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lntroducción

Las actividades diarias desempeñadas en cad

administración pública municipal, tienen diferentes

e

^^"T:r#" conforma e

y requenm n

por lo que el mantener el funcionamiento con eficacia, eficacia y efectividad

busca de la mayor calidad al brindar el servicio, está relacionado con la creación

implantación de métodos, formas o prooesos que de forma responsable,

correspondida estén conformados, no solo para mantener en funcionamiento ideal

de cada área, si no de esta misma forma ofrecer de alternativas para obtener nuevas

técnicas de prevención y previsión para lograr un mejor manejo de recursos.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definición y documentación de los

Procedimientos que sustentan la operación de las Adquisiciones de bienes, las

Políticas que nonnan a los mbmos, así como también, señalar los puestos

involucrados en la ejecución de las diversas funciones adminiskativas, a fin de

establecer el control y funcionamiento más eficiente y transparente de la Unidad

Administrativa en cuestión.

Y con ello, capacitar a tdo el personal de oficina que labora en esta administración

pública municipal en cr¡anto al manejo de documentos para comprobar gastos que

por actividades relacionda oon esta tengan que realizarse.

Así mismo, los Procedimientos se orientan hac¡a objetivos específicos, que se rigen

por Políticas o lineamientos que además, describen la manera de lograr los objetivos

establecidos.

¡'l**'

N

4
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1 Marco jurídico {:

/ Constitución Política de Los Estados Unidos nos.

/ Ley de Adquisiciones,

H.

á

I

/ Ley de Administración de

/ Ley Orgánica del

/ Ley Número 465

Guerrero.

r' Reglamento

Público.

/ Cód¡go

r' Ley Nú

de

Sector Público.

para el Estado de

del Sector

del Estado

\T

N

\
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2.- Atribuciones

'1.- Establqcer los programás y realiza¡ las adquisiciones y s tros de los bienes

generales del H. Ayuntamiento, así como establecer las bases generales para la

adquisición y suministro de los bienes.

2.- Establecer las bases relativas a la planeación, programación, presupuestación

y control de:

a) Adquisiciones de mercancías, materias primas y otros bienes e

inmuebles.

b) Enajenación de bienes muebles e inmuebles.

c) Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

d) Contratación de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles.

e) Almacenes

5.- Las demás que en materia de su cornpetencia le atribuyan al Municipio las Leyes

y Reglamentos vigentes o [e asigne la Presidencia Municipal.

HUtU.¿,

o

t

\l

Plaza pr¡nc¡pal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel.: 767 67 52650

G

I

3.- Tener actualizado el Padrón de Proveedores de la Administración Municipal, con

la documentación conespondiente.

4.- El Titular de la Tesorería Municipal será el encargado de realizar las

adquisiciones, previa autorizabión del Presidente Municipal. §

5
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LCO ST CIONAL

l-ntsiOnv,fI

3.1 Misión

Una Dependencia responsable de llevar a cabo las adquisiciones, arrendamientos

y servicios para las áreas solicitantes del municipio, satisfaciendo sus

requerimientos a través de los procedimientos establecidos conforme al Marco

Legal vigente.

3.2 Visión

Ser una mejor Administración Municipal aplicando la simplificación administrativa y

el trabajo en equipo, contando con personal altamente capacitado para crecer con

firmeza, realizando procesos eficaces, eficientes y transparentes.

4.- Políticas

Toda compra debe ir respaldada por una orden de compra o de servicio, de

lo contrario, la tesorería no se hará responsable de su pago. Ninguna otra

persona o dependencia de gobierno municipal está autorizada para realizar

compras.

a

o Las solicitudes de requerimiento, deben efectuarse por el área interesada

t

Plaza principal, Coyuca de Catalán , Gro. Tel.:767 57 5i65
t'hrl

ü.=

o La Tesorería deberá de asesorarse con las d¡versas áreas, cuando el

material o servicio a adquirir, sea especializado, tomando en cuenta el

siguiente criterio:

a) Lo relacionado con tecnología, con el departamento de sistemas.

b) Lo relacionado con materiales para la construcción, con obras públicas.
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c) Armamento y equipo de seguridad, con se

d) Maquinaria con el área que la solicito.

La recepción de solicitudes de requerimientos, se harán de acuerdo con el

calendario elaborado por el área de Tesorería, el cual será dado a conocer

todas las áreas mediante oficio.

rca

a

,l

\

t
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5.- Etapa preparator¡a para Ia adquisición de bienes

3.Una vez que se cuenta con la aprobación del
presupuesto anual, se realiza una investigación
de mercado y se elige proveedor

\
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Si cada departamenb o'área realtsara esta relac¡ón con el exterior, romperíamos

con el primer filtro de contol, permitiendo que cada área asignara las características

de una compra, (precio, calidad, servicio postventa, proveedor, tiempo de entrega,

condiciones de pago) que son funciones de la Tesorería Municipal.

Por tal motivo debemos establecer un canal de comunicación adecuado para la

realización de una cofltpra o la prestación de un servicio, considerando los

lineamientos para la integración rld la q¡enta pública y a los distintos sujetos que se

involucran en la cotización, revisión, autorización, compra directa, recepción de

documentos, pago a proveedor, archivo de comprobaciones.

$l

Ni
I

I

t

c

9

6.- Desarrollo I

\
a

L

Del análisis anterior se desprende la necesidad de utilizar adecuadamente los

documentos de control con los que actualmente contamos, sin dejar a un lado la

necesidad de mejorar nuestros s¡stemas electrónicos puesto que estos serán los

que nos permitan agilizar el trámite.

Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel.: 767 67 52650
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Tesorería Municip

procedemos a traducir esta comun¡cación informal (ve comunicación fo

(escrita) que es la mejor forma de tener evidencia suficiente del procedimiento,

como de la justificación dé la toma de decisiones. Lo anterior procede al tenor

los siguientes lineamientos:

\

§

Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel.:75 67 s26so

Una vez explicadas las do§ líneas de comunicación

1 . La util¡zación de Estas pueden ser enviadas via electrónica o en papel

"Solicitudes de donde anotaran por lo menos:

requerimiento" por o Los materiales o servicio que requieren.

parte de cada área . El tiempo de entrega que solicitan.

dirigidas a la Tesorerla . Anexar cotización previa si se cuenta con

Municipal aquna.

o La justificación del gasto.

¡ Firma del Director o Jefe de Área.

- z üivez obten¡da la -La elección del pr,;reedor sáiiara tóman¿o en cuenta

solicihrd, !a Tesorerh lo siguiente:

tunicipal procedeÉ a a) cat¡dad del producto: se da privitegio a la
solicitar cotizac¡ones a 

calidad del producto o servicio ¡nclusive sobre
dilerentÉ proveedorcs; 

el precio.
dependiendo de! monto b) precio: De proveedores con er m¡smo prec¡o
del bien o serYiclo' será 

se escoge el de mejor calidad del servic¡o o el
el ntlmero de producto, se considera el precio más
cotizaciones 

competit¡vo para productos de ¡gual cal¡dad.
necesa¡ia¡' c) Tiompo de Entrega: De acuerdo a

conven¡encia y urgencia del producto o

servicio.

d) Grédito: Es definido según las políticas de

pago.

e) Por rotación: La Dirección puede definir que

algunos pedidos se puedan rotar a cada

proveedor en forma equitativa.

N
\

\

\
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Esta información de er resada a u base

datos que permita generar n reporte denominado

control presupuestal (imprimir dos tantos uno para

archivo y otro para comprobación), que será el

documento de control interno que anoje información

real, actualizada y oportuna del comportamiento del

gasto por partida y por fondo (antes de que sea

efectivamente pagada), a una fecha determinada, y

será la pnreba ffsica y visto bueno del área de

codebilfrrad de la suficiencia presupuestal mas no de

h fuuidee para el @mpromiso de Pago.

En el orden siguiente: (cuando cumpla con requisitos).

a) Tesorero municipal, como visto bueno de la

sufi ciencia presupuestal.

b) Presidente municipal, como autorización del

gasto.

c) Síndico, como visto bueno y revisión.

Deberá ser coneg¡do antes de la firma, de modo tal

que solo se plasme en el documento únicamente el

gasto autorizado.

I

N

4. El controt prcsupuestal

debeÉ ser fimado

5. En caso de que solo se

autoriza parc¡almente el

control presupuestal

Plaza principal, Coyuca de Catalán , Grc.f el.:767 67 52650
11

3. lngresar a la base de

datos

Hecho lo anterior se entenderá por autorizado el

gasto; así mismo el presidente deberá firmar el

original de la solicitud de la compra, para su debida

comprobación.

&
\

$
\
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6. Cada colk¡h¡d gonerara

un número de control

pr€supueatal

7. Cuando el gasto sea

autorizado, la Tesorería

generará un documento

de control externo

denominado "orden de

compra" u "orden de

servicio" (según sea el

caso)

8. Se haÉ entrega del

documento

10. Ef proveedor deberá

presentar en la

Tesoreía el

comprobante fiscal que

Deberá ser

expediente

ya

autorizados', donde incluirá toda la evidencia fisica

del proceso de aceptación o rechazo del gasto, es

decir, la solicitud generada por la dependencia, las

cotizaciones previas, el control presupuestal ya sea

autorizado o rechazado.

La Tesoreria entregará este documento al proveedor

o prestador de servicios solicitando surta el material o

preste el seryicio.

Acompañado siempre de la orden de compra o de

servicio, recibiendo a cambio un contra recibo, el cual

debe contener &e fecha de compromiso de pago.

denom

en un

inado "

9. El Proveedor procederá a prestar el servic¡o o entregar el bien requerido.

l"
Plaza principal, Coyucá de Catalán, Gro. Tel.: 767 67 SZ6SO

t2

\

Deberá de contener por los menos los siguientes

requ¡sitos:

a) El bien y/o servicio por adquirir.

b) El precio y condiciones de la cotización.

c) La f¡rma del encargado de compras como aval

de la relación entre el proveedor y el mun¡cipio.

d) Nombre y firma del director o encargado de

área como solic¡tante del bien o servicio, o en

su caso nombre y tirma por ausencia de algún

empleado del área solicitante.

e) La justificación del gasto (explicación completa
y concreta del gasto).

\

N
\

\



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAT CONSTITUCIO
COYUCA DE CATALAN

PERTODO 2018-2021

ampare el bien o.

seru¡cio suministrado

12. Una vez completa la

comprobación del

gasto, se enviará a la

Tesorería las

comprobaciones

medianb relac¡ón anexa

2

. Ejemplares en el caso de artículos ¡mpresos (un

ejemplar por cada concepto)

. Relación de personal que consumió alimentos

en caso de servicio de alimentación.

. Relación de personal que recibió el bien y o

servicio (en caso de vestuar¡os, uniformes, y

blancos).

. Contratos de prestación de servicio en caso de

honorarios profesionales, médicos,

mantenimientos mayores, etc.

. Contratos de arrendamiento en caso de renta

de bienes muebles o inmuebles.

Para continuar con el trámite de pago ya sea mediante

la elaboración de cheque o vía transferencia

electrón¡ca.

úry
^lPlaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel.:767 67 52650

13

(

I 'l . La Tesorería deberá

anexar a la factura y

orden de compra el

segundo tanto del

control presupuestal

previamente autorizado

y demás comprobación

Por ejemplo;

. Fotografías proporcionadas previamente por

departamento que solicita.

. Solicitudes con el acuse de recibido.

\

Queda estrictamente proh¡b¡do ejercer el pago sin que la comprobación haya

sido completada.

\
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L CONSTITUCIO Ail

De forma mensual la Tesorería deberá validar que la i acton rngre daenl
base de datos del s¡stema de conhol presupuestal, corre nda a lo reg o

los libros contables tanto en monto como en la partida presupues

conespondiente. Si llegara a existir alguna desviación, se deberá realizar la

reclasificación del gasto a la partida correcta ya sea en los registros contables o en

la base de datos del control presupuestal dentro de los l0 días naturales del mes

que sucede.

Para lograr eficiencia en el proceso descrito, el departamento de compras deberá

ser atendido con premura por todos los sujetos que participen en el proceso.

Además deberá programar y dar a conocer a los interesados la calendarización de

las distintas actividades para que los interesados se sujeten a esta, procurando al

mismo tiempo flexibilidad en eventos que no hayan sido previstos en esta propuesta.

7.- Padrón de proveedores
Se deberá garantizar el adecuado registro de proveedores, para poderles asignar la

compra de los artículos y materiales requeridos para el desempeño de las

actividades de las Dependencias.

Se deberá garantizar la úansparencia en el registro de proveedores y permitirles el

acceso al padrón.

Cada proveedor es reaponsable de su inscripción, así como de mantenerse

actualizado en el padrón de proveedores, por medio de una renovación, a la cual

se le dará el mismo tratamiento que la inscripción, esto para ser considerado como

activo en las compras del municipio.

7.1 Búsqueda y registro de proveedores

. Ya elegidos los proveedores ellos son los encargados de realizar su
en el "Padrón de proveedores".
o Existe un 50% de proveedores quienes llegan por si solos al área

Adquisiciones a ofrecer sus productos y servicios.

inscripción

N
N

PIaza pr¡nc¡pal, Coyuca de Catalán , Gro.Íel.:767 61 52650
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. El otro 50% se busca con un giro específico según l;

requerimiento de cada área del Ayuntamiento.

CONSTITUCI t

v I \
\

\ry
licitudes de

. Se comunican a través del correo electrónico en la mayoría de los casos

. Los proveedores envían ya sea catálogo de artículos, descripción de los
productos y/o servicios y costos.

o Para elegir las opciones en proveedores se toma en cuenta calidad del producto,
precio, tiempo de entrega, crédito y dirección.

7.2 Requisitos que el padrón de proveedores deberá contener:

Personas fisicas

El Padrón de Proveedores deberá cuando menos de contener:

\

\

\

\
Fiáza princ'iFflcovtrca ue cáGEnf,ro. rei 767 67 52650
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a) El nombre y denominación o razón social.

b) Contener número de folio del proveedor (asignado en la Tesorería).

c) Lugar y fecha de solicitud.

d) Giro en que opera y porcentaje por actividad así como clase de mercancía o

descripción del servicio que ampara.

e) Copia del recibo de pago hecho en la Tesorería.

f) Copia de ldenüficación con foto del propietario o apoderado legal.

g) Copia de comprobante de domicilio (agua, luz y/o teléfono).

h) Copia de la Cédula def Registro Federal de Contribuyentes.

i) Copia de la C.U.R.P.

j) Calidad del producto y/o servicio.

k) Tiempo de entrega del producto y/o servicio.

Peeonas morales

El Padrón de Proveedores deberá cuando menos de contener:

a) El nombre y denominación o razón social.
b) Contener número de folio del proveedor (asignado en la Tesorería).
c) Lugar y fecha de solicitud.



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAT CONSTITUCI I
COYUCA DE CATALAN

PERTODO 2018-2021

d) G¡ro en que opera y porcentaje por a

descripción del servicio que ampara.

Nota: La inscripción en el padrón de proveedores tendrá la vigencia correspondie

a un año calendario (del mes de enero al mes de diciembre de cada año).

La Tesorería Municipal será el responsable de dar de baja del sistema, al proveedor

que tenga más de un año y no nenueve su inscripción en el padrón.

Se deberá llevar un registro del desempeño de los proveedores y este debe ser

parte de la información conten¡da en el Padrón de Proveedores el cual deberá de

cubrir por lo menos los siguientes aspectos:

a) Calidad del producto y/o seMcio brindado.

b) Tiempo de entrega del producto. (información que proporcionará la

Dependencia solic¡tante).

c) Costos de producto y/o servicio referente a otros proveedores que manejen

un producto similar.

ctividad as clase de m rcancí oo

Será responsabilidad de la Tesoreria realizar una revisión al Padrón de

Proveedores, por lo menos una vez al año para asegurarse la actualización del

mismo. La fecha de la última revisión deberá ser colocada al inicio del padrón.

La única área autorizada para realizar modificaciones al padrón de proveedores y
dar de alta a los proveedores en el sistema es la Tesorería Municipal.

El área de contabilidad de la Tesorería Municipal será el responsable de asignar la

cuenta contable y la activación dentro del sistema a cada proveedor mediante la

autorización expresa por parte del Tesorero.

Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel.:767 57 52550
15

e) Copia del recibo de pago hecho en la Tesorería.
f) Copia de ldentificación con foto del propietario o apoderado legal.

g) Copia de comprobante de domicilio (agua, luz y/o teléfono).
h) Copia de la Cédula del Registro Federal de Contribuyentes.

N
\
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Será Responsabilidad de la Tesorero por lo menos

coNsfl o

sobre el vencimiento del registro a cada proveedor, indi

consecuencias que genera.dicho vencimiento.

7.3 Diagrama de flujo de la búsqueda y registro de proveedores

NO

Califica a cada
proveedor con:

Cal¡dad del produdo,
precio, tiempo de
entrega, crédito y
dirécción

N*l-

un mes d anticipa n

ndo en el mi o avlso

\

\

El proveedor real¡za
su ¡nscripc¡ón en el

'Padrón de
proveadorBs'.Elige proveedor

FIN

Se comun¡ca vía
@reo

¿Llega
por s¡

solo?

Se busca @n un
g¡ro específico
según las sol¡citud€s
de req uerim¡enlo de
cada área del
Avuntamiento.

¡Ntcto

ldenüfica Falta de
proveedores

Plaza pr¡nc¡pal, Coyuca de Catalán, Gro. T :767 67 52650
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SI

Se pide

documentacón al
proveedor

Le envía catálogo de
articulos al área de

adquisición de
bienes
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8.- Llenado de una solicitud de req miento

8.1 Caracteristicas que se..deben tomar en cuenta al hacer el llenado de u

solicitud de requerimiento

Dependencia: Se escribirá el nombre de la dependencia solicitante

Cantidad: El número de piezas por artículo

Descripción: Descripción del artículosolicitado.

Observaciones: Se debe especificar concreta y concisamente el motivo de la

solicitud, así como la fecha en que solicita se le entregue el bien

o servicio.

Línea Final: Se deberá.colocar una línea punteada después del último

articulo para delimitar la solicitud, ello para evitar anomalías.

El responsable del área solicitante deberá firmar y sellar toda
solicitud presentada, siempre dirigida al á¡eade adquisiciones.

Firma y sello

t

18

I

Fecha: La fecha de elaboración.

\
Plaza pr¡nc¡pal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel.:767 67 52650
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8.2 Formato de solicitud de requerimiento

MUNICIPIO DE COYUCA DE CATALÁN, GUERRER

souc!ruD DE REQUERTMIENTO

FECHA:

Án¡l or roeursrcror.¡¡s

OBSERVACION ES

lt
J

F¡rma y 5ello de la dependenc¡a solic¡tante

8.3 Autorización de solicitud de requerimiento

La solicitud de requerimiento deberá ser Autorizada por el Presidente Municipal y el

Tesorero Municipal, quienes para constancia de dicha autorización deberán firmar

las solicitudes de requerimiento, el Presidente deberá firmar la solicitud original.

H*L'
Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel.: 767 67 52650
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8.4 Validación de solicifud de requerimiento

La validación de las solicitudes de requerimiento se I

de ser recepcionadas en el área de Tesorería.

I

VA a cabo en el omen

Cuando el material solicitado sea de un monto mayor a los establecidos para

adjudicación directa. Su autorización y compra será responsabilidad del Presidente

Municipal, Síndico Procurador y Tesorero Municipal.

9.- Comprobac¡ón de gastos

Todos los gastos que los empleados mun¡cipales realicen para llevar a cabo sus

actividades de trabajo serán reembolsados siempre y cuando esto sea justificado.

Todo gasto solo tiene un margen de tres días hábiles después de la fecha de

facturación para ser comprobados ante la Tesorería Municipal, si por este gasto se

llegó a firmar algún vale y no es comprobado en tiempo y forma estipulada este se

descontará automáticamente de su salario en su próximo pago.

Los gastos realizads iro podrán ser mayores a $1,000.00 cuando sea para

actividades referentes a Sus áf€As de trabajo. Todos estos gastos estarán sujetos a

la aprobación de la Tesorerlal Municipal.

.l'r
Para comprobar cualquier gasto fidA por los servidores de este gobierno, se

tendrá que presentar de forma obligatoria la factura correspondiente, siendo

obligación de estos mismos revisar que los datos de facturación sean los correctos

conforme a los lineamientos descritos en el presente manual. Los datos de

facturación deben corresponder con los de esta administración pública municipal.

¡{§

\$

Plaza principal, coyuca de catalán , Gto.Tel.:767 67 52650
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10.- Garacterísticas a revisar en ura

Quien solicite y obtenga una factura o eomprobante electrónico, será responsa

de revisar que los datos vertidos en la misma sean los correctos, para lo que de

verificar que este contenga lo siguiente:

1. El RFC del municipio sea MCC850101GAO

2. El domicilio del Municipio sea el correcto Plaza principal, Coyuca de Catalán,

Guerrero. Teléfono 7 67 67 52650

3. Que cuente con el RFC del proveedor.

4. Cuente con el domicilio y teléfono del proveedor.

5. Que la factura esté foliada.

6. Esté expida con Iafecha conecta.

7. Sea vigente, es decir que no esté vencida.

8. Que la descripción de las compras y/o consumos, conespondan.

9. Que los montos sean los conectos (siempre verificar el desglose del IVA).

10.Que la cantidad con leüa coincida con la cantidad en número.

Conjuntamente con lo anterior se deberá de comprobar la autenticidad de cada

Comprobantes.aspT6

En la página de internet que se describe con anterioridad, se deberán verter los

datos que solicita, para obtener el resultado de la consulta.

factura o comprobante electrónico que ingrese, ello para constatar la valídez de las

mismas, evitando con ello que sean ingresadas facturas apócrifas.

Para ello se debe ingresar al siguiente link del SAT:

https://www.consu lta.sat.qob. mx/S ICOFI WEB/ModuloSituacionFiscalA,/erificacion

t

Plaza princ¡pal, Coyuca de Catalán, Grc.fel.:767 67 57650
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I l.- Solicitudes de cotizaci

La solicitud de cotizaciones deberá hacerse por la Tesorería Municipal para q

"ú

Las cotizaciones se harán con los proveedores que estén debidamente registrad

y autorizados por esta adminiskación pública municipal, a excepción de que el

material y/o servicio solicitado, no sea proporcionado por ninguno de los

proveedores registrados, en dicho caso se podrá cotizar con cualquier proveedor'

debiendo expresar la razón que lo moüvó.

Si el área solicitante tiene alguna cotización deberá presentarla para que sea

tomada en consideración.

Toda cotización debe contar con formal invitación. El cotizar de forma arbitraria y

por cuenta de cada área es responsabilidad del solicitante, a lo cual las querellas

que resultaran de acciones como la mencionada esta admin¡stración pública

municipal no se hará responsable.

12.- Solicitud de apoyos

El interesado deberá presentar el "Oficio de solicitud del apoyo" mismo que será

proporcionado por este gobierno municipal; debiendo requisitarlo en su totalidad

para poder ser tomado en cuenta.

Una vez hecho lo anterior el interesado deberá presentarlo en la Secretaría

Particular, de donde será turnado a la Tesorería Municipal en donde se procederá

a requisitar, capturar e imprimir, integrando con ello el expediente, una vez hecho lo

anterior, se turnará a Presidencia, donde el Presidente Municipal decidirá si es

HÁ,
Plaza pr¡ncipal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel.:767 67 52650

J
....l
\

esta área las realice y pueda complementar el archivo correspondiente.

aprobada o rechazada la solicitud.
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0 /,

t
lizar la co pra,

l
§\

Para proceder con la entrega del apoyo, se deberán de llenar los requisitos

establecidos en el reverso de la solicitud que previamente ingreso el interesado, e

decir lo siguiente:

o Presentar la copia de la credencial para votar (o alguna otra identificación

oficial con fotografía), la cual debe ser proporcionada por el interesado.

. Descripción del apoyo que recibe.

o Fecha en que recibe

o Firma autógrafa.

No podrá calendarizar eventos 12 horas hábiles antes de que se lleven a cabo los
mrsmos.

13.- Solicitud de material para eventos festivos

\

Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel.: 76 7 52650

o

Una vez que sea autorizado (aprobada), se procederá

como se describe en el apartado 7 de este manual.

Cada evento realizado por hs diferenEs áreas que conforman esta administración

pública municipal deberán ser calendarizadoc en el área de Tesorería cuando se

requieran materiales de consurno (desechables, agua, refresco) así como elaborar

la solicitud de requerimienb para estos materiales, conforme a los lineamientos

descritos dentro del preserite man¡,al.

Es responsabilidad absoluta de cada áraa notificar por escrito (mediante el oficio de

solicitud de requerimiento) la confirmación del evento.
$
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En caso de requerir materiales de manufactura se tend Íea lizar el

solicitud de requerimiento correspondiente con 15 días d

evento.

anticipación al día

14.- Requerimientos de fin de año

La incorrecta planeación y prevención de posibles sucesos en las áreas de trabajo

pueden llevar a un mal funcionamiento, de tal manera que la administración de los

recursos es parte integral de las funciones de cada una de ellas.

Por motivos de razón fiscal, los dos primeros años se tendrán que suspender la

compra y adquisición de materiales y recursos en todas las áreas de esta

administración pública municipal, a partir de la segunda quincena del mes de

noviembre, por ello se recomienda hacer un diagnóstico en cuanto al uso de

recursos para cubrir los requerimientos de los siguientes días laborales hasta la

primera semana de febrero del siguiente año.

Para el tercer año de gobierno de esta administración pública municipal solo se

aceptaran las solicitudes'de requerimiento la primera semana de noviembre ya que

el proceso de entrega-recepción se debe llevar a cabo en tiempo y forma.

Por tal motivo cada área tendrá que hacer un balance en cuanto al trabajo y el uso

de materiales que estarán al margen de los lineamientos mencionados en el primer

apartado de esta manual.

15.- Lineamientos para requerimientos de papelería y artículos de
oficina

Con el fin de llevar al máximo el aprovechamiento de los recursos materiales de

papelería y artículos de oficina se tomarán en consideración las siguientes formas

de trabajo.

rl*

S
§
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1. Todas las tintas, tóner y cintas que sean utili por rmp SO

multifuncionales, copiadoras y máquinas de escribir, deberán ser entregada

cambio de las nuevas solicitadas (igual número de usadas por nuevas).

a

2. Para llevar acabó un control de las necesidades de cada área solo se recibi

las solicitudes de requerimiento de papelería y artículos de oficina los días qu

establezca el calendario anual, elaborado por la Tesorería Municipal.

3. Sabedores de que el flujo de trabajo no es constante en la administración pública

municipal, la solicitud de tintas, cintas y tóner se podrá hacer una vez por mes

aun cuando no se haya agotado el insumo actual, para la entrega de este se

llevará acabo conforme al punto 1 de estos lineamientos.

4. Las solicitudes de requerimiento para tintas, cintas y tóner deberán ser por

separado de cualquier otro requerimiento.

5. Toda solicitud de requerimiento está sujeta a plena aprobación de los que en ella

firman y comprobación de recursos para su efecto.

16.- Entrega de bienes

l. Se recibe mercancía completa en cantidad, calidad y que sea el que se indica

(si se lleva alguna mercancía que no sea la que se indicó no se recibe).

2. Se le lleva al departamento que solicito, se entrega el material, se firma el

comprobante de entrega, factura y foto.

3. Se extiende el contra recibo al proveedor.

4. Se posfecha el pago.

NOTA: Solo aplica en equipo de cómputo y mobiliario y equipo.

Se elaboran dos formatos:

J

a

Plaza princ¡pa¡, Coyuca de Catalán, ro. lel.:767 67 52650
25

tl I



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAT CONSTITUCIONAT

J
§16.1

COYUCA DE CATALAN

PERTODO 2018-2021

Formato de comprobante de entrega del

H. AYUNTAMIENTO MUN ICIPAT COIISTITUCIONAT

,l

DE CATALAN

a

coyuca de Catalán. Guerrero a 

- 

de del 2019

ÁREA DE ADQUISICIoITES:

Por medio de la presente hago de su conocimiento que el área de adquisiciones ha realizado la entrega del bien

mueble y de conformidad con el Reglamento de Patrimonio Mun¡c¡pal SOUCITO: se firme de conformidad de quien

reci bio

Entrega Rec¡be

(Nombre y firma) 'c.

Jefe del área de adqu¡siciones

ú

..

I

Plaza principal, Coyuca de Catalá ro.Tel.:767 67 52

?6

COMPROBANIE D€ ENTREGA DEL B|EN MUEBT'

DATOS IX QUIEN RÉCIBE EULOS BIENESDATOS DE QUIEN BEAUZA tA ENTREGA

NombreNombre
Coffeo
elecúnko

Collro
elecnÉnico

Á'rea Árca

CarEo Carco

FECHA DE ADQUISIOÓN:-
DEPENDENCIA:

MODELOMARCANÚMERo FACTURAI SERIEDESCRIPCIÓN DEL BIEN

=
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16.2 Formato de solicitud de alta en inventad

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAT CONSTITUCIONAL CO DE CATALAN

uebles

J
\

\

d=
.--Ft,

Coyuca de Cat¿lán, Guerero _de del2019

PRTSE IE:

Por mediode la presente haSo de su cono€imientoque eláreade edqu¡siciones ha realizado adq uis¡c¡on de bienes muebles y de

conformidad con elReglamentode Patrimonio Mun¡cipalgx¡Cfrc: se dede alta elbien mueble quea continuaciofl se derribe yse

asigne al¡nventario d€láreaque se mendona.

Se anexaa la presente copia de fadun y copia delrecibo delb¡en mueble

Sin mas porel momenm, me desp¡do de usted. Agradec¡endo la at€nción prestada y quedando a sus órdenes para olalquier duda

adar¿c¡ón

Jefe del área de adqu¡ídones

Se anexa:
. o Factura
o Foto (Si se requiere)

&
\

I

a

Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. Tel 67 52650
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SOUCMJD DE ATTA EII I VEITA O fX 8IE'{E§ MUEBTTS

Solicitud No. / 2019

c.

\

DEPENOENCIA:

FECTTA OE ADQUIS

NÚMERO MODETODEscRfPcróN DEr BIEN FACruRASERIE t\,tARc¡

H
=
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16.3 Diagrama de flujo de la en ¡enes

/

se elaboran dos

oficios:

comprobante
de entrega del

bien mueble.

Solicitud de alta

en inventario de

7

2

tNtcto

1. Factura

2. Foto (s¡se

requ¡ere)

Se anexan

Rec¡be la

documentación

orig¡nal

Recibe cop¡a
de

documentación

Se pasa un jue go

dr docume ntos a

las áre as de

adqu¡sicione t
jurídico y órgano

de Control

lnte rno.

H 0
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17.- Mantenimiento de equiPo de cómputo

rama de flu de mantenimiento de o de cóm uto

Recibe el reporte

de fallas

Realiza

reparación

t

'17.1 Dia

+

+
NO

\
s

tNtcto

Reporta

falla

E¡abora formato de

entrega de

manten¡miento

correct¡vo

F¡rma el formato
y recibe el

equ¡po

Realiza reg¡stro de

acciones realizadas

al equ¡po en su

bitácora

Real¡za prueba de

funcionalidad y

ver¡fica el estado

del equipo

Se da de

baja

Plaza principal, Coyuca de Catalán, Gro. l.:767 67 5265O
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Adquisición: es el acto de obtener algún producto o servicio mediante u

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCI
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18.- Glosario de términos

transacción. Esto exige que el demandante realice una orden de compra

que el pago sea aceptado por el ofertante.

Gotización: La cotización es el hecho de cotizar y significa establecer un

precio, estimarlo o pagar una cuotra. Determina el valor real de un bien o de

un servrcro.

Proveedor: Un proveedor es aquel tercero que abastece de materiales u

otros suministros a la empresa, los cuales son necesarios para su desarrollo

y funcionamiento.

Padrón de proveedores: es un registro que sirve para acreditar la

personalidad jurídica asf como la documentación legal y administrativa de las

personas físicas y morales que tengan interés en participar en los

procedimientos en los cuales las dependencias, podrán contratar la

adquisición de bienes, anendamientos y servicios, que requiere dar el

cumplimiento de los objetlvos institucionales.

Políticas: son lineamientos que norman las operaciones que conforman los

Procedimientos Admin¡strativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo

a criterios y controle§ establecidos, así como para facilitar el cumplimiento de

las responsabilidades.

Procedimiento Administrativo: es un instrumento básico de coordinación

mediante el cual se ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo,

de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por

personas que en él intervienen.

H*L
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Solicitud de requerimiento: son documentos, med ha

del conocimiento del departamento de compras, acerca del material

servicio requerido po"r alguna dependencia.

Solicitud para el desarrollo comunitario: documento que elaboran los

particulares y son presentados al municipio para ciertos apoyos,

encaminados a abatir la pobreza y desigualdad social.

Comprobante fiscal: es el documento que se recibe al adquirir un bien, un

servic¡o o por el uso temporal de un bien.

Orden de compra/eericio: docr.unento e¡pedido por el departamento de

compras, mismo que es dirigido al proveedor para que este proceda a surtir

el bien o proporcional el servicio.

,lJ

a

a
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