion
Il inciso c) de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; 34 Fraccion b) y dltimo
parrafo, 35 tercer parrafo y Transitorio TERCERO del Reglamento de la Administracién Publica
para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; con el fin de establecer los principales
aspectos juridicos, organicos y funcionales a efecto que las y los servidores publicos de esta
Dependencia y del resto de la Administracion Pablica Municipal de Mineral de la Reforma, asi
como otras instancias y la ciudadania en general, tengan un conocimiento claro y preciso de
funcionamiento de la misma.

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion se elabora para
agrupar, en forma ordenada, en un solo documento los procedimientos para la regulacion,
conduccion y organizacion de los recursos materiales e informéaticos de conformidad a lo
establecido en los Articulos 149, 150, 151, 152, 153, 154, 155, 156, 157, 158, 159 y 160 del
Reglamento de la Administracion Publica de Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 16 de enero de 2023 Alcance
Dos; indicando actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo
integran, sefialando generalmente quién, como, donde, cuando y para qué han de realizarse
por las y los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Administracién.

Lo anterior con el fin de alcanzar una mayor efectividad bajo criterios de eficiencia, eficacia y
modernizacién administrativa en la implementacion de la gestibn de competencias,
atribuciones y asuntos a cargo de la Dependencia, evitando duplicidades de funciones durante
el desarrollo de las tareas diarias; promoviendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion
de los compromisos adquiridos por la Administracion Pudblica Municipal de Mineral de la
Reforma y racionalizando la utilizacion de recursos humanos, materiales y financieros, para
proporcionar servicios de calidad en el ambito de su competencia.

Adicionalmente, promover la consulta y capacitacion permanente que permita al personal que
se encuentra laborando en la Secretaria de Administracién, como al de nuevo ingreso, contar
con un marco de referencia para el adecuado desarrollo de sus actividades, asi como la
identificacion de relaciones jerarquicas y mecanismos de comunicacion, bajo el principio de
contar con una gestion focalizada al incremento de la productividad y la transparencia.
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V. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

La persona Titular de la Secretaria de Administracion establecera los mecanismos para la
difusion, capacitacion y utilizacion del presente Manual de Procedimientos.

Las y los servidores publicos de la Secretaria de Administracion deben conocer a detalle el
contenido del presente Manual de Procedimientos, con el objeto de tener el conocimiento
general de la accion institucional, asi como de identificar los grados de autoridad, la
responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicaciéon formal y las funciones que se tienen
gue desarrollarse en los puestos que se mencionan.

Las y los servidores publicos pueden consultar el presente Manual de Procedimientos de la
Secretaria de Administracién siempre que sea necesario.

Toda persona servidor publico debe de acatar las disposiciones que el Presidente Municipal y
superior jerarquico determinen, prevaleciendo la cultura del derecho y la paz social.

La persona Titular de la Secretaria de Administracion, asi como las personas Titulares de las
Direcciones de area vigilaran la aplicacién de las funciones contenidas en el presente Manual
de Procedimientos dentro de areas de su competencia.

Cuando se tenga la necesidad de realizar algin cambio, las personas Titulares de las Unidades
Administrativas y de Apoyo de la Secretaria de Administracion podran revisar el Manual de
Procedimientos y hacer las observaciones pertinentes al Titular de la Secretaria.

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracién sera vigente mientras
gue no haya otro que lo sustituya.

VI. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;
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Ley Federal del Trabajo;

Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Coordinacion para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo;

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Ley de Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo;

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo;

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Hidalgo;

REGLAMENTOS:

Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Cadigo de Etica del Municipio de Mineral de la Reforma;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo;

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Hidalgo;

ACUERDOS:
Acuerdos por los que se emiten la clasificacion programética (Tipologia general) y clasificacion
funcional del CONAC,;

PLANES:
Plan Municipal de Desarrollo de Mineral de la Reforma de la administracién en turno;

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Guia metodolégica para la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024;
Lineamientos para la Formulacion e Implementacion de Programas Municipales de Desarrollo
2017-2022 Hidalgo;

Guia Metodolégica para Programas Especiales e Institucionales;

LINEAMIENTOS generales para la elaboracion de diagndésticos de cuyos resultados se
obtienen propuestas de atencion de Programas de Desarrollo Social;

Aspectos a considerar para la elaboracién del diagndéstico de programas presupuestarios de
nueva creacion o con cambios sustanciales que se propongan incluir en la Estructura
Programatica del Presupuesto de Egresos de la Federacion, los cuales pueden ser utilizados
por los municipios;
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Manual de Contabilidad Gubernamental de Mineral de la Reforma;

Catalogo Clasificador por Objeto de Gasto Mineral de la Reforma;

Catélogo Regiones Mineral de la Reforma;

Catalogo Unidades Responsables y Ejecutoras Mineral de la Reforma;

Catélogo de la Estructura Programatica Mineral de la Reforma,;

Catalogo de los Objetivos de la Estructura Programatica;

Catélogos de la clave Presupuestaria 2021;

GUIA PARA LA INTEGRACION Y RENDICION DE INFORMES DE GESTION FINANCIERA
Y CUENTA PUBLICA PARA EL EJERCICIO FISCAL (en curso) DE LOS MUNICIPIOS DE
ESTADO DE HIDALGO, ASEH,;

Guia rapida para la Formulacién de Programas con la Metodologia del Marco Logico (MML),
SHCP, para definir la entrega de los componentes (bienes, servicios o equivalente) con base
en sus diagndsticos y criterios de seleccion;

Manual para el disefio y la construccion de indicadores, CONEVAL, para la elaboracion de
Matrices de Indicadores de Resultados;

Guia para la Elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados, CONEVAL, para la
elaboracion de Matrices de Indicadores de Resultados;

Rubrica para analisis de indicadores CREMAA,;

Mecanismo para el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora, CONEVAL,;
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Secretaria de Administracion;
Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Gasto de Operacién
2023

VII. ANTECEDENTES

Para apoyar a Presidente Municipal en la conduccion de politicas de austeridad, evaluacion de
metas y objetivos del Plan Municipal de Desarrollo, se crea la Secretaria de Administracion
como organo de la Administracion Publica Municipal, constituido por DECRETO NUMERO
11/2023, mediante el cual Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Mineral de la Reforma,
Estado Libre y Soberano de Hidalgo expide el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo publicado el 16 de enero de 2023 Alcance Dos
Numero 03, en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, en el cual se sefialan sus funciones
( TITULO TERCERO Atrticulos del 148 al 160).

Dicho Reglamento fue aprobado en la Decimoquinta Sexta Sesion Extraordinaria de fecha 31
de agosto de 2022 mediante Acuerdo A.M.R./16SE/375/31AGOST02022 del Ayuntamiento de
Mineral de la Reforma, Hidalgo.
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Posteriormente, ante la necesidad de simplificar, agilizar y eficientar el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal mediante una mejor administracion, se crea la Secretaria de
Administracion.

En el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo Alcance Dos Num. 03 de 16 de enero de 2023
se publico el Decreto nimero 11/2023 que ABROGA EL DECRETO NUMERO 012/2017 QUE
EXPIDE EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE MINERAL
DE LA REFORMA, HIDALGO Y EXPIDE EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA PARA EL MUNICIPIO DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO, mediante el cual
se formaliza la creacion de la estructura de la Secretaria de Administracion definiendo sus
funciones en la conduccion de los procesos administrativos para el desarrollo municipal, con
el fin de dar congruencia a las funciones sustantivas de la misma y acotarlas a las
competencias de cada Dependencia.

VIIl. ATRIBUCIONES

Las conferidas en el Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de
la Reforma, Hidalgo publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo Alcance Dos Num.
03 de 16 de enero de 2023, de acuerdo a lo siguiente:

“SECCION VIII”
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 148. La Secretaria de Administracion es una Dependencia de la Administracion
Puablica Municipal, encargada de apoyar a Presidente Municipal en la regulacién y conduccion
de apoyo administrativo que requiera la Administracion Publica Municipal para su
funcionamiento, mediante la organizacién de los recursos materiales e informaticos, asi como
la utilizacion 6ptima del gasto publico municipal, desarrollando e implementando procesos
administrativos que permitan a las Dependencias y Entidades eficientar la prestacion de los
servicios publicos y los actos administrativos, conforme a la legislacion federal, estatal y
municipal aplicable”.
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IX. MISION

Suministrar de manera eficaz y eficiente los recursos materiales, informaticos y servicios de
acuerdo a las necesidades de las areas que integran la Administracién Pablica Municipal para
el 6ptimo desempefio de sus actividades, realizando los procedimientos de contratacion con
apego a la normatividad aplicable.

X. VISION

Ser una Dependencia de Gobierno Municipal moderna cuya administracion de los recursos
sea transparente y que rinda cuentas en el manejo de los mismos, brindando servicios de
calidad mediante procesos administrativos que garanticen el cumplimiento de la normatividad
y la aplicacion de recursos de manera Optima.

XI. PRINCIPIOS

Los servidores publicos de la Secretaria de Administracion se rigen por Principios estipulados
en el Articulo 5 del Cédigo de Etica de la Administracion Puablica Municipal de Mineral de la
Reforma, Hidalgo vigente, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha
18 de marzo de 2019; y cuya observancia resulta indispensable en el actuar cotidiano en el
desempefio de sus cargos, empleos o0 comisiones.

Xll. VALORES
Los valores que constituyen la conducta de los servidores publicos de la Secretaria de
Administracion estan establecidos en el Articulo 4 del Codigo de Etica de la Administracion
Puablica Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo vigente, publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Hidalgo con fecha 18 de marzo de 2019, y adicionalmente a estos son:

Tolerancia: Respeto hacia los demas o hacia lo que es diferente a lo propio

Aprendizaje: Capacidad de aprender y mejorarse a uno mismo desarrollando nuevas
habilidades y respetando el saber de otros.

Autodominio: Capacidad de controlar los propios impulsos.
Colaboraciéon (Cooperacion, Trabajo en equipo): Participacion de esfuerzos colectivos sin
tener en cuenta el beneficio personal e individual sino el beneficio comun para alcanzar los

objetivos previstos en planes y programas municipales.

Empatia: Capacidad de comprender el estado emocional y pensamientos ajenos, la situacion
por la que pasan otras personas, aunque sea diferente a la propia.
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Igualdad: Ejercicio del empleo, cargo o comision atendiendo por igual a todos los
colaboradores de la Administracion Publica Municipal y los miembros de la sociedad sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion, preferencia politica o discapacidad.
Productividad: Capacidad de organizar el empleo de manera eficaz y dinamica.

Puntualidad: Capacidad de cumplir con las obligaciones aceptadas en tiempo y forma
establecidos.

Los valores salvaguardaran los principios que rigen el servicio publico en apego a lo previsto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

XlIl. ESTRUCTURA ORGANICA

2.9 SECRETARIA DE ADMINISTRACION 28 PLAZAS
29.1 Despacho de Titular de la Secretaria de Administracion 1
2.9.2 Direccion de Compras y Suministros 10
2.9.2.1 Oficina de Control de Inventarios 1
2.9.2.2 Oficina de Mantenimiento Vehicular 5
293 Direccion de Concursos Yy Licitaciones 1
2.93.1 Oficina de Adquisiciones 5
2.9.3.2 Oficina de Concursos de Obra Publica 1
2.9.4 Direccion de Informatica 2
2.9.4.1 Oficina de Soporte Técnico 3
2.9.4.2 Oficina de Sistemas 1
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XIV. ORGANIGRAMA

2.9.1. Despacho de
Secretaria de
Administracién

2.9.2 Direccion de 2.9.3 Direccion de 2.9.4 Direccién de
Compras y Suministros Concursos y Licitaciones Informatica

2.9.4.1 Oficina de Soporte

2.9.3.1 Oficina de Adquisiciones Técnico

2.9.2.1. Oficina de Control de
Inventarios

2.9.3.2 Oficina de Concursos de 2.9.4.2 Oficina de Sistemas
2.9.2.2 Oficina de Obra Publica

Mantenimiento Vehicular
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XV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

XV.1. DIRECCION DE COMPRAS Y SUMINISTROS

Procedimiento PR-SA-01
; . Fecha Actualizacion:
Tramitar las compras menores, arrendamientos y 30 de marzo de 2023
servicios. Version: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Direccion de Compras y
Suministros

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccion de Compras y
Suministros para el tramite de compras menores, arrendamientos y servicios de acuerdo a los requerimientos
de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, asi como a los demas actores involucrados en el procedimiento de compras
menores, arrendamientos y servicios, Proveedores.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion; Reglamento de la Administracion
Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
del Sector Publico del Estado de Hidalgo y su Reglamento.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Compras y Suministros es responsable de la
elaboracion, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Administracién
es responsable de la revision y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:

e Administracién Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Proveedor: El que se encuentre inscrito en el padron de proveedores que contempla la Ley y cuenta
con el registro correspondiente, salvo las excepciones previstas;

e Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico del Estado de Hidalgo;

e SIACOR: Sistema de Administracién Contable y de Resultados.
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Procedimiento

PR-SA-01

MINERAL DELA REFORMA
ECOMPROE G0 = GRT 0

Tramitar las compras menores, arrendamientos y

Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Servicios.

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Administracion

Suministros.

Unidad Administrativa: Direccion de Compras Yy

Proveedores.

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
e Los requerimientos de adquisicion, arrendamiento o servicios deben de emitirse por medio del Sistema

de Administracion Contable y de Resultados (SIACOR)

e Los oficios de solicitud de adquisicion, arrendamiento o servicios, deben ser suscritos por los Titulares

de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.

e Los pedidos y/o contratos se deben de asignar con proveedores inscritos en el Registro Estatal de

e Los proveedores de bienes o servicios deberan entregar lo solicitado en el Almacén General de la
Administracion Pudblica Municipal.

Procedimiento

PR-SA-01

MINERAL DELA REFORMA

Tramitar las compras menores, arrendamientos y Servicios.

Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Direccion de Compras y
Suministros
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)

Dependencias y
1 Entidades de la
Administracion

Publica Municipal

Cargan en el Sistema SIACOR el requerimiento de
adquisicién, arrendamiento o Servicio, acorde a su
presupuesto autorizado

Secretaria de

Administracion

Recibe oficio dirigido al Secretario de Administracion,
solicitando la adquisicién, arrendamiento o servicio,
anexando la solicitud registrada en el sistema SIACOR,
y en su caso oficio de suficiencia presupuestal cuando
el requerimiento rebase las 300 UMAS.

Oficio de solicitud de
adquisicion,
arrendamiento o
Servicio

Direccion de
compras y
suministros

Recibe oficio y verifica lo solicitado en el punto 2, si
cumple sella de recibido o de lo contrario regresa el
oficio, asi mismo registra en control de correspondencia
los oficios recibidos.

Una vez descargado el oficio en la correspondencia se
turna a la oficina o area correspondiente.
¢La solicitud es para mantenimiento preventivo o
correctivo de alguna unidad?
Si: Turnar a la oficina de Mantenimiento Vehicular
No: ¢la solicitud es para seguimiento de
actualizacién o solicitud de informacion de bienes
muebles e inmuebles?
Si: Turnar a la Oficina de Control de
Inventarios
No: Continuar procedimiento
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Una vez identificados los oficios de solicitud se
determina. ¢ Se trata de una compra consolidada?

Si: Se concentran las solicitudes de todas las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pablica
Municipal.

No: Continuar al punto 11

Extraer del sistema SIACOR en Excel el formato
Validacion de Procesos en Requisicién que identifica las
solicitudes de todas las areas para determinar el tipo de
procedimiento a licitar de acuerdo a la fuente de
financiamiento y presupuesto.

- Validacién
Procesos
Requisicion

de
en

Revisar el formato para identificar los techos
presupuestales y de ser necesario realizar las
adecuaciones para no rebasar los montos aprobados.

- Validacion
Procesos
Requisicion

de
en

Una vez teniendo el concentrado general se envian los
correos a los proveedores para determinar los precios
y realizar el estudio de mercado.

Cuando los proveedores contestan los correos se vacia
la informacion en el formato Base Estudio de Mercado
(estudio de mercado), el cual identifica la solvencia que
se tendria para cada partida y concepto

Base Estudio
Mercado

de

10

Una vez realizado el estudio de mercado se turna a la
Direccién de Concursos y Licitaciones para iniciar el
procedimiento.

11

Validar que la requisicion generada en el SIACOR siga
vigente y no haya sido cancelada o modificada.

12

¢ El monto de la requisicion rebasa las 300 UMAS?

Si: Se debera realizar un contrato de adquisiciones,
arrendamiento o servicio.

No: Continuar con el procedimiento

13

Solicitar al proveedor la entrega del bien, arrendamiento
0 servicio, acordando la fecha y lugar de entrega.

14

Coordinar con la Oficina de Control de Inventarios la
recepcion de los bienes en el Almacén Municipal.

15

Una vez recepcionado el bien se notifica al area
solicitante para que acuda a recogerlo.

16

Una vez entregado el bien, arrendamiento o servicio a
entera satisfaccion del Municipio, se solicita al
proveedor genere la factura y sea enviada al correo
secretaria.administracion@mineraldelareforma.gob.mx
junto con la documentacion de la empresa en caso de
ser persona moral o sus documentos personales si es
persona fisica. Los cuales son:
e INEyCURP
e Constancia de situacion fiscal actualizada
e Comprobante de domicilio
e  Opinién de cumplimiento en sentido positivo 32
D actualizada
e Opinion de cumplimiento de obligaciones
fiscales estatales actualizada
e Acta constitutiva
e Poder notarial en caso de existir
e Padrdn de proveedores de Gobierno del Estado
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de Hidalgo
e Correo electrénico y nimero telefénico
e Datos bancarios de transferencia

17

Una vez entregada la documentacion solicitada al
proveedor, se realiza la aprobacién de la Requisicion en
el SIACOR, agregando el nombre del proveedor y
enlazando la factura generada.

18

Una vez ingresados los datos del proveedor en el
sistema se da clic en el botén “Aprobar” el cual genera
4 documentos (Requisicion, Péliza Compromiso, Orden
de Pago y Orden de Compra), se deberan imprimir para
integrar al expediente de pago.

- Requisicién
- Péliza Compromiso
- Orden de Pago
- Orden de Compra

19

Se requisita el formato Check List con los documentos
del proveedor referidos en el punto 16. Integrando la
evidencia fotografica de la entrega del bien o servicio asi
como la requisicion de almacén, vale de salida y oficio
de entrega (en caso de tratarse de un servicio,
Unicamente se integra la requisicion de almacén y el
oficio de entrega).

- Check list
- Requisicién de
Almacén
- Vale de salida
- Oficio de entrega

20

Se elabora oficio a nombre del Titular de la Secretaria
de Tesoreria con atencién al Director de Contabilidad y
Presupuesto, solicitando el pago

- Oficio de solicitud
de pago

21

Se genera en formato Excel la relacion de facturas para
trdmite de pago y se pasa a firma del Secretario de
Administracion

- Relacion de
facturas

22

Se entrega la relacion de facturas con el soporte
documental de cada proveedor a la Secretaria de
Tesoreria para su revision y pago correspondiente

23

Se da seguimiento al pago a Proveedores solicitando
copia de la transferencia bancaria

24

Dar aviso al proveedor una vez efectuada la
transferencia.

Fin del procedimiento
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Oficina de Control de Inventarios

Procedimiento PR-SA-02
Fecha Actualizacion:
Registro, Control y Actualizacion de Inventarios 30 de marzo de 2023
e Version: 02
Dependencia: Direccién de Compras y Suministros Unidad Administrativa: Oficina de Control de
Inventarios

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Oficina de Control de
Inventarios para la actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles; asi como la actualizacion de
los insumos en el almacén.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, asi como a los demas actores involucrados en el procedimiento de compras
menores, arrendamientos y servicios, Proveedores.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién; Reglamento de la Administracion
Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
del Sector Publico del Estado de Hidalgo y su Reglamento; Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Oficina de Control de Inventarios es responsable de la
elaboracion, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Direccion de Compras y
Suministros es responsable de la revision y el Titular de la Secretaria de Administracion de la aprobacion del
mismo.

5. Definiciones:

e Administracién Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Proveedor: El que se encuentre inscrito en el padron de proveedores que contempla la Ley y cuenta
con el registro correspondiente, salvo las excepciones previstas;

o Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico del Estado de Hidalgo;

e BIENES MUEBLES: Conforme a la ley son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, ya sea
por si mismos, o por efecto de una fuerza exterior incluyendo los titulos que cada socio tiene en las
asociaciones y sociedades;

e BIENES INMUEBLES: Se considera como tal al suelo y las construcciones adheridas a él, las plantas
y arboles unidos a la tierra, todo lo unido a un inmueble de manera fija que no pueda separarse sin
deterioro, los palomares, colmenas, estanques de peces o criaderos analogos unidos al inmueble y
gue forman parte de él de modo permanente, los acueductos o tuberias de cualquier tipo que sirvan
para conducir los liquidos o gases, o para extraerlos de él, los diques y construcciones que estén
destinados por su objeto y condiciones a permanecer en un punto fijo de un rio, lago o costa y los
derechos reales sobre inmuebles;
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e DISPOSICION FINAL DE BIENES: Transmision fisica de los bienes muebles propiedad del Municipio,
a través de la enajenacién (donacion, permuta, dacién en pago, venta, etc.) con o sin su destruccion;

e DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES: es el acto administrativo a través del
cual el Ayuntamiento excluye un bien municipal del dominio publico;

¢ PARQUE VEHICULAR: Nimero de unidades vehiculares registradas por el Municipio, de acuerdo con
el tipo de vehiculo y el servicio que presta;

e AVALUO: Proceso de estimar el valor de un bien;

e VIDA UTIL: Es la duracion estimada que un objeto puede tener, cumpliendo correctamente con la
funcion para el cual ha sido creado;

e ALMACEN GENERAL: Es el lugar o espacio fisico destinado para depositar, guardar, preservar y
custodiar un importante nimero de articulos, piezas, herramientas, maquinarias, equipos, productos o
mercancias adquiridas por del Municipio;

e RESGUARDANTE: Es el personal que siendo empleado del Municipio, custodia los bienes muebles o
inmuebles que tiene a su cargo para el desempefio 6ptimo de sus actividades;

e RESGUARDO: Documento que el resguardante firma en el que se responsabiliza por la custodia de
los bienes a su cargo;

e ADQUISICION: Compra de un bien o servicio;

e ENAJENACION: Es el acto juridico por el cual una persona transfiere a otra la posesion de un bien.

Procedimiento PR-SA-02
Fecha Actualizacion:
Registro, Control y Actualizacion de Inventarios 30 de marzo de 2023
i Version: 02
Dependencia: Direccion de Compras y Suministros Unidad Administrativa: Oficina de Control de
Inventarios

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e Las solicitudes de bienes muebles deben de emitirse por medio del Sistema de Administracion
Contable y de Resultados (SIACOR)

e Los oficios de solicitud de bienes muebles, deben ser suscritos por los Titulares de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Municipal.

e Los proveedores de bienes deberan entregar lo solicitado en el Almacén General de la Administracion
Puablica Municipal.

e Todo bien mueble que supere las 70 UMAS, debera ser registrado en el inventario contable identificado
la clave armonizada y asignandole un ndmero de inventario.

e Cuando se genere un cambio de resguardante o cambio de adscripcion del bien mueble, las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal deberan solicitar mediante oficio la
actualizacién en el inventario.
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Procedimiento PR-SA-02
Fecha Actualizacion:
Registro, Control y Actualizacién de Inventarios 30 de marzo de 2023
Versién: 02
Dependencia: Direccién de Compras y Suministros Unidad Administrativa: Oficina de Control de
Inventarios
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Direccion de | La Direccion de Compras y Suministros realiza la
1 Compras y | adquisicién de los bienes e insumos
Suministros
Almacén Municipal El Almacén Municipal recibe los bienes e insumos.
5 ¢Se trata de un bien mueble?
Si: Continuar procedimiento
No: Pasar al punto 8
3 Notificar a la Oficina de Control de Inventarios
Oficina de Control de | Realizar el alta del bien en la base de datos del
4 Inventarios inventario, identificando a través de la Direccion de
Compras y Suministros a que partida se dara de alta
el bien en el SIACOR.
5 Realizar el resguardo correspondiente del bien.
Generar la etiqueta con el nimero de inventario y/o el
cédigo armonizado.
7 Se pega la etiqueta de identificacion en el bien o
bienes adquiridos.
Realizar la requisicién de almacén, vale de salida y | - Requisicién de
8 oficio de entrega del (los) bien (es) o insumo (s). almacén
- Vale de salida
- Oficio de entrega
La Direccién de Compras y Suministros notifica al
9 area solicitante que el (los) bien (es) o insumo (s) llegd
al almacén para que se recoja en las instalaciones.
El &rea solicitante acude a recoger el bien o insumo y | - Requisicién de
firma los documentos de salida y se lleva el resguardo | almacén
10 para firma de la persona que tendréa el bien a su cargo. | - Vale de salida
- Oficio de entrega
- Resguardo
El area solicitante del bien, debera entregar a la | - Resguardo
11 Oficina de Control de Inventarios el o los resguardos
en un plazo no mayor a 3 dias h4biles firmados.
Se entregara evidencia fotogréafica, el original de la | - Requisicion de
requisicion de almacén, el vale de salida y el oficio de | almacén
12 entrega, asi como copia simple del resguardo firmado, | - Vale de salida
ala Direccion de Compras y Suministros para integrar | - Oficio de entrega
la documentacion para el pago correspondiente. - Resguardo
Almacén Municipal ¢ Se trata de insumos en stock?
13 Si: Continuar Procedimiento.
No: Pasar al punto 17
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Registrar las entradas y salidas del almacén en la

14 base de datos.
15 Realizar el levantamiento de inventario de los insumos
en stock.
16 Actualizar el inventario de bienes.
17 Oficina (_je Control de Elabora( calendario de levantamiento fisico del
Inventarios inventario.
18 Notificar a las areas que se realizara el levantamiento

para que asignen a un enlace al acompafiamiento.
Realizar las modificaciones pertinentes identificando
19 cambios de resguardante, cambios de adscripcion y
bienes que hayan cumplido con su vida til.

Realiza en coordinacion con la Direccion de
20 Contabilidad y Presupuesto, el inventario contable de
bienes muebles.

Actualizar resguardos de bienes muebles e inmuebles

21
generales.

22 Realizar las etiquetas de identificacion de los bienes
muebles.
Entregar a las areas los resguardos para firma asi

23 como las etiquetas para que sean pegadas en cada
uno de los bienes registrados en el inventario.
Elaborar y proponer los lineamientos y formalidades

24 para el proceso de baja_y_ desincorporacion de bienes
muebles y turnar a la Oficialia Mayor para que se suba
a consideracion del Ayuntamiento.

o5 Gestionar el procedimiento de enajenacion de bienes

muebles para aprobacion del Ayuntamiento.
Fin del procedimiento
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Oficina de Mantenimiento Vehicular

Procedimiento PR-SA-03
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque

MINERALETLARETSRA Vehicular y Maquinaria Version: 02
Dependencia: Direccion de Compras y Suministros Unidad Administrativa: Oficina de Mantenimiento
Vehicular

1. Propdsito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Oficina de Control de
Inventarios para la actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles; asi como la actualizaciéon de
los insumos en el almacén.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal, asi como a los demas actores involucrados en el procedimiento de compras
menores, arrendamientos y servicios, Proveedores.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién; Reglamento de la Administracion
Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
del Sector Publico del Estado de Hidalgo y su Reglamento; Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Oficina de Control de Inventarios es responsable de la
elaboracidn, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Direccion de Compras y
Suministros es responsable de la revision y el Titular de la Secretaria de Administracion de la aprobacion del
mismo.

5. Definiciones:
e Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el

desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Proveedor: El que se encuentre inscrito en el padron de proveedores que contempla la Ley y cuenta
con el registro correspondiente, salvo las excepciones previstas;

e PARQUE VEHICULAR: Numero de unidades vehiculares registradas por el Municipio, de acuerdo con
el tipo de vehiculo y el servicio que presta;
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Procedimiento PR-SA-03

Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque

MINGRALETLARETSRAS Vehicular y Maquinaria Version: 02
Dependencia: Direccion de Compras y Suministros Unidad Administrativa: Oficina de Mantenimiento
Vehicular

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e Las solicitudes de mantenimientos preventivos, correctivos y de abastecimiento de combustible deben
de emitirse por oficio a la Secretaria de Administracion.

e Los oficios de solicitud de mantenimientos preventivos, correctivos y de abastecimiento de
combustible, deben ser suscritos por los Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

e Los proveedores de bienes deberan entregar las unidades de acuerdo a los tiempos estipulados en los
contratos.

e Las cargas de combustible Gnicamente seran para las unidades que se encuentren en comodato o que
formen parte del parque vehicular del Municipio.

Procedimiento PR-SA-03
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

y Maquinaria Version: 02
Dependencia: Direccién de Compras y Suministros Unidad Administrativa: Oficina de Mantenimiento
Vehicular
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Oficina de ¢ El trdmite es un mantenimiento a una unidad?
1 Mantenimiento Si: Continuar con el procedimiento.
Vehicular No: Pasar al punto 15
2 Se recibe oficio de solicitud de reparacion de unidad.
Se realiza la Vale para Reparacion Vehicular de Vale para
3 acuerdo a los datos de la unidad y las reparaciones Reparacion
requeridas. Vehicular
Una vez generado el vale, se imprime, se entrega al
4 operador de la unidad y se lleva el vehiculo a taller

asignado segun la reparacion que requiera.
El taller asignado realiza la reparacion de la unidad y en
caso de que requiera alguna reparacion no considerada

5 Proveedor lo notificard a la Oficina de Mantenimiento Vehicular
para cambio de vale.
Una vez reparada la unidad el proveedor notifica a la
Oficina de Mantenimiento Vehicular para recoger la
6 unidad del taller. Nota: en caso de que la unidad

reparada no haya quedado bien, se regresara al
taller para garantia de la reparacion a entera
satisfaccion del Municipio.
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Una vez realizada la reparacion, el proveedor emite la
factura de la reparacion de la unidad y la envia al correo
secretaria.administracion@mineraldelareforma.gob.mx
y se imprime. Nota: el proveedor envia los primeros

7 dias del mes su documentacién actualizada
e Opinibn de cumplimiento en sentido
positivo 32D.

e Opinién de cumplimiento de obligaciones
fiscales del estado de Hidalgo.
El proveedor acude a la Oficina de Mantenimiento
Vehicular para la entrega fisica de la factura, archivos
8 PDF y XML, vale de reparacién original debidamente
firmado y evidencia fotografica. Los cuales seran
integrados a los expedientes para el pago.

Oficina de Ingresar los datos de la reparacion al sistema SIACOR
9 Mantenimiento para aprobar la requisicion del servicio de
Vehicular mantenimiento.

- Poliza compromiso
- Requisicion de
reparacién o servicio
- Adquisicion de
materiales

Aprobar la “requisicion” en el SIACOR y se generaran 3
documentos que deberan integrarse al pago (poliza
compromiso, adquisicion de materiales y requisicion de
reparacion o servicio).

10

Se integra el expediente para pago, el cual debe
contener:
e Oficio de solicitud de pago
Check list
Factura
XML
Validador de facturas SAT
Bitacora de reparacion y mantenimiento FI_06
emitida del sistema SIACOR
Oficio de solicitud de la reparacion emitido por
el area solicitante.
Evidencia fotografica
Orden de trabajo del proveedor
Presupuesto del proveedor
Carta garantia de la reparacion realizada
INE y CURP del proveedor
Constancia de situacion fiscal
Comprobante de domicilio
Padrén de proveedores de Gobierno del Estado
de Hidalgo
e Datos bancarios de transferencia
e Copia de contrato
El titular de la Oficina de Mantenimiento Vehicular firma
los documentos:
Check list
Relacién de facturas entregadas
Factura
Bitacora de reparacion
Oficio de solicitud de pago (solo ribrica)

11

12
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Se escanean los pagos y se turnan a la Direccion de
Compras y Suministros para su revision.
Solicitar las transferencias de los pagos para notificar al
proveedor.
¢El tramite es el pago anual de derechos?

Si: Continuar con el procedimiento.

No: Pasar al punto 28
Nota: El tramite de reemplacamiento se lleva de
igual manera de acuerdo a cuando sea requerido
por parte de Gobierno del Estado de Hidalgo.
Se ingresa a la plataforma del portal de la secretaria de
16 finanzas con usuario y contrasefia asignados y se
descarga la flotilla del parque vehicular
17 Se descarga el formato de pago.
Se integra expediente de cada unidad:

e Formato de pago

e Foto de la unidad

e Tarjeta de circulacion
Hasta tener el total de las unidades que integran el
pargue vehicular.
Se capturan los datos al sistema SIACOR para el alta
de la solicitud.
Se aprueba y se integran los 3 formatos:

e Pdliza compromiso

e Adquisicién de materiales

e Requisicion de reparacién o servicio
21 Se realiza un oficio de solicitud de pago.
29 Se integra el ex_p_ediente y se turna a la Direccion de
Compras y Suministros.
Una vez realizada la transferencia se solicita una copia
23 de la mismay se entrega a la Secretaria de Finanzas de
Gobierno del Estado de Hidalgo.

13

14

15

18

19

20

Sgcretarla de La Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de
Finanzas de

24 Hidalgo entrega la tarjeta de circulacion de cada unidad

Gobierno del . L
Estado de Hidalgo y el documento comprobatorio de que se valido el pago.

Una vez validada la transferencia en el portal de la

25 Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de
Hidalgo se emite de manera automética la factura.
Oficina de Se imprimen cada una de las facturas y se suben a la
26 Mantenimiento Direccion de Contabilidad y Presupuesto para
Vehicular completar el expediente de pago.

¢ Se trata de la renovacion anual de la péliza de seguros
al parque vehicular?

21 Si: Continuar Procedimiento
No: Pasar al punto 34
Realizare un listado del parque vehicular actualizado en
28 el que se identifiquen las caracteristicas especificas de
cada unidad.
29 Realizar un oficio de solicitud para iniciar el

procedimiento de licitacion correspondiente.
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Turnar al Director de Compras y Suministros para
30 revisién y seguimiento para la Direccién de Concursos
y Licitaciones.

La Direccion de Concursos y Licitaciones notificara a la

Direccion de Iy . )
Oficina de Mantenimiento Vehicular las fechas en las
31 Concursos y . o N
S gue se llevard a cabo el procedimiento de licitacion para
Licitaciones

tomar asistencia como area solicitante.
Una vez que se lleve a cabo fallo y la firma del contrato
por parte del proveedor a la Direccion de Concursos y
32 Licitaciones, el proveedor debera entregar en la Oficina
de Mantenimiento Vehicular las polizas de seguro de
cada unidad, conforme a lo establecido en el contrato.
Una vez recibidas todas las poélizas de seguro se
entregaran a cada uno de los responsables de cada
unidad para que sean resguardadas dentro de cada una
de las unidades.
¢ El tramite es la verificacion de las unidades?
34 Si: Continuar Procedimiento

No: Pasar al punto 45
De acuerdo al calendario establecido conforme a las
35 terminaciones de las unidades y el engomado, se lleva
al verificentro el listado de las unidades a verificar.
Teniendo identificadas las unidades, se gira un oficio a
las diferentes Secretarias que integran la
Administracion Publica Municipal en donde se les

33

36 notifica que deben acudir a realizar la verifican de las
unidades, debiendo recoger la tarjeta de circulacion
original en la oficina de Mantenimiento Vehicular.

37 La Oficina de Mantenimiento Vehicular entrega las

tarjetas de circulacién a los operadores de las unidades.
Una vez realizadas las verificaciones, el operador
38 regresa la tarjeta de circulacion original a la Oficina de
Mantenimiento Vehicular.
El verificentro emite la factura y el folio correspondiente
de las que se llevaron a cabo.
Se da de alta en el SIACOR la requisicién de la solicitud
del servicio.
Una vez aprobada la requisiciéon en sistema arroja 3
formatos los cuales deberan integrarse al expediente.
Se integra el expediente de pago:

e Oficio de solicitud de pago
Factura
XML
Fotografias de la unidad
Documentos expedidos del SIACOR
Copia de la tarjeta de circulacién

e Copia del folio expedido por el verificentro
Se escanea el documento y de entrega a la Direccidn
43 de Compras y Suministros para el seguimiento al tramite
de pago.
44 Se da seguimiento al pago.

¢La solicitud es para abasto de combustible?

45 - . .
Si: Continuar procedimiento

39

40

41

42
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No: Fin
Se recibe un oficio de solicitud para el abastecimiento
46 ;
de combustible.
Se le entregan para todas las unidades un “tag” que se
47 2 .
pegara en parte del tablero de la unidad.
Acudiran a la gasolinera para la carga de combustible
en donde el despachador escaneara el tag y le mostrara
48 : ) )
las placas de la unidad, los litros autorizados de carga y
el tipo de combustible.
49 Semanalmente la gasolinera entregara los listados de
cargas para que éstos sean verificados.
Una vez validado el listado la gasolinera emitira la
50 factura correspondiente y serd enviada al correo
secretaria.administracion@mineraldelareforma.gob.mx
51 Se captura la factura en el sistema SIACOR.
Una vez capturada se aprueba y se emiten 2
52 o ) >
documentos (pdliza de compromiso y solicitud de pago).
Se integra el expediente de pago el cual debe contener:
e Check list
e Oficio de solicitud de pago
e Factura
o XML
e Validador de factura
e Documentos SIACOR
e Listado de cargas
o Tickets
¢ INEyCURP
e Constancia de situacion fiscal actualizada
53 e Comprobante de domicilio
e Opinién de cumplimiento en sentido positivo 32
D actualizada
e Opinion de cumplimiento de obligaciones
fiscales estatales actualizada
e Acta constitutiva
e Poder notarial en caso de existir
e Padrdn de proveedores de Gobierno del Estado
de Hidalgo
e Correo electronico y nimero telefonico
e Datos bancarios de transferencia
e Copia simple del contrato
54 Se turna a la Secretaria de Tesoreria para revision y
pago.
55 Se solicitan las transferencias de los pagos realizados.
Fin del procedimiento
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XV.2. DIRECCION DE CONCURSOS Y LICITACIONES

Procedimiento PR-SA-04
Contratacién para las adquisiciones, arrendamientos y Fecha Actualizacion:
servicios del sector publico mediante el procedimiento de | 30 de marzo de 2023
Licitacion Pablica e Invitaciéon a cuando menos Tres Version: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Direccion de Concursos y
Licitaciones

1. Propdsito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Concursos
y Licitaciones para llevar acabo el procedimiento de contrataciéon de adquisicién, arrendamiento y prestacién
de servicios.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal, asi como a los demas actores involucrados en los procedimientos y
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, La Contraloria del Estado de Hidalgo, Proveedores.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Direccion de Concursos y Licitaciones; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Adquisicion,
Arrendamientos y Servicio del Sector Publico del Estado de Hidalgo; Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Concursos y Licitaciones es responsable de la
elaboracion, emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular la Secretaria de Administracion
es responsable de la revision y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:

I. Adjudicacion Directa: Al proceso por el cual se le asigna un contrato a un sélo proveedor o a un grupo
restringido de proveedores;

II. Comité: Al Comité de Adquisiciones, Arredramientos y Servicios del Municipio de Mineral de la Reforma;
lll. Contraloria: La Secretaria de Contraloria de Gobierno del Estado de Hidalgo;

IV. Convocante: Municipio de Mineral de la Reforma;

V. Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo;

VI. Licitacién Puablica: El procedimiento administrativo mediante el cual se realiza una convocatoria publica
para que los interesados, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptara la més conveniente;

VII. Licitante: La persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien,
de invitacidon a cuando menos tres personas;

VIII. Invitaciéon a Cuando Menos Tres Proveedores: Es un procedimiento administrativo que permite a las
dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados y entidades, en forma discrecional, realizar
un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar, invitando a por lo menos tres oferentes a presentar
propuestas;

IX. Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal;

X. Proveedor: El que se encuentre inscrito en el padrén de proveedores que contempla la Ley y cuenta con el
registro correspondiente, salvo las excepciones previstas;

XI. Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo;
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PR-SA-04
Fecha Actualizacion:

Procedimiento
Contratacién para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico mediante el procedimiento de | 30 de marzo de 2023
Licitacion Publica e Invitacién a cuando menos Tres Versién: 00
Unidad Administrativa: Direccion de Concursos y
Licitaciones

Dependencia: Secretaria de Administracion

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
e Lassolicitudes de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios deben de emitirse por medio del Sistema
de Administracion Contable y de Resultados (SIACOR)
e Los oficios de solicitud de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, deben ser suscritos por los

0

Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.
El estudio de mercado debe realizarse con al menos 3 proveedores.

MINERALDELA REFORMA
FCOMPROE G0 = GRT 00

Procedimiento

PR-SA-04

Contratacién para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico mediante el procedimiento de
Licitacion Pablica e Invitacién a cuando menos Tres

Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Administracion

Unidad Administrativa: Direccion de Concursos y

Licitaciones
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1.1 Envia solicitud de compra junto con la requisicion
" . de adquisicion, arrendamientos, arrendamientos o
1 Area requirente N S .
prestacion de servicios a la Secretaria de
Administracion
. 1.2 Recepciona y envia solicitud de compra y copia
Secretaria de TR - prages°n
2 i) Ny de requisicion a la Direccion de Concursos y
Administracion Kol
licitaciones
Direccién de 1.3 Revisa solicitud de compra y requisicion
3 Concursos y
Licitaciones
1.4 Realizar estudio de mercado, minimo tres
4 Direccién de cotizaciones
Concursos y
Licitaciones
1.5 Elaborar y enviar por oficio el resultado del estudio
. L de mercado al &rea requirente para la elaboracion de
Direccién de X . . e L
la ficha técnica y solicitud del oficio de autorizacion de
5 Concursos y . ) ) S
Licitaciones la suficiencia presupuestaria para dicha adquisicion,
arrendamiento, prestacion de servicio segun sea el
caso.
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1.6 Remite a la Direccion de Concursos y Licitaciones
6 . . el Oficio de Autorizacion del recurso y Ficha Técnica.
Area Requirente
1.7 Detecta la Legislacion aplicable en la materia
Direccion de (Federal y/o Estatal) bajo el procedimiento de:
7 Concursos y Adjudicacion Directa, Invitacion a cuando menos 3
Licitaciones personas y/o Licitacion Publica Nacional.
Direccién de 1.8 Determinar que procedimiento de contrataciéon se
8 Concursos y realizara (licitacion publica, invitacion cuando menos
Licitaciones tres).
1.9 Elabora Bases y proyecto de Convocatoria a la
ficina d Licitaciéon Publica y/o invitaciones para el
9 o Icina ce procedimiento de Invitacién a cuando menos 3
Adquisiciones
personas.
1.10 Remite para revision de bases y registro la
Convocatoria y demas documentos a la Direccién
General de Padrones y Procedimientos de
Oficina de Contratacion de la Secretaria de Contraloria de
10 | Adquisiciones Gobierno del Estado Remite para revision y registro
la Convocatoria y demas documentos a la Direccién
General de Padrones y Procedimientos de
Contratacion de la Secretaria de Contraloria de
Gobierno del Estado.
Direccion General de | 1.11 Aprueba la convocatoria enviando correo
Padrones y electrénico a la Direccién de Concursos y
Procedimientos de Licitaciones para su conocimiento.
11 | Contratacion de la
Secretaria de
Contraloria de
Gobierno del Estado.
1.12 Realiza el tramite para la publicacion de la
12 | Oficina de convocatoria al Diario Oficial de la Federacion y/o
Adquisiciones Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
1.13 Tramitar la publicacion de la Convocatoria en el
i portal de la pagina web de la Presidencia de Mineral
Oficina de n T
L de la Reforma y/o iniciar el procedimiento en el portal
13 | Adquisiciones . S
de CompraNET, bajo la supervision y apoyo de la
Direccién de Informatica.
1.14 Elaboracién y entrega de las convocatorias con
las fechas de los actos de los procedimientos de
Oficina de licitacion a la Secretaria de Contraloria de Gobierno
14 | Adquisiciones del Estado, Contraloria Interna y al Comité de
Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Municipio de Mineral de la Reforma 'y
Areas Requirentes.
1.15 Coordinar los eventos y elaborar las Actas de
Direccion de Junta de Aclaraciones, Acta de Presentacion y
15 Concursos y Apertura de Proposiciones, elaboracion de cuadros
Licitaciones comparativos y Dictimenes de Fallo.
16 | Area Requirente 1.16 Aprobar POR MEDIO Del I_Dictamen de Falloy
cuadro comparativo de evaluacion de las propuestas.
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0

Direccién de 1.17 Coordinar y Elaborar el Acta de Comunicacion
Concursos y de Fallo
17 S
Licitaciones
1.18 Tramitar la publicacion de los actos derivados
. . de la Convocatoria en el portal de la pagina web de
Direccion de . X X
la Presidencia de Mineral de la Reforma ante la
18 | Concursosy . S » L
Licitaciones Direccion de Informatica o bien inicia el
procedimiento en el portal de CompraNET; asi como
poner a disposicion del licitante en las oficinas.
. . 1.19 Elaboracién del contrato
Direccion de
19
Concursos y
Licitaciones
20 Proveedor 1.20 Firma del contrato.
Auxiliar 1.21 Integrar el expediente técnico del proveedor
Administrativo de la ganador del procedimiento.
21 | Direccién de
Concursos y
Licitaciones
Auxiliar 1.22 Escanear el expediente del proveedor ganador
Administrativo de la del procedimiento.
22 Direccion de
Concursos y
Licitaciones
Auxiliar 1.23 Elaborar el informe de contratacion.
23 | Administrativo de la
Direccion de
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION

PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES

AREA REQUIRIENTE

INICIO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Recepcionalasolicitud
de comprajuntocon la
requisicion

Envia solicitud de compra
juntocon la requisicié

Aprueba
solicitudy
requisicion

Oficio de resultados

DIRECCION DE CONCURSOS Y LICITACIONES

Recepcionalasolicitud
de compra juntocon la
requisicion

Revisasolicitud de
compray requisicion

Realizaestudiode
mercado, minimo tres
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s
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en lamateria (Federal y/o
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T
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contrataciénserealizara

OFICINA DE ADQUISICIONES

Elabora Basesy proyecto de
Convocatoriaa la Licitacion Publica
y/o invitaciones para el
procedimiento de Invitacién a
cuando menos 3 personas.

DIRECCION GENERAL DE PADRONES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE LA
SECRETARIA DE CONTRALORIA DE GOBIERNO
DEL ESTADO.

Bases y registrode
convocatoria

Remite para revision de bases y
registro la Convocatoriay demas
documentos a la Direccion General
de Padronesy Procedimientos de
Contrataciénde la Secretaria de
Contraloria de Gobierno del Estado

Aprueba la convocatoria
enviando correo electrénicoa
la Direcddn de Concursos y
Licitaciones parasu
conocimiento.

Convocatoria

aprobada

Realiza el tramite parala
publicacion de la convocatoria
al Diario Oficial dela
Federaciény/o Periddico
Oficial delEstado de Hidalgo.

|

Elaboraciényentregade las
convocatorias conlasfechas
de losactos delos
procedimientos de licitacién a

(licitacién publica,
invitacién cuando menos
tres).

Coordinarlos eventos y
elaborarlas Actas de Junta de
Aclaraciones, Actade
Presentacion yApertura de

Proposiciones, elaboradénde
cuadros comparativo y
DictamendeFallo.

CoordinaryElaborarel Acta de
Comunicacionde Fallo

Elaboraciénde contrato

FIN
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Procedimiento PR-SA-05
Contratacién para las adquisiciones, arrendamientos y Fecha Actualizacion:
servicios del sector publico mediante el procedimiento de | 30 de marzo de 2023
Excepcioén a la Licitacién Publica Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion | Unidad Administrativa: Oficina de Adquisiciones

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccion de Concursos y
Licitaciones para llevar acabo el procedimiento de contratacién de adquisicion, arrendamiento y prestacion de
servicios.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pablica Municipal, asi como a los demas actores involucrados en los procedimientos y contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, La Contraloria
del Estado de Hidalgo, Proveedores.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Direccibn de Concursos y Licitaciones; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Adquisicion, Arrendamientos
y Servicio del Sector Publico del Estado de Hidalgo; Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Concursos Yy Licitaciones es responsable de la
elaboracidn, emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular la Secretaria de Administracién es
responsable de la revision y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:

I. Adjudicacion Directa: Al proceso por el cual se le asigna un contrato a un so6lo proveedor o a un grupo
restringido de proveedores;

II. Comité: Al Comité de Adquisiciones, Arredramientos y Servicios del Municipio de Mineral de la Reforma;
lll. Contraloria: La Secretaria de Contraloria de Gobierno del Estado de Hidalgo;

IV. Convocante: Municipio de Mineral de la Reforma;

V. Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo;

VI. Licitacion Puablica: El procedimiento administrativo mediante el cual se realiza una convocatoria publica para
gue los interesados, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptard la mas conveniente;

VII. Licitante: La persona fisica 0 moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien, de
invitacion a cuando menos tres personas;

VIII. Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores: Es un procedimiento administrativo que permite a las
dependencias, unidades administrativas, 6érganos desconcentrados y entidades, en forma discrecional, realizar
un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar, invitando a por lo menos tres oferentes a presentar
propuestas;

IX. Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal;

X. Proveedor: El que se encuentre inscrito en el padron de proveedores que contempla la Ley y cuenta con el
registro correspondiente, salvo las excepciones previstas;

XI. Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo.
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR-SA-05
Contratacién para las adquisiciones, arrendamientos y Fecha Actualizacion:
servicios del sector publico mediante el procedimiento de | 30 de marzo de 2023
Excepcioén a la Licitacién Publica Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion | Unidad Administrativa: Oficina de Adquisiciones

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
e Lassolicitudes de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios deben de emitirse por medio del Sistema
de Administracion Contable y de Resultados (SIACOR)
e Los oficios de solicitud de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, deben ser suscritos por los
Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal.
e El estudio de mercado debe realizarse con al menos 3 proveedores.

Procedimiento PR-SA-05
Contratacién para las adquisiciones, arrendamientos y Fecha Actualizacion:
servicios del sector publico mediante el procedimiento de | 30 de marzo de 2023
Excepcion ala Licitaciéon Publica Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion | Unidad Administrativa: Oficina de Adquisiciones

Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)

1.1 Envia solicitud de Excepcion a la licitacion y oficio
de suficiencia presupuestaria al comité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico del Municipio de Mineral de la Reforma.
Comité de 1.2 Recepciona solicitud de excepcion a la licitacion
Adquisiciones,

2 Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico del MMR
Secretario del 1.3 Elabora y envia convocatoria para realizar sesion
Comité de extraordinaria a los integrantes del comité
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico del MMR

4 Integrantes del 1.4 Recepcionan convocatoria para sesionar

Comité

Secretario del 1.5 Lleva la sesién del comité
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico del MMR
Comité de 1.7 Dictamina si procede 0 no la excepcion de
6 Adquisiciones, acuerdo a la ley

Arrendamientos y

1 | Arearequirente
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Servicios del Sector

Publico del MMR

Direccion de 1.8 Si procede la excepcion, se recaba la
7 Concursos y documentacién del proveedor adjudicado

Licitaciones

Direccién de 1.9 Elabora contrato
8 Concursos y

Licitaciones

Fin del procedimiento
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Diagrama de flujo:

0

EL PROCEDIMIENTO DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO MEDIANTE

AREA REQUIRIENTE

INICIO

Envia solicitud de compra
juntoconla requisicion

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO DEL MMR

Recepcionasolicitud de

SECRETARIO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO DEL MMR

Elaborayenvia convocatoria
para realizar sesion

— excepcionalalicitacidon

extraordinariaa los integrantes
del comité

Lleva lasesion delcomité

Aprueba si
solicitudy

requisicion

Dictaminasiprocedeonola
excepciéondeacuerdoalaley

Procede S|

DIRECCION DE CONCURSOS Y LICITACIONES

Recaba lainformaciondel
proveedor

Elaboraciénde contrato

Contrato

FIN

FIN
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento PR-SA-06
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Contratacién para Obra Puablica mediante el procedimiento

MINSRALEELeREoRMA de Licitacion Publica —
e Version: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Oficina de Concursos de Obra
Publica

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccion de Concursos y
Licitaciones para llevar acabo el procedimiento de contratacion de adquisicién, arrendamiento y prestacién de
servicios.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pdblica Municipal, asi como a los demas actores involucrados en los procedimientos y contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, La Contraloria
del Estado de Hidalgo, Proveedores.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Direccion de Concursos y Licitaciones; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Adquisicion, Arrendamientos
y Servicio del Sector Publico del Estado de Hidalgo; Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Concursos y Licitaciones es responsable de la
elaboracidn, emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular la Secretaria de Administraciéon es
responsable de la revision y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:

I. Adjudicacion Directa: Al proceso por el cual se le asigna un contrato a un solo proveedor o a un grupo
restringido de proveedores;

II. Comité: Al Comité de Adquisiciones, Arredramientos y Servicios del Municipio de Mineral de la Reforma;
lll. Contraloria: La Secretaria de Contraloria de Gobierno del Estado de Hidalgo;

IV. Convocante: Municipio de Mineral de la Reforma;

V. Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo;

VI. Licitacion Publica: El procedimiento administrativo mediante el cual se realiza una convocatoria publica para
gue los interesados, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y
aceptara la méas conveniente;

VII. Licitante: La persona fisica o0 moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien, de
invitacién a cuando menos tres personas;

VIII. Invitacién a Cuando Menos Tres Proveedores: Es un procedimiento administrativo que permite a las
dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades, en forma discrecional, realizar
un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar, invitando a por lo menos tres oferentes a presentar
propuestas;

IX. Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal;

X. Proveedor: El que se encuentre inscrito en el padrén de proveedores que contempla la Ley y cuenta con el
registro correspondiente, salvo las excepciones previstas;

XI. Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo.
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2020-2024

PR-SA-06

Fecha Actualizacion:

30 de marzo de 2023
Version: 02

Unidad Administrativa: Oficina de Concursos de Obra
Publica

Procedimiento

Contratacion para Obra Publica mediante el procedimiento
de Licitacion Publica

HINERAL BELAREFORMA

Dependencia: Secretaria de Administracion

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
e Lassolicitudes de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios deben de emitirse por medio del Sistema
de Administracion Contable y de Resultados (SIACOR)
o Los oficios de solicitud de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, deben ser suscritos por los
Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.
e El estudio de mercado debe realizarse con al menos 3 proveedores.

PR-SA-06
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Procedimiento

Contratacion para Obra Publica mediante el procedimiento
de Licitacion Publica

0

Version: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Oficina de Concursos de Obra
Publica
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Secretaria de Obra 1.1 Envia el oficio de autorizacién y expediente de
Publica, Desarrollo obra validado por la Direccién General de Validacién
1 Urbano y Ecologia Técnica de Estudios y Proyectos de la Secretaria de
Hacienda del Gobierno del Estado a la Direccién de
Concursos y Licitaciones
Direccién de 1.2 Revisar oficio de autorizacién y expediente
2 Concursos y
Licitaciones
Direccién de 1.3 Determina si es Licitacion Publica de acuerdo a
Concursos y los montos que establece el Presupuesto de Egresos
Licitaciones del Estado de Hidalgo en el anexo 42 o el
3 .
Presupuesto de Egresos de la Federacién en su
anexo 9
Direccion de 1.4 Detecta la Legislacién aplicable en la materia
4 Concursos y (Federal y/o Estatal)
Licitaciones
Oficina de 1.5 Elabora Bases y proyecto de Convocatoria a la
5 Concursos de Obra Licitacién Publica
Publica
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MINERALDE LA REFORMA

EL COMPROMISO ES CON

2020-2024

NTIGO

Oficina de 1.6 Remite para revision bases y registro de la
6 Concursos de Obra Convocatoria a la Direccidon General de Padrones y
Publica Procedimientos de Contratacion de la Secretaria de
Contraloria de Gobierno del Estado.
Direccion General de | 1.7 Aprueba la convocatoria enviando correo
Padrones y electrénico a la Direccion de Concursos y
Procedimientos de Licitaciones para su conocimiento.
7 Contratacion de la
Secretaria de
Contraloria de
Gobierno del Estado.
Oficina de 1.8 Imprime convocatoria y la pasa a firma por parte
8 Concursos de Obra del Presidente Municipal
Publica
Oficina de 1.9 Realiza el tramite para la publicacién de la
9 Concursos de Obra convocatoria al Diario Oficial de la Federacion y/o
Puablica Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.
Oficina de 1.10 Tramitar la publicacién de la Convocatoria en el
Concursos de Obra portal de la pagina web de la Presidencia de Mineral
10 Publica de la Reforma y/o iniciar el procedimiento en el portal
de CompraNET, bajo la supervision y apoyo de la
Direccion de Informatica.
Oficina de 1.11 Elaboracién y entrega de las invitaciones con
Concursos de Obra las fechas de los actos de los procedimientos de
Publica licitacion a la Secretaria de Contraloria de Gobierno
del Estado, Secretaria de Obras Publica y Desarrollo
11 Urbano del Estado, Presidente Municipal, Contraloria
Interna, Sindico Hacendario del Municipio, Secretaria
de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia del
Municipio, y Unidad de Planeacion y Evaluacion y
participantes.
Oficina de 1.12 Recepcion de escrito de interés de participar en
12 | Concursos de Obra el procedimiento asi como la adquisicién de bases
Publica
Oficina de 1.13 Canaliza a los interesados en participar en el
13 | Concursos de Obra procedimiento a la Direccion de Ingresos de la
Puablica Tesoreria para pagar las bases
Oficina de 1.14 Se otorgan las bases contra recibo de pago
14 | Concursos de Obra
Publica
Direccién de 1.12 Coordinar los eventos del procedimiento
12 Concursos y
Licitaciones
Oficina de 1.13 Elaborar las Actas de Junta de Aclaraciones,
13 | Concursos de Obra Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones
Publica
Direccién de 1.14 Elaboracién de cuadro comparativo de
14 | Concursosy documentacion legal y financiera
Licitaciones
Secretaria de Obra 1.15 Elaboracién de cuadro comparativo econdmico
15 | Publica, Desarrollo
Urbano y Ecologia
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Secretaria de Obra 1.16 Elaboracién del dictamen de fallo
16 Pudblica, Desarrollo

Urbano y Ecologia

Direccion de 1.17 Comunica el fallo

Concursos y
17 S

Licitaciones

Direccién de 1.18 Se recaba la documentacion del contratista
18 Concursos y ganador

Licitaciones

Direccién de 1.19 Elaboracién de contrato
19 Concursos y

Licitaciones

Direccion de | 1.19 Se remite la documentacion original del
19 | Concursos y | contratista a la Secretaria de obras Publicas,

Licitaciones Desarrollo Urbano y ecologia

Fin del procedimiento
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Diagrama de flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PARA OBRA PUBLICA MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

URBANO Y ECOLOGIA

INICIO

SECRETARIA DE OBRA PUBLICA, DESARROLLO

- autorizacidny

Envia el oficiode autorizadén
y expediente de obra validado
porla Direccién General de
Validacién Técnica de Estudios
y Proyectos de la Secretariade
Hacienda del Gobierno del

DIRECCION DE CONCURSOS Y LICITACIONES

Revisaroficiode

expediente

Revisaroficiode
autorizacidny
expediente

Determinasies Licitaddon
Publicadeacuerdo alos
montos que establece el
Presupuestode Egresos del
Estadode Hidalgo en el anexo
42 o el Presupuestode Egresos

Detecta la Legislacion aplicable
enlamateria (FederDetecta la

Legisladonaplicableenla I
materia (Federal y/o Estatal) al
y/o Estatal)

OFICINA DE CONCURSOS DE OBRA PUBLICA

ElaboraBases y proyecto
de Convocatoriaala
Licitacién Publica

Imprime convocatoriay
la pasa a firmapor parte
del Presidente Municipal

Realiza el tramite parala
publicacién de la convocatoria
al Diario Oficial dela
Federaciény/o Periddico
Oficial delEstadode Hidalgo.

Tramitarla publicacion dela
Convocatoriaen el portal de la
paginawebde la Presidencia
de Mineral de la Reformay/o
iniciar el procedimiento en el
portal de CompraNET.

Elaboraciényentregade las
invitaciones con lasfechas de
los actosdelos
procedimientos .

Recepciénde escritode interés
de participarenel
procedimientoasicomo la
adquisiciéonde bases

Canalizaa los interesados en
participarenel procedimiento
ala DirecciondeIngresos dela
Tesoreria para pagarlas bases

Se otorgan las bases contra
recibo de pago

Coordinarlos eventos del
procedimiento
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Elaborarlas Actas deJuntade
Aclaraciones, Actade
Presentacion yApertura de
Proposiciones

electrénico ala Direccionde

DIRECCION GENERAL DE PADRONES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE LA
SECRETARIA DE CONTRALORIA DE GOBIERNO
DEL ESTADO.

Basey registrode

convocatoria

Aprueba las basesy
convocatoriaenviandocorreo
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Elaboraciénde cuadro Elaboraciénde cuadro

comparativo econémico comparativode
documentadonlegaly

financiera
Elaboracién deldictamende Comunicaelfallo
fallo
Serecabala

documentacién del
contratistaganador

Elaboracién de contrato

Se remite la documentacién
originaldel contratista
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento PR-SA-07
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Contratacién para Obra Puablica mediante el procedimiento

Invitacién cuando menos tres personas =
R Version: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Oficina de Concursos de Obra
Publica

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccion de Concursos y
Licitaciones para llevar acabo el procedimiento de contratacién de adquisicion, arrendamiento y prestacion de
servicios.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pdblica Municipal, asi como a los demas actores involucrados en los procedimientos y contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, La Contraloria
del Estado de Hidalgo, Proveedores.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Direccibn de Concursos y Licitaciones; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Adquisicion, Arrendamientos
y Servicio del Sector Publico del Estado de Hidalgo; Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Concursos y Licitaciones es responsable de la
elaboracién, emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular la Secretaria de Administracién es
responsable de la revision y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:

I. Adjudicacion Directa: Al proceso por el cual se le asigna un contrato a un solo proveedor o a un grupo
restringido de proveedores;

II. Comité: Al Comité de Adquisiciones, Arredramientos y Servicios del Municipio de Mineral de la Reforma;
lll. Contraloria: La Secretaria de Contraloria de Gobierno del Estado de Hidalgo;

IV. Convocante: Municipio de Mineral de la Reforma;

V. Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo;

VI. Licitacion Pablica: El procedimiento administrativo mediante el cual se realiza una convocatoria publica para
que los interesados, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptara la méas conveniente;

VII. Licitante: La persona fisica 0 moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien, de
invitacion a cuando menos tres personas;

VIII. Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores: Es un procedimiento administrativo que permite a las
dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades, en forma discrecional, realizar
un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar, invitando a por lo menos tres oferentes a presentar
propuestas;

IX. Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal;

X. Proveedor: El que se encuentre inscrito en el padrén de proveedores que contempla la Ley y cuenta con el
registro correspondiente, salvo las excepciones previstas.
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Procedimiento PR-SA-07
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Contratacién para Obra Puablica mediante el procedimiento

Invitacién cuando menos tres personas =
R Version: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Oficina de Concursos de Obra
Publica

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
e Lassolicitudes de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios deben de emitirse por medio del Sistema
de Administracion Contable y de Resultados (SIACOR)
e Los oficios de solicitud de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, deben ser suscritos por los
Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.
e El estudio de mercado debe realizarse con al menos 3 proveedores.

Procedimiento PR-SA-07
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Contratacion para Obra Publica mediante el procedimiento
Invitacién cuando menos tres personas

MINERAL
E Cnen

Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Oficina de Concursos de Obra
Publica
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo

(CLAVE)

1.1 Envia el oficio de autorizacion y expediente de
Secretaria de Obra obra validado por la Direccion General de Validacion
1 Pudblica, Desarrollo Técnica de Estudios y Proyectos de la Secretaria de

Urbano y Ecologia Hacienda del Gobierno del Estado a la Direccion de
Concursos y Licitaciones
Direccion de 1.2 Revisar oficio de autorizacién y expediente
2 Concursos y
Licitaciones
1.3 Determina si es Licitacion Publica de acuerdo a
Direccién de los montos que establece el Presupuesto de Egresos
3 Concursos y del Estado de Hidalgo en el anexo 42 o el
Licitaciones Presupuesto de Egresos de la Federacién en su
anexo 9
Direccién de 1.4 Detecta la Legislacion aplicable en la materia
4 Concursos y (Federal y/o Estatal)
Licitaciones
Oficina de 1.5 Elabora Bases y proyecto de Convocatoria
5 Concursos de Obra
Publica
Direccion de 1.6 Remite para revision bases y registro de la
6 Concursos y Convocatoria a la Direccion General de Padrones y
Licitaciones Procedimientos de Contratacion de la Secretaria de

Contraloria de Gobierno del Estado.
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NTIGO

Direccion General de | 1.7 Aprueba la convocatoria enviando correo

Padrones y electrénico a la Direccién de Concursos y
7 Procedimientos de Licitaciones para su conocimiento.

Contratacion de la

Secretaria de

Contraloria del Edo.

Oficina de 1.8 Imprime convocatoria y la pasa a firma por parte
8 Concursos de Obra del Presidente Municipal

Publica

1.10 Publicacién de la Convocatoria en el portal de la

Oficina de pagina web de la Presidencia de Mineral de la

Concursos de Obra Reforma y/o iniciar el procedimiento en el portal de
10 - X Y .

Puablica CompraNET, bajo la supervisién y apoyo de la

Direccién de Informatica.

Oficina de 1.11 Emisién de invitaciones a cuando menos tres
11 | Concursos de Obra contratistas que cuenten con registro vigente y con la

Publica especialidad correspondiente de manera fisica
12 | Contratistas 1.12 Acusan de manera autégrafa

Oficina de 1.13 Hace entrega de bases a los contratistas
13 | Concursos de Obra

Publica

Direccién de 1.14 Coordinar los eventos

Concursos y
14 .

Licitaciones

Oficina de 1.15 Elaborar las Actas de Junta de Aclaraciones,
15 | Concursos de Obra Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones

Publica

Direccién de 1.16 Elaboracién de cuadro comparativo de
16 | Concursosy documentacion legal y financiera

Licitaciones

Direccion de 1.17 Elaboracién de cuadro comparativo de
17 | Concursosy documentacion legal y financiera

Licitaciones

Secretaria de Obra 1.18 Elaboracion de cuadro comparativo econdmico
18 | Publica, Desarrollo

Urbano y Ecologia

Secretaria de Obra 1.19 Elaboracion del dictamen de fallo
19 | Publica, Desarrollo

Urbano y Ecologia

Direccién de 1.20 La Comunicacion de fallo

Concursos y
20 S

Licitaciones

Direccién de 1.21 Se recaba la documentacion del contratista
21 | Concursos 'y ganador

Licitaciones

Direccién de 1.22 Elaboracion de contrato
22 Concursos y

Licitaciones

. ion d 1.23 Se remite la documentacién original de los

23 Direccion de contratistas participantes a la Secretaria de obras

Concursos y L .

SR Puablicas, Desarrollo Urbano y ecologia
Licitaciones
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PARA OBRA PUBLICA MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE DE INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS

SECRETARIA DE OBRA PUBLICA, DESARROLLO

URBANO Y ECOLOGIA

INICIO

Envia el oficiode autorizacién
y expediente de obra validado
porla Direccion General de
Validacién Técnica de Estudios
y Proyectos de la Secretariade
Hacienda del Gobierno del

DIRECCION DE CONCURSOS Y LICITACIONES

Revisaroficiode
autorizaciény
expediente

- PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE LA
OFICINA DE CONCURSOS DE OBRA PUBLICA oc s co 1o

Elabora Bases y proyecto
de Convocatoriaala
Licitacién Publica

Determina sies Licitaddn
Publicadeacuerdo alos
montos que establece el
Presupuestode Egresos del
Estadode Hidalgo en el anexo
42 o el Presupuestode Egresos

Imprime convocatoriay
la pasa a firma por parte
del Presidente Municipal

Detecta la Legislacion aplicable
enlamateria (FederDetecta la
Legisladonaplicableenla
materia (Federal y/o Estatal) al
y/o Estatal)

Realiza el tramite parala
publicacién de la convocatoria
al Diario Oficial dela
Federaciény/o Periddico
Oficial delEstadode Hidalgo.

Tramitarla publicacién de la
Convocatoriaen el portaldela
pdginawebde la Presidencia
de Mineral de la Reformay/o
iniciarel procedimiento en el
portal de CompraNET.

Emisidondeinvitaciones a
cuandomenos tres
contratistas que cuenten con
registro vigenteycon la
especialidad correspondiente
de manera fisica

Coordinarlos eventos del
procedimiento

Hace entregade basesalos
contratistas

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180

Elaborarlas Actasde Juntade
Aclaraciones, Actade
Presentacion yAperturade
Proposiciones
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DIRECCION GENERAL DE PADRONES Y

SECRETARIA DE CONTRALORIA DE GOBIERNO

DEL ESTADO.

Basey registrode
convocatoria

Aprueba las basesy
convocatoriaenviando correo
| | electronico alaDireccionde
Concursosy Licitadones para

su conocimiento.
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Elaboraciénde cuadro Elaboraciénde cuadro
comparativo econémico comparativode
documentaddnlegaly
financiera
Elaboracion deldictamende Comunicaelfallo
fallo
Serecabala

documentacién del
contratistaganador

Elaboracién de contrato

Se remite la documentacién
originaldel contratista

INICIO
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Procedimiento PR-SA-08
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Contratacién para Obra Puablica mediante el procedimiento

MINERALEELARET RN Adjudicacion Directa ——
. Version: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Oficina de Concursos de Obra
Publica

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccion de Concursos y
Licitaciones para llevar acabo el procedimiento de contratacion de adquisicion, arrendamiento y prestacion de
servicios.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pdblica Municipal, asi como a los demas actores involucrados en los procedimientos y contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, La Contraloria
del Estado de Hidalgo, Proveedores.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Direccién de Concursos y Licitaciones; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Adquisicion, Arrendamientos
y Servicio del Sector Publico del Estado de Hidalgo; Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Concursos Yy Licitaciones es responsable de la
elaboracién, emisién, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular la Secretaria de Administracién es
responsable de la revision y aprobacién del mismo.

5. Definiciones:

I. Adjudicacion Directa: Al proceso por el cual se le asigna un contrato a un solo proveedor o a un grupo
restringido de proveedores;

II. Comité: Al Comité de Adquisiciones, Arredramientos y Servicios del Municipio de Mineral de la Reforma;
lll. Contraloria: La Secretaria de Contraloria de Gobierno del Estado de Hidalgo;

IV. Convocante: Municipio de Mineral de la Reforma;

V. Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo;

VI. Licitacion Pablica: El procedimiento administrativo mediante el cual se realiza una convocatoria publica para
que los interesados, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptara la méas conveniente;

VII. Licitante: La persona fisica 0 moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, o bien, de
invitacion a cuando menos tres personas;

VIII. Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores: Es un procedimiento administrativo que permite a las
dependencias, unidades administrativas, drganos desconcentrados y entidades, en forma discrecional, realizar
un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar, invitando a por lo menos tres oferentes a presentar
propuestas;

IX. Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal;

X. Proveedor: El que se encuentre inscrito en el padrén de proveedores que contempla la Ley y cuenta con el
registro correspondiente, salvo las excepciones previstas.
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Procedimiento PR-SA-08
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Contratacion para Obra Publica mediante el procedimiento

MINERALDE LA KERORMA Adjudicacion Directa —
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Oficina de Concursos de Obra
Publica

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
e Las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios deben de emitirse por medio del Sistema
de Administracion Contable y de Resultados (SIACOR)
e Los oficios de solicitud de adquisiciones, arrendamientos y/o servicios, deben ser suscritos por los
Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.
e El estudio de mercado debe realizarse con al menos 3 proveedores.

Procedimiento PR-SA-08
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Contratacion para Obra Publica mediante el procedimiento

MIMERAL GE L EpEEE Adjudicacion Directa s
= Version: 02
Dependencia: Secretaria de Administracion Unidad Administrativa: Oficina de Concursos de Obra
Publica
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo

(CLAVE)

1.1 Envia el oficio de autorizacion y expediente de
Secretaria de Obra obra validado por la Direccion General de Validacion
1 Pudblica, Desarrollo Técnica de Estudios y Proyectos de la Secretaria de

Urbano y Ecologia Hacienda del Gobierno del Estado a la Direccion de
Concursos y Licitaciones
Direccién de 1.2 Revisar oficio de autorizacién y expediente
2 Concursos y
Licitaciones
1.3 Determina si es Licitacion Publica de acuerdo a
Direccién de los montos que establece el Presupuesto de Egresos
3 Concursos y del Estado de Hidalgo en el anexo 42 o el
Licitaciones Presupuesto de Egresos de la Federacién en su
anexo 9
Direccion de 1.4 Detecta la Legislacion aplicable en la materia
4 Concursos y (Federal y/o Estatal)
Licitaciones
Oficina de 1.5 Se elabora las Bases
5 Concursos de Obra
Publica
Oficina de 1.6 Remite para revision bases a la contraloria
6 Concursos de Obra Municipal
Publica

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 & 01(771)7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

7 | Contraloria Municipal | 1.7 Aprueba las bases

Oficina de 1.8 Emisién de invitaciones a servidores que dan fe a
8 Concursos de Obra los eventos del procedimiento de adjudicacion

Publica directa

- 1.9 Emisién de invitaciones cuando menos a tres

Oficina de . . .

Concursos de Obra contrgtlstas que cuenten con registro vigente del
9 PUbli padrén contratistas del Estado de Hidalgo y

Ublica L . -
especialidades correspondientes para presentacion
de cotizaciones

10 Contratistas 1.10 Acusan de manera autégrafa

Oficina de 1.11 Hace entrega de bases a los contratistas
11 | Concursos de Obra

Publica

Oficina de 1.12 Realizacion de oficio solicitando cotizaciones de
12 | Concursos de Obra presupuestos econdmicos

Publica

Direccién de 1.13 Elaboracién de cuadro comparativo de
13 | Concursosy documentacion legal y financiera

Licitaciones

Secretaria de Obras | 1.14 Elaboracién de cuadro comparativo econémico
14 | Publicas, Desarrollo

Urbano y Ecologia

Direccién de 1.15 Elaboracion del dictamen de adjudicacion
15 | Concursosy directa

Licitaciones

Oficina de 1.16 Elaboracién de oficio de notificacion de
16 | Concursos de Obra propuesta legal, econémica y técnica

Publica

Oficina de 1.17 Elaboracion de oficios de desechamiento de
17 Concursos de Obra cotizacion

Publica

Oficina de 1.18 Elaboracion de acta de apertura y propuesta
18 Concursos de Obra

Publica
19 Oficina de

Concursos de Obra 1.19 Elaboracién de contrato

Puablica

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PARA OBRA PUBLICA MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

SECRETARIA DE OBRA PUBLICA, DESARROLLO

URBANO Y ECOLOGIA

INICIO

Envia el oficiode autorizadén
y expediente de obra validado
porla Direccion General de
Validacion Técnica de Estudios
y Proyectos de la Secretariade
Hacienda del Gobierno del

DIRECCION DE CONCURSOS Y LICITACIONES

Revisaroficiode autorizaciony
expediente

OFICINA DE CONCURSOS DE OBRA PUBLICA

ElaboraBasesyproyecto de
Convocatoriaala Licitacién

Determinasies Licitaddn
Publicadeacuerdoalos
montos que establece el
Presupuestode Egresos del
Estadode Hidalgo en el anexo
42 o el Presupuestode Egresos

Detecta la Legislacion aplicable
en lamateria (FederDetecta la
Legisladdnaplicableenla
materia (Federal y/o Estatal) al
y/o Estatal)

Pablica

Emisiéndeinvitaciones a
servidores que danféa los
eventos delprocedimientode
adjudicacion directa

[

Emisiondeinvitaciones
cuandomenosatres
contratistas que cuenten con
registro vigente delpadrén
contratistas delEstadode
Hidalgoy especialidades
correspondientespara
presentacién de cotizaciones

Hace entregadebasesalos
contratistas

Elaboraciénde cuadro
comparativo econémico

Elaboraciénde cuadro
comparativode

documentadonlegaly
financiera

Elaboracién deldictamende
adjudicacion directa

Elaboracién de oficiode
notificadén de propuesta
legal, econémica ytécnica

Elaboracién de oficios de
desechamientode cotizacion

Elaboraciéndeactade
aperturaypropuesta

Elaboraciéndeactade
aperturaypropuesta

|

INICIO

CONTRALORIA MUNICIPAL

Bases

Aprueba las bases
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XV.3. DIRECCION DE INFORMATICA

Procedimiento PR-SA-09
e A ; Fecha Actualizacion:
Solicitud de soporfe técnico en equipos de 30 de marzo do 2023
computo. Version: 02
Dependencia: Direcciéon de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de soporte técnico.

1. Propésito del procedimiento: Llevar a cabo la ejecucion, control y seguimiento de una solicitud de soporte
técnico dirigida a la direccién de Informatica, asi como los asuntos procedentes a su ejecucion.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

3. Referencia:
4. Responsabilidades: La persona Titular de la oficina de soporte y redes es responsable de la ejecucion,
control y seguimiento del procedimiento; la persona Titular de la Unidad de la direccion de Informética es
responsable de la revision de este.
5. Definiciones:

e Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el

desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

Procedimiento PR-SA-09
i A~ ; Fecha Actualizacion:
Solicitud de soporfe técnico en equipos de 30 de marzo de 2023
computo. Version: 02
Dependencia: Direccién de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de soporte técnico.

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e EIl Plan Municipal de Desarrollo debe ser aprobado por el Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.
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Procedimiento PR-SA-09
Fecha Actualizacion:
30 de marzo de 2023

Solicitud de soporte técnico en equipos de
WINERAL PELARErSRNA computo.

Version: 02
Dependencia: Direccion de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de soporte técnico.
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular, jefatura, | Entrega a la secretaria de la direccién de Informatica
direccion o secretaria | un oficio dirigido con atencion al director de
solicitante Informatica donde se solicita se realice alguno de los

siguientes servicios de soporte técnico:

- Instalacion del sistema operativo.

- Instalacién de paqueterias de ofimatica.

- Instalacion de software basico adicional.

- Instalacion de software especifico para
actividades dedicadas (Se realiza el momento
de contar con la licencia requerida).

- Instalacién de software de antivirus gratuito.

- instalacién de cuentas locales, acorde al
usuario.

- reconexion a la red interna del municipio

- Creacion de cuenta institucional.

- Respaldo de informacion.

- Recuperacién de archivos borrados (Con
oficio firmado por el secretario)

- Configuracioén de periféricos finales.

- Instalaciéon o modificacion de la red de datos
del municipio.

- Configuracion de hardware y software.

- Mantenimiento preventivo o correctivo de
equipos de computo del municipio.

Secretaria  de la | Revisa que el oficio cumpla con los siguientes

direccion de | requisitos:

Informatica

- Firmado por el responsable del area.

- Que contenga las caracteristicas sobre el

2 servicio que se solicita.

- En caso de ser correo, nombre de la persona
y cargo a la que se le asignara el correo,

- El oficio debe ser firmado por el secretario
correspondiente y debe incluir la justificacion
del servicio.

Jefe de la oficina de | Recibe el oficio y designa quien de los jefes o

3 soporte  técnico y | auxiliares en Informatica realizara el servicio.

redes.
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Secretaria de la | Llena el formato de servicio para que el personal

4 direccion de | asignado acuda a atender la solicitud

Informatica

Jefe o auxiliar de | Lleva a cabo los siguientes pasos:

soporte  técnico 'y

redes - Acude a atender la solicitud de soporte
técnico

- Concluye la instalacion

- Solicita la firma de conformidad de instalacion
en el equipo de cémputo Concluido a la
jefatura, direccion o secretaria solicitante;
dandose por concluido el mismo.

- Entrega a la secretaria de la direccién de
Informatica el formato de  servicio
debidamente firmado.

direccion de | Verifica que el formato esta debidamente firmado por

6 Informética la jefatura, direcciobn o secretaria solicitante y lo

archiva.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

»| Inicio

Entrega oficio o
formato de solicitud.

Recibe oficio.

Y

¢Cumple
con los
requisitos?

Designa personal.

v

Formato de solicitud.

v

Realizar servicio.
v
Solicita firma de conformidad

v

Verifica

A4

v

NO

Revisa
v

Capturay archiva
evidencia.

v

Fin
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Procedimiento PR-SA-10
L - ; Fecha Actualizacion:
Solicitud de Instalacvl\(/)Irlllde red de tipo LANy 30 de marzo de 2023
' Versién: 02
Dependencia: Direccion de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de soporte técnico.

1. Proposito del procedimiento: Llevar a cabo la ejecucién, control y seguimiento de una solicitud de instalacién
de red de tipo LAN o WIFI dirigida a la direccion de Informaética, asi como los asuntos procedentes a su
ejecucion.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

3. Referencia:
4. Responsabilidades: La persona Titular de la oficina de soporte y redes es responsable de la ejecucion,
control y seguimiento del procedimiento; la persona Titular de la Unidad de la direccion de Informética es
responsable de la revision de este.
5. Definiciones:

e Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el

desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

Procedimiento PR-SA-10
i~ i A : Fecha Actualizacion:
Solicitud de Instalac\;volrlélde red de tipo LAN Yy 30 de marxo de 2023
1N : Versi6n: 02
Dependencia: Direccién de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de soporte técnico.

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e EIl Plan Municipal de Desarrollo debe ser aprobado por el Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.
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NTIGO

Procedimiento PR-SA-10
Solicitud de Instalacion de red de tipo LAN y gg%haACt“a"zac'O”'
e marzo de 2023
WIFI. Versién: 02
Dependencia: Direccién de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de soporte técnico.
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular, jefatura, | Entrega a la secretaria de la direccién de Informatica
direccion o secretaria | un oficio dirigido con atencion al director de
solicitante Informatica donde se solicita se realice alguno de los
siguientes servicios de instalacion de red:
- Asignacion de direccionamiento IP para la red
1 interna del municipio.
- Instalacion de switch de red de datos.
- Conexion de equipos de computo a través de
una red de tipo LAN.
- Conexibn de dispositivos  periféricos
(impresoras, scanner, cAmaras)
- Creacion de redes inalambricas (WI-FI)
Secretaria de la | Revisa que el oficio cumpla con los siguientes
direccion de | requisitos:
Informatica - Firmado por el responsable del area.
- Que incluya las siguientes caracteristicas:
Lugar de instalacion
5 Listado de equipos a conectar
Especificar si requiere acceso a internet
mediante la red
- En caso de solicitudes de acceso a internet y
recuperacion de datos, el oficio debe ser
firmado por el secretario correspondiente y
debe incluir la justificacion.
Jefe de la oficina de | Recibe el oficio y designa quien de los jefes o
3 soporte  técnico y | auxiliares en Informatica realizara el servicio.
redes.
Secretaria de la | Llena el formato de servicio para que el personal
4 direccion de | asignado acuda a atender la solicitud
Informatica
Jefe o auxiliar de | Lleva a cabo los siguientes pasos:
soporte  técnico 'y - Acude a atender la solicitud de red solicitada.
redes - Concluye la instalacion
- Solicita la firma de conformidad de instalacion
5 de la red de datos a la jefatura, direccion o
secretaria solicitante; dandose por concluido
el mismo.
- Entrega a la secretaria de la direccion de
Informatica el formato de  servicio
debidamente firmado.
direccion de | Verifica que el formato esta debidamente firmado por
6 Informatica la jefatura, direcciébn o secretaria solicitante y lo
archiva.
Fin del procedimiento
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Procedimiento PR-SA-11

. . - . Fecha Actualizacion:
Solicitud para desarrollo de aplicaciones de 30 de marzo de 2023

escritorio y web. Version: 02

Dependencia: Direccién de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de Sistemas.

1. Propésito del procedimiento: Brindar herramientas a las diferentes areas de la administracion municipal que
faciliten procesos y acceso a la informacion mediante el desarrollo de sistemas informéticos que apoyen en la
mejora de la obtencién rapida de resultados, reportes e indicadores.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal.

3. Referencia:

4. Responsabilidades: La persona Titular de la oficina de desarrollo y produccién es responsable de la
ejecucioén, control y seguimiento del procedimiento; la persona Titular de la Unidad de la direccién de
Informéatica es responsable de la revision de este.

5. Definiciones:

e Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

Procedimiento PR-SA-11
I ; : Fecha Actualizacion:
Solicitud para des_arr(_)llo de aplicaciones de 04NN
escritorio y web. Version: 02
Dependencia: Direccién de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de Sistemas.

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e EIl Plan Municipal de Desarrollo debe ser aprobado por el Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.

Procedimiento PR-SA-11
L ; ; Fecha Actualizacion:
Solicitud para desgrrqllo de aplicaciones de 30 de marxo de 2023
escritorio y web. Version: 02
Dependencia: Direcciéon de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de Sistemas.
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular, jefatura, | Realiza un oficio describiendo las necesidades de
1 direccion o secretaria | manejo de informacién para un sistema nuevo o bien
solicitante
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una modificacién a un sistema actual a la direccion de
Informatica.
Secretaria de la | Revisa que el oficio cumpla con los siguientes
2 direccion de | requisitos:
Informatica
Jefe de la oficina de - Evalda la factibilidad del sistema. Si no es
desarrollo y factible se reevalGa la soluciéon y se dan
produccion. opciones para el control de informacion.

- Si es factible se realiza una entrevista de
trabajo, donde se evallen los requerimientos
del sistema. Al finalizar la entrevista el jefe de

3 departamento elabora una tarjeta informativa
con los acuerdos para llevar a cabo el
desarrollo.

- Verifica que los requerimientos estén
completos, de lo contrario se realiza otra
reunion o platica elaborando la tarjeta
informativa correspondiente.

- Elabora un prototipo

4 Jefatura, direccion o | Verifica, prueba y aprueba el prototipo, en caso de

secretaria solicitante | alguna negativa se regresa al punto 2.

Jefe de la oficina de - Distribuye las funciones de desarrollo entre
5 desarrollo \ los auxiliares y el mismo.

produccion - Elabora la calendarizacion de desarrollo y

entrega del proyecto.

Jefe de la oficina de - Realizan el disefio de la aplicacion o sistema.
6 desarrollo y - Implementan aplicativos para desarrollo

produccion - Realizan pruebas y la implementacion del

sistema.

Jefatura, direccion o | Verifica el funcionamiento de la aplicacién y da visto
7 secretaria de la | bueno, en caso de alguna negativa, falla o faltante se

administracion regresa al punto 2.

municipal.

direccion de | Realizan un manual técnico de la aplica de la

Informatica y | aplicacién y un oficio de entrega del sistema, archiva
8 secretaria de la | una copia de ambos en la carpeta de desarrollos.

direccion de

informatica

Fin del procedimiento
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Procedimiento PR-SA-12

s . ‘2 e i Fecha Actualizacion:
_SO||C|tUd_qe pUb“Ca,C'(_)n ylo mod|f|cac!o_n _de 30 de marzo de 2023
informacion en la pagina web del municipio. Version: 02

Dependencia: Direccién de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de Sistemas.

1. Proposito del procedimiento: Otorgar a las areas de la presidencia municipal de mineral de la reforma el
soporte para facilitar y agilizar los procesos para la difusién de la informacién publica a través del sitio web del
municipio.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

3. Referencia:
4. Responsabilidades: La persona Titular de la oficina de desarrollo y produccién es responsable de la
ejecucion, control y seguimiento del procedimiento; la persona Titular de la Unidad de la direccién de
Informatica es responsable de la revision de este.
5. Definiciones:

e Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el

desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

Procedimiento PR-SA-12
i~ ; i e s Fecha Actualizacion:
_S(;IlCltud_Qe publllca,clc_)n ylo tr)n((j)dllflcac!o_n _de 30 de marzo de 2023
R Informacion en la pagina we el municipio. Version: 02
Dependencia: Direccién de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de Sistemas.

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e EIl Plan Municipal de Desarrollo debe ser aprobado por el Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.
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0

Procedimiento PR-SA-12
Solicitud de publicacién y/o modificacion de ggcdhaAcmal'zac'O”'
. y P P e marzo de 2023
informacion en la pagina web del municipio. Version: 02
Dependencia: Direccién de Informatica | Unidad Administrativa: Oficina de Sistemas.
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular, jefatura, | Entrega a la secretaria de la direccion de Informéatica
direccion o secretaria | un oficio dirigido con atencion al director de
1 solicitante Informatica donde se solicita la publicacién y/o
modificacion en la pagina web, describiendo la forma
en el que se requiere la informacidn distribuida.
Secretaria de la | Revisa el oficio y verifica si el oficio o formato incluye
2 direccion de | los datos necesarios para realizar la publicaciéon y/o
Informatica modificacidn de informacién en la pagina web.
Jefe de la oficina de - Si es publicacion verifica que tenga el disefio
desarrollo y autorizado por la direccién de comunicacion
produccion social. Sino remite el oficio a la direccion de
comunicacion social para su elaboracion.
3 - Elaboraciéon de tarjeta informativa con los
acuerdos para la publicacion y/o modificacion
y el solicitante firma la tarjeta para aceptar, si
hay algiin desacuerdo, se realiza nuevamente
la descripcion.
- Distribuye las funciones para la publicacion.
Jefe de - Codifican los requerimientos y adjunta las
departamento y imagenes o archivos, segun sea el caso de
auxiliares de manera local.
desarrollo y - Para la publicacion y/o modificacion de
produccion contenido en el portal web accede de manera
4 remota al servidor en produccién y coloca los
archivos a incluir en el portal
- Al entregar la publicacién y/o modificacion de
contenido a la pégina web el solicitante
deberd firmar de validado en su ficha de
servicio del encargado de la actividad.
Jefatura, direccién o | Revisa la publicacién y/o modificacion y da visto
5 secretaria de la | bueno, de lo contrario regresa al punto 3.
administracion
municipal.
direccién de | Registra la publicacion y/o modificacién para su
Informatica y | seguimiento y control. Archiva la documentacion.
6 secretaria de la
direccién de
Informatica
Fin del procedimiento
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XVI. GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de 6rganos que auxilian al Presidente
Municipal en la realizaciéon de la funcidon administrativa; se compone de la administracion
centralizada y paramunicipal que consigna la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo.

AREA: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.
ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o
entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las
atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
asi como el reglamento interior correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal.
POLITICA: El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accién de
los subordinados. (Son guias de accién). Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la consecucion
de objetivos.

NORMA: Regla, disposicibn o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

OBJETIVO: Es el enunciado del propdsito que se establece para realizarse en un periodo
determinado.

PRINCIPIO: Ley general cuyas consecuencias rigen toda una disciplina.

PROCEDIMIENTO: Guia que sefala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener
mejores resultados en una accion concreta.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la componen, los tramos de
control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacion, asi como lineas de
mando.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacion,
direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como, para la identificacién de los
procesos Yy la consulta en el desarrollo cotidiano de actividades y la definicién del método para
efectuarlas.

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad
administrativa como parte de una funcién asignada.

ANALISIS: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento
con el todo.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la
funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de
trabajo, cada uno para funciones distintas y, la lineal, que es facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

DEPENDENCIA: Institucion publica subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo
Federal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden
administrativo encomendados. De acuerdo a la Ley Orgéanica de la Administracion Publica
Federal, las Dependencias de la Administracion Publica Federal son las Secretarias de Estado,
Departamentos Administrativos y la Procuraduria General de la Republica.
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LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
actividades y tareas asignadas.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Los o¢rganos cuyas funciones sustantivas son de caracter
meramente académico, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian
entre si, conformada pon una estructura organica especifica y propia, cuyas atribuciones
especificas se instituyen en el instrumento juridico correspondiente, como es el caso de las
escuelas, centros y unidades pertenecientes al Instituto.

PbR: Presupuesto basado en Resultados;

PAAAS (PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS):
Documento en el que se consignan los resultados del proceso de formulacion en la
planificacion, no mayor a 12 meses, dando como resultado un programa detallado de todo lo
que se requiere adquirir durante un ejercicio presupuestal en la Entidad.

CONSOLIDAR LAS ADQUISICIONES: Contratacién mediante la cual los requerimientos de
varias unidades administrativas, dependencias o entidades, se integran en un solo
procedimiento de contratacion, con el fin de obtener mejores precios.

EJERCICIO FISCAL: Periodo presupuestario y contable para el cual se presupuestan ingresos
y egresos gubernamentales. En México el ano o ejercicio fiscal abarca del 1 de enero al 31 de
diciembre.

BIENES MUEBLES: Conforme a la ley son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a
otro, ya sea por si mismos, o por efecto de una fuerza exterior incluyendo los titulos que cada
socio tiene en las asociaciones y sociedades.

BIENES INMUEBLES: Se considera como tal al suelo y las construcciones adheridas a él, las
plantas y arboles unidos a la tierra, todo lo unido a un inmueble de manera fija que no pueda
separarse sin deterioro, los palomares, colmenas, estanques de peces o criaderos analogos
unidos al inmueble y que forman parte de él de modo permanente, los acueductos o tuberias
de cualquier tipo que sirvan para conducir los liquidos o gases, o para extraerlos de él, los
diques y construcciones que estén destinados por su objeto y condiciones a permanecer en
un punto fijo de un rio, lago o costa y los derechos reales sobre inmuebles.

DISPOSICION FINAL DE BIENES: Transmision fisica de los bienes muebles propiedad del
Municipio, a través de la enajenacion (donacién, permuta, dacién en pago, venta, etc.) con o
sin su destruccion.

GASTO: Es un egreso o salida de dinero que el Municipio debe pagar para acreditar su
derecho sobre un articulo o a recibir un servicio.

DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES: es el acto administrativo a
través del cual el Ayuntamiento excluye un bien municipal del dominio publico.

PARQUE VEHICULAR: Numero de unidades vehiculares registradas por el Municipio, de
acuerdo con el tipo de vehiculo y el servicio que presta.

AVALUO: Proceso de estimar el valor de un bien.

VIDA UTIL: Es la duracién estimada que un objeto puede tener, cumpliendo correctamente
con la funcién para el cual ha sido creado.

ALMACEN GENERAL: Es el lugar o espacio fisico destinado para depositar, guardar,
preservar y custodiar un importante numero de articulos, piezas, herramientas, maquinarias,
equipos, productos o mercancias adquiridas por del Municipio.
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RESGUARDANTE: Es el personal que siendo empleado del Municipio, custodia los bienes
muebles o inmuebles que tiene a su cargo para el desempefio 6ptimo de sus actividades.
RESGUARDO: Documento que el resguardante firma en el que se responsabiliza por la
custodia de los bienes a su cargo.

ADQUISICION: Compra de un bien o servicio.

ENAJENACION: Es el acto juridico por el cual una persona transfiere a otra la posesién de un
bien.

LICITACION: Sistema por el que se adjudica la realizacién de una obra o un servicio, a la
persona o la empresa que ofrece las mejores condiciones.

FICHA TECNICA: Es un documento que contiene la descripcién de las caracteristicas de un
objeto, material, proceso o programa de manera detallada.

COMPRANET: Es el sistema electréonico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION: Son el conjunto de tecnologias desarrolladas en la
actualidad para una informacion y comunicaciéon mas eficiente.

HARDWARE: Equipo o soporte fisico en informatica se refiere a las partes fisicas, tangibles,
de un sistema informatico, sus componentes eléctricos, electronicos, electromecanicos.
SOFTWARE: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

RED LAN: Es una red de computadoras que permite la comunicacion y el intercambio de datos
entre diferentes dispositivos a nivel local, ya que esta limitada a distancias cortas.
LENGUAJE DE PROGRAMACION: Es una herramienta que permite desarrollar software o
programas para computadora. Los lenguajes de programacion son empleados para diseiar e
implementar programas encargados de definir y administrar el comportamiento de los
dispositivos fisicos y légicos de una computadora.

JOOMLA: Es un sistema de gestion de contenidos que permite desarrollar sitios web
dinamicos e interactivos. Permite crear, modificar o eliminar contenido de un sitio web de
manera sencilla a través de un "panel de administracion".

HTML: Es un lenguaje de marcado que se utiliza para el desarrollo de paginas de Internet. Se
trata de la sigla que corresponde a HyperText Markup Language.
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XVIl. CONTROL DE AUTORIZACIONES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

£,
Revisé: Autorizoé:
R

SECHETAMSE

Lc%é}jwé’@m tic_f3rael JGrge Félix
ores oto
residente Municipal
/ Constitucional de
< Mineral de la Reforma

Secretaria de Tesoreria

XVIIl. SECCION DE CAMBIOS

No. de Fecha de Descripcion del cambio
version actualizacion :

0 N/A Inicia su Uso

2 30 de marzo de 2023 Creacion
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