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Concluido el periodo probatorio, el Secretario General procedera en t
~dispuesto por la fraccion IV del articulo 98 de la Ley Organica del Mus
del Estado de Guerrero.

Elaberado el dictamen y el proyecto de resolucion el Secretario Gen
a da) comision del ramo del Ayuntamiento, para su revisiOngg

\ stiaprobacion, en su caso.

Aprobada la resolucién se procedera a su firma por el Presidente Municipal y: ei, :
Secretario General del Ayuntamiento, como representantes de este.

ARTICULO 442. Contra las actuaciones de los servidores publicos municipales™ /""",
contrarias a la Ley o al buen desempefio en sus funciones, los ciudadanos podran ~ " . .08
interponer el Recurso de Queja. o1 2004

El recurso de queja, procedera en todo tiempo y debera presentarse ante el
Ayuntamiento, quien le dara entrada sin mas formalidades para el quejoso que
presentarlo por escrito y sefialar sus generalidades.

En un plazo no mayor de veinte dias habiles, el Cabildo debera desahogar el
Recurso a que se refiere la presente disposicion, emitiendo el Resolutivo i
correspondiente.

ARTICULO 443. Los medios de defensa de los particulares frente a las
actuaciones de la Autoridad Municipal y el procedimiento se substanciaran con 2021 - 2024
arreglo a las formas y procedimientos que se determinaran en el presente Bando.

A falta de disposicién expresa, se estara a las previsiones del Cddigo de
Procedimientos Civiles para el estado de Guerrero.

0%
TITULO DECIMO NOVENO ) 40N
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS & 1 4
4 MUNICIPALES
CAPITULO UNICO

444, Para los efectos de las responsablhdades a que se refler%
58 ¢Or sideran servidores publlcos del Municipio los integrantes %
' oy (I8 ‘rhiembros - de la- administracién municipal centralizada, 1,@"90':
Aﬁdr&ﬂlﬂlcihail y.en'géneral, toda persona que desempeﬁe un cargo o comiidae 2021 *
cualquier naturaieza en las® cntadas dependencnas y entidades, qu:engsff_"i_" % 2
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rt;gponsables por los actos u omisiones en el desempefio de sus respf asy
funclones g W&
" Las responsabilidades en que incurran los servidores publicos municipales
naturaleza politica, penal, y administrativa, conforme a lo dispuesto en esa
por la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero,
eglamentaria respectiva.

““ARTICULO 445. E| Presidente Municipal, el Secretario General del Ayuntamlent&
Sindico, y Regidores del Ayuntamiento; asi como los Directores o sus equwalen’tg;s
de la administracion municipal descentralizada, seran sujetos del juicio politico™
establecido en la Constitucién Politica del Estado, cuando en el ejercicio de'sus’ '
funciones incurran en actos u omisiones que redunden en perjuicio de l0S . .., . -
intereses publicos fundamentales o de su buen despacho. ciuninn BROCURADOR

- Dds

ARTICULO 446. Todos los servidores publicos del Municipio son responsables de
los delitos y faltas administrativas que cometan durante el ejercicio de la funcion
publica.

Los ciudadanos podran denunciar la actuacion de los servidores publicos
contrarias a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
los Municipios, a los reglamentos u ordenamientos municipales o al buen. A
desempefio que se deba de sus funciones. %

[

La queja o denuncia contra los servidores publicos municipales, procedera en todo
tiempo y debera presentarse en la forma que determine el Organo de Control
Interno Municipal, debiendo ser ratificada en un plazo no mayor de 5 dias habiles. \
Una vez hecho lo anterior, esta dependencia le dara entrada con base en la
normatividad aplicable.
o ey, ,
S efl Suando el Organo de Control Interno Municipal encuentre elementos de prueba’.
suﬂplentes remitira el expediente al Ayuntamiento, instancia que debera em:tlr,_'
reablutwo correspondiente en un plazo no mayor de cuatro meses. &Y

" Por "las infracciones cometidas, los semdores publicos municipales seran ;&' < ROt
juzgados en los términos de la ley o, en su =san0|onados de acuerdo a}
reg}am{gntos u ordenamlentos mummpales ap :

feil @"‘“

“'.l‘"

7. Los parﬁculares tendran derecho a ser mdemmzagqmporiﬁ; T
toda lesion que sufran en sus bienes y , derechos, S|empfe qué

KTALL ‘!.. .::RQ. CC}f.'

NG/ @D700 @ http:/lcoyugade
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aquella lesion sea consecuencia del funcionamiento anormal de Ios
publicos o del ejercicio indebido de la funcién publica.

personas.

ARTICULO 448. Sin perjuicio de que el Municipio indemnice a tercefos
lesionados, en los casos a que se refiere el Articulo anterior, podra el T
Ayuntamiento exigir a sus autoridades, funcionarios, servidores publicos, ‘@' -
contratistas que respondan de los hechos en que hubieran incurrido por culpa® ©
negligencia graves, previa la instruccion del procedimiento en el que se escuche
en defensa al interesado. *

TITULO VIGESIMO - 20

DE LA PROMULGACION Y REFORMA DE LOS ORDENAMIENTOS e
MUNICIPALES

CAPITULO UNICO 01

ARTICULO 449. El procedimiento ordinario para la creacién o reforma del Bando y
los reglamentos Municipales podréa realizarse en todo momento y contendra:

I. Iniciativa;
II. El Cabildo admite o rechaza la Iniciativa; L 2024
|
II

lll. Consulta publica;

WIDNS
5\.D

v '?Eij_ctamen de la Comision del Cabildo del ramo; y n‘

s Wit Dlscusmn y aprobacion, en Sesién Publica Ordinaria de Cabildo, mediante el Y
.vioto' calificado de cuando menos dos terceras partes de los integrantes del
Ayuntamiento;

ADE ARTIC O 450. La facultad de presentar iniciativas para la reforma del presewa
'_'B_ando los reglamentos municipales en vigor o Ia expedicion de nugues
"'Fnggamentos corresponde -

Jl A os organlsmos mumc:pales auxiliares; y
. | H\L

Al '-é;.sno.

Pa: anc‘pa.&»‘{:cyuca de Catalan Gro 40090
| - 'v 1 'I...._. A
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ARTICULO 451. El proceso legislativo municipal se realizara de acu
siguientes reglas:

estard a cargo de la Secretaria General, quien las turnara al pleno del .
Ayuntamiento en la siguiente sesion publica después de su recepcion. La iniciativa«¢ "=
popular o ciudadana podra presentarse con un contenido sencillo que manifieste ©. "
una opinién o propuesta sin mas formalidades que hacerse por escrito. La% -
comision correspondiente del Cabildo, de considerar que se admite, procedera a
darle forma juridica; L

Il. Recibida la iniciativa por el pleno del Ayuntamiento, se encomendara para su...-
analisis a la comision del Cabildo competente, quien emitira un dictamen que
propenga al pleno del Ayuntamiento si se admite o se rechaza dicha iniciativa;

gi’ﬂ. Si la iniciativa es rechazada no podra ser nuevamente presentada sino

_transcurridos 180 (ciento ochenta) dias naturales;

V. En el caso de que el Ayuntamiento admita la referida iniciativa esta debera
o\ someterse a un proceso de consulta a la comunidad del municipio. Para la
~-tealizacién de la consulta publica legislativa, sera responsabilidad del Presidente
ot Munigipal disponer de los recursos necesarios para que a dicha consulta se
RGO = convogue a todos los sectores de la municipalidad;

V. Concluida la consulta publica, la comision del ramo emitira un segundo
»"dictamen incorporado el juicio y aportaciones de la ciudadania, el cual podra ser
4 7'@prqﬁado por el cabildo mediante votacion calificada de las dos terceras partes de 1
. “isus integrantes, ordenando su publicacion en el periédico local; ademas y en el
- casode las iniciativas de expedicién o reforma de sus ordenamientos de caracter

estatal, el Ayuntamiento debera presentarlas como propias, ante el congreso del

Estado"en los términos que establece la Constitucion Politica del Estadosdg-

Guerrero; y §ef

1, L REACKN NS
“MlusPara que el Bando Municipal de Coyuca de Catalan, Guerrero, %«, )
' Té§ldmentos municipales que expida el Ayuntamiento cobren vigencia comio
ordemamientos de observancia General e interés publico serd necesaria\i

_ﬁUbf%n en los diarios de:mayor circulacion - 5, G
: O { " g i\, P
L 452. Cuando se‘trate de Iniciativas de creacion o reforma del "_B'_a"n__

e f.a,'-fﬁ:‘?'&s reglamen_lt?%.. munlclpalgs ‘en aspectos de caractgg}zj_,‘plgggff

Lt » A

i " il LT L e TVRSTH
\/ 4_;';%(;%& COVKABE GA RN ORO. 1o : O3
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de la Autoridad Municipal y beneficien a la comunidad sin ningin perjuiSigzps
esta, el Ayuntamiento mediante resolutivo podra optar por un progedi
legislativo simplificado consistente en: iniciativa, dictamen de la comision d
resolutivo del ayuntamiento. .

ARTICULO 453. El Ayuntamiento mediante resolutivo, emitira convocatoria¥g
\implementacion del referéndum popular, si una iniciativa de creacién o reforma del
»Bando o los reglamentos municipales es de gran importancia e interés social.

ARTICULO 454. Cuando se considere que alguna disposicion contenida en la
legislacién Municipal es confusa, se podra solicitar al Ayuntamiento que fije su
interpretacion, quien lo hara mediante resolutivo dado en sesion publica.

ARTICULO 455. Para que las circulares y disposiciones administrativas que 2
expida el Presidente Municipal adquieran vigencia y sea obligatoria su
observancia, deberan ser notificadas por lo menos con 24 (veinticuatro) horas de
anticipacion, las circulares administrativas mediante notificacion a sus
destinatarios y las disposiciones administrativas a través de su publicacion por
edicto en dos de los principales periédicos de la localidad.

ARTICULO 456. La publicacion Oficial del Ayuntamiento, es de caracter .
permanente e interés publico, cuya funcion es hacer del conocimiento de los L GRO.
habitantes del municipio, los acuerdos y resolutivos que en uso de sus facultades ‘%D
sean emitidos.

Los ordenamientos Municipales y disposiciones Administrativas publicadas,
adquieren vigencia, asi como efecto de notificacion al dia siguiente de Su&En
aparicion.

NCM;E.U'- s by, 12
ARTICULO 457. Se concede accién publica ante las Autoridades MunlmpaIaeﬂ;”a‘_g‘amsifi'L
cmdar el exacto cumplimiento de las disposiciones contenida en este bando. AN @"

ROR 0E (5 AR“T&ILQ 458. Es obligacion de las Autoridades y Empleados Municipales, XN
Fictidar el exacto cumplimiento,de las disposiciones. contenidas en este bando y \ \!
<=1 -dentro de, las facultades Ieggfes que le corresponden debera dictar las me;hdn& \ \t}
correspendientes para que si‘:eve a cabo dicho cumpllmlento _;‘ € ,

bphdmie M AYUNTAR
e CONST[TLC
Plaza principati‘Coyuca de Catalan, Gr&RECH2=48700 http: f*coyur:;adecaialan guer!crccmn mgg:‘, AN,

N " : 4.0 BUR) REGIDCR DS E
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ARTICULO 459. Los comisarios municipales, delegados, los jefes d&
de manzana, asi como los encargados o propietarios de los estaljs G
publicos comerciales o industriales, tendran la obligacion de exponer y“ta: g
en un lugar visible un ejemplar del presente Bando. " ‘WWU

al objeto y penodo para el que sean concedidos y con estricta sujecion a Ioue al
respecto disponen las Leyes Municipales.

ARTICULO 461. Sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que se /
hagan acreedores de acuerdo con las leyes vigentes, se consideraran como faltas’"
administrativas las siguientes:

1°. El que arranque, destroce, manche o maltrate Leyes, Reglamentos o anuncios
fijados por la Autoridad.

2°. Quien cause alarma a la poblacién tocando las campanas o cualquier otro
medio. L

3°. Quienes disparen armas de fuego o quemen cohetes u otros fuegos artificiales
sin licencia respectiva.

4°. El ebrio que cause escandalo en la via Publica.

o Plaza prm

<] Presadent:|acoyucaj2021"a‘)gma:l com
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,,.a.rm 3
f“ e ‘IO . La personas que sin derecho haga entrara o parar a sus bestiagg
¢ “tire © de silla u otros animales que puedan causar perjuicio de jasdi
sembradios o predios propiedades para siembra ajenos.

q\_ 11° La persona que introduzca animales de su propieddd®
estacionados en huertos, jardin o prado ajenos.

12° La persona que venda como puros, estando adulterados. Substaﬁcias__;"‘
& mercancias u otros articulos semejantes aun cuando sean inocuos.

13° la persona que cometa actos de crueldad o maltrate algun animal.

ARTICULO 462. Las infracciones contenidas en el presente Bando seran
sancionado por el Presidente Municipal, por el Juez Calificador, 0 en su caso por
la persona especialmente autorizada por el Ayuntamiento, con multas de 5 (cinco)
a 100 (cien dias) salarios minimo general tomando en consideracion la gravedad
del acto, las circunstancias en que se encontraba y las posibilidades econémicas
del infractor o en su defecto con el correspondiente arresto en acatamiento por lo
establecido en el Articulo 21 de la Constitucion Federal, y en su caso con la
clausura de los establecimientos comerciales o industriales cuando a juicio de H.
Ayuntamiento asi lo requiere el orden publico, las buenas costumbres o la moral.

o aumentar las penas que se hayan aplicado a los infractores de este bandg
cuando a su juicio existan circunstancias que lo ameriten y podra tambg
conmutar tanto la pena pecuniaria por lo de arresto o viceversa, sin que el misg
exceda de 15 dias, cuando asi lo estime pertinente.

ARTICULO 464. Al aplicarse sanciones monetarias a jornaleros u obreros,
mlsma no podra ser mayor del importe del jornal o suelo semanal, si la falta ggx™
Band@ Municipal.

ART!CULO 465. El Ayuntamlento no podra:

;,‘,,.

a) WWQQ poderes de la Federacmn o del Estado

yuradecatalan o]l |em:roeggt; mx’
m,{;

ARTICULO 463. El Presidente Municipal tendra facultades para condonar, reduci:w :

grav&»fse aplicara las sanciones como lo especifica el Articulo 365 del presente‘
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c¢) Contraer adeudos cuyo cumplimiento exceda a su capacidad normal de pago y
que no exceda de su ejercicio normal.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Bando de Policia y Gobierno e _
a partir del dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal qUE _ ‘

efecto se expida.

: i.mﬂ_q‘h
ARTICULO SEGUNDO. Lo no previsto en el presente bando o en los reglamentos
municipales, sera resuelto por el H. Ayuntamiento del municipio. -

2 Trag &1

SPI:’-".
g,
sl A i
'--;:'IJI'IrlL% “.I' v ““.. ! "‘
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Introduccion

Las actividades diarias desempefiadas en cada area que conforman esta

R'EC"“.'RG‘MR&
administracion publica municipal, tienen diferentes necesidades y requerimientos, ‘L : '5_552!;%

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

busca de la mayor calidad al brindar el servicio, esta relacionado con la creacion e

recursos.

- Est‘Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentaciénﬂew e

'ﬂ'-"l?roc dimientos que sustentan la operacion de las Adquisiciones de bienes, las " :
Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefialar los puestos ;
involucrados en la ejecucion de las diversas funciones administrativas, a fin de
establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad |

Administrativa en cuestion.

Y con ello, capacitar a todo el personal de oficina que labora en esta“;;

administracién publica munn:lpal en cuanto al manejo de documentos pa;ai'-

realizarse.

= A5| mismo, los Procedimientos se orientan hacia ObjetIVOS . i

g
_ rlgen por Politicas o hneamlentos que, ademas, describen la nmmiegrar o8
COYUCA DE CATALAN, GRO.
REGIOOR MEDIO AMBIENTE

Y RECURSOS NATURALES
2021 - 2024

: Iobietlvos establecidos.

H’"JATﬂ
U O
I = ;'*'4 ¥ J rﬁco‘m‘x‘u’ T .hE
D<) Plaza principgy Coyuca de G ;fa__lan Gro. C.P. 40700 httpﬂcoym;adecata;an guerrero Efb,}? rﬂu(a,;' Gng
' ;é'?ri:om . L Y, ”T‘ o S
s 767 67 52650 2024
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o COYUCA DE C n
1.- Marco juridico i 5

v Eanstitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

v’ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUbKg

v Ley de Administracién de Recursos Materiales. um

v Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. PREBIDENCU

v Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

v Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. L

v Cédigo Fiscal Municipal Nimero 152.

e AVATEAR

CORSHTULIONEL BB

; .J | GRo
Gro. C.P. 40700 (. ,ccyuqadacataian guerrerd’jo&mx_ﬁ
o ,!a-P‘ :

{"I bk ." tp\m“
s 767 67 52650 2021 . 295,
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2.- Atribuciones R RIS

1.- Establecer los programas y realizar las adquisiciones y suministros de los’
bienes generales del H. Ayuntamiento, asi como establecer las bases generales

para la adquisicion y suministro de los bienes. g

2.- Establecer las bases relativas a la planeacion, programacion, presupuegfa

y control de:
e . : : H AT TAg;
a) Adquisiciones de mercancias, materias primas y otros biengsn®
GJIW:: T
inmuebles. PRERDENC o0
: - Lt
t) Enajenacion de bienes muebles e inmuebles. 221 - 224
) Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles. b,
d) Contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e 3
inmuebles. \

e) Almacenes

Vi | " 3.- _Té:ner actualizado el Padron de Proveedores de la Administracion Municipal,

con la documentacién correspondiente.

~wl 'I.!

4.- El Titular de la Tesoreria Municipal sera el encargado de realizar Ias‘%

adquisiciones, previa autorizacién del Presidente Munucup?’“ﬁ%ﬁh
k.’ » A%

MunicipioH lesimas: HCIPAL
CONSTITUCIONAL DE

rmcrpal Cayuﬁdﬁe Catalan 380 C P. 40fO 0 & %8 ecatalan guer%‘gom.“ ) on
Gkl '\-}u R e E

e”‘?'amyt@?fbﬂ@gma” com 767 67 52650 Y tamrne o
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Legal vigente.

3.2 Vision

Ser una mejor Administracién Municipal aplicando la simplificacion administrativa y
el trabajo en equipo, contando con personal altamente capacitado para crecer con
L« firmeZ8, realizando procesos eficaces, eficientes y transparentes. "l

4.- Politicas

""" Toda compra debe ir respaldada por una orden de comp*ﬂlg ﬁ%%gaﬂﬁc 0, de

- LIUNAL UC

108 lo contrario, la tesoreria no se hara responsable de su page Ninguna’

¥ Wm"mﬂ,r, - 113

persona o dependencia de gobierno municipal esta autonmdacpmmallzar
2021 -

compras.

e Las solicitudes de requerimiento, deben efectuarse por el area mteresada;‘}'{' L

e La Tesoreria debera de asesorarse con las diversas areas, cuando%j

oo
2021 - 2034

SITD0S 2,

ﬂg material o servicio a adquirir, sea especia!izado. tomando en cuenta el
siguiente crlteno 4 *

conCABCE M’im b) Lo relablonado con matenales para la construccion, con obras pl;b'

27 ﬂa -'_. A b @ :_.
Y RECURR0S HATURALES c) Armamento y eq\.upq de seguridad, con segundagl publica. tlf

2021 - 2024

Q

Plaza principal ucade Caﬁa?é
D< s Pl
Presidenciacoyuca2021@gspell oom
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6.- Desarrollo

La tesoreria
mantiene dos
lineas de
comunicacion

I

NDICO PROCURADOH

Interna Externa 2021 - 2024

con el primer filtro de control, permitiendo que cada area asignara la '% "
caracteristicas de una compra, (precio, calidad, servicio postventa, proveedor,

tiempo de entrega, condiciones de pago) que son funciones de la Tesormoﬁﬁ T0 NUNKIPAL
Municipal. COYUCA D
REGIDORLE
DESARROLLO RURAL
Por tal motivo debemos establecer un canal de comunicacion adecua‘gq, para la2021 - 2024

realizaciéon de una compra o la prestacion de un servicio, consfdg -

lineamientos para la integracion de la cuenta publica y a los distintos g

U? analisis ant&
.d%cumentos dé?mhfwﬁcon los que actualm

:‘T‘ﬂr" 4 o S
yiconeessidad dé méJOFGP ﬂuestros sistemas ele@tr&'ucos Duesto que estos sgran
B o b sy p
WA ""‘%j’l@s penmtan agillzar | tramite.
i k‘* WATURALES 308
- 2024 m'w |

o

ro. C.P. 40700 “hitp,

i ”26_{

<

)
deatalan,

1@gmail.com 7676785650 202,

uﬁadecatalan guer?efc ghh. ]

:“ H; "\:Ul\r

Plaza principal, Coﬁ

Presidenciacoyuca2
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Una vez explicadas las dos lineas de comunicaciéon de la Tesoreria Municipal,

‘procedemos a traducir esta comunicacion informal (verbal) a comunicacién formal
(escrita) que es la mejor forma de tener evidencia suficiente del procedimiento, asi

como de la justificacion de la toma de decisiones. Lo anterior procede al tenor de

los siguientes lineamientos:

1. La utilizacion de Estas pueden ser enviadas via electronica o en papel

Nb - A8 “Solicitudes de ' donde anotaran por lo menos: SIHOICC
' requerimiento” por e Los materiales o servicio q

parte de cada area  Eltiempo de entrega que §

|
dirigidas a la Tesoreria =« Anexar cotizacion previa si'%4g;008H

Municipal I a|guna_ v
e La justificacion del gasto.

. * Firma del Director o Jefeygigufnga ;
2. Unavezobtenidala  La eleccién del proveedor se hara tofi&nd®en cuenta %

solicitud, la Tesoreria  lo siguiente: 2001 - 2024
Municipal procederé a a) Calidad del producto: Se da privilegio a la crq.:"_"‘
SONCNE CINESFIINES & calidad del producto o servicio inclusive sobré" “ts
diferentes proveedores; | ol precio. }za
dependiendo del monto ' b) Precio: De proveedores con el mismo preﬁihp'z__
ERN DA G SEENICK, SO se escoge el de mejor calidad del servicio o eﬂ’f i
Sl ntamero de , producto, se considera el precio mas e RE
cotizaciones competitivo para productos de igual calidad. 20”,1 zo‘l4
necesarias.

c) Tiempo de Entrega: De acuerdo a
conveniencia y urgencia del producto o

servicio. g
d) Crédito: Es definido segun las politicas den_t-- lw £
E iy b’r‘\
Pago. OO
, D \‘\-rl\. ﬁ\ﬁ‘w c80
e) Porféﬁci‘é_ Eﬂ Direccién puede degmn e CHIA ”
; o T ’  Plos<t
algynos pedldos se puedan rotar a. '-- g da T Ot -
PAY LSO
proveedor en forma equitativa. &;ﬁ‘“ 1
kit R
R AYUNT 3

CORSTITY - 1y, o
COYUCA Ds ¢

{24 nm
HRLUAN, GRO

cadecatalan gﬁg‘ pr Qcﬁb*m&:t‘y

s P'2za principatl heardgiaRtalan] Gro. C.P. 40700 ¢ hitpidet

7 Mo f o oy _. 24 A VENTU
PFESIUEHCIECO)H%% mg'nail com TGT’ 6—"52650 2()‘1 dUJ')J.‘
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Ingresar a la base de | Esta informacion debera ser ingresada a una base de

)

datos datos que permita generar un reporte denominado

control presupuestal (imprimir dos tantos uno para
archivo y otro para comprobacién), que sera el
documento de control interno que arroje informacion _
real, actualizada y oportuna del comportamiento del .
| gasto por partida y por fondo (antes de que sea '

 efectivamente pagada), a una feM&ermlnada y
sera la prueba fisica y visto briéwod &p de

contabilidad de la suficiencig peedRgeStabmas no de

4. El control presupuestal  En el orden siguiente: (cuar R4 Coh requisitos).
debera ser firmado = a) Tesorero munu:lpam ;
suficiencia presupuestaF' :

odela

b) Presidente municipal, como autorizacién del
gasto.
c) Sindico, como visto bueno y revision.

' Hecho lo anterior se entendera por autorizado el
' gasto; asi mismo el presidente debera firmar el
original de la solicitud de la compra, paAraEsE
i comprobacion.

se . "Debera ser corregido antes de | f
Q rregido antes de la 0

'hue solo se plasme en el dt:u:l.lment{:ocr

DESKR "J.w RURAL
2021 - 2024

Yot gasto autorlzado REGDR D50 ot
X A‘fumm‘m 0 BUHICFAL SO0 2y A ~ 204
“"..C’Ju\'swmmﬁ GRO. g '

SR pORMESOABBIE O

'\
ATURALES

¥ Ucadecatalan guerr%rb HEES‘-I’UB*

‘l -‘G'}a
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6. Cada solicitud generara Debera ser archivado en la Tesoreria ya sea en un

“un numero de control = expediente de “autorizados” o en otro denominado “no

| presupuestal autorizados”, donde incluira toda la evidencia fisica
ﬁ del proceso de aceptacion o rechazo del gasto, es
" decir, la solicitud generada por la dependencia, las Q
cotizaciones previas, el control presupuestal ya sea

" autorizado o rechazado.

Jid) = SINDIC
7. Cuando el gasto sea | Debera de contener por los menos los siguientes A2 - dh
autorizado, la Tesoreria | requisitos:

generara un documento | a) El bien y/o servicio por adquirir. o ;f'%
de control externo b) El precio y condiciones de la cotizacion.

denominado “orden de c¢) La firma del encargado de compras como aval

-

compra” u “orden de de la relacion entre el proveedor y el

semm mlsegun sea el municipio. ' % [ o

d) Nombre y firma del director o encargado de*

area como solicitante del bien o servicio, o en

su caso nombre y firma por ausencia de algun.:
empleado del 4rea solicitante. v
e) La justificacion del gasto (exp{["' '
y concreta del gasto).

2021 =

8. Se hara entrega del
documento . . o prestador de servicios so!icitand&%ﬂ:ﬂh :

= f } % . ~.I'r*‘_”"

#| preste el servicio.

9. El Proveedor: pwcmiera a prestar el servicio o entregar el bien requeﬂdo

_Acornpaﬁado siempre de la orden de compra o de L]

_ 310 El proveedordeberé

presentap an‘l& : _'1' serwcno remblendo a camblg un contra recibo, et
: e

7 Tesore:ia el debe contener la fecha de cdnpromtso de pag&

- :_comprobante ﬁscal que

-y rﬁ o )
1 1
v

P. 40700 ¢ ht*p i r'c,u;;dd?ec

wx Plaza principal, Coyu ‘Cfatarari‘] Grt
| <] ) Py O, A U

PresidenciacoyucaZONa@ditad com 767 5,52530
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servicio suministrado
| 2021 - 2024 !

11. La Tesoreria debera " Por ejemplo: R
anexar a la facturay + Fotografias proporcionadas previamente por el I
orden de compra el | departamento que solicita. L
segundo tanto del e Solicitudes con el acuse de recibido. |
control presupuestal |« Ejemplares en el caso de articulos impresos 1 v
previamente autorizado | (un ejemplar por cada concepto) i

demas comprobacion |+ Relacién de personal que consumi alimentos
sof,,w i ‘ en caso de servicio de alimentacion.

! e Relacién de personal que recibié el bien y o

| servicio (en caso de vestuarios, uniformes, y
blancos). '

e Contratos de prestacion de servicio en caso de
honorarios profesionales, médicos,

mantenimientos mayores, etc. e

de bienes muebles o inmuebles.

| £
‘ e Contratos de arrendamiento en caso de renta |

12.Unavezcompletala | Para continuar con el tramit

comprobacion del | mediante la elaboracién de cheqd ' :
RURAL

R
AR L)
ESARROLLU

. gasto, se enviaraala  electronica.

. Y ! 2021 - 2024
Tesoreria las B oL 0
comprobaciones

‘ mediante relacién anexa |

estric@ﬁté’ﬁﬁ':iﬁﬁphibido ejercer el pago sin qué la comprobacion'd
Vet ooit ks A

90 T | 2 8 5 Tl ) B %2
sido ¢ompletada. 7 y ¢ ok
¥ o . ] ! :

‘ " K AYURT
_ AL g CO; -
it :.‘.'._:__' e hne Y CGY
Lo i tFF ',m e R'E‘r"-rs.--
o f ey i ™ Byintes ol y Gt LA
A BIEAT  iErakme o Gral CP. 40700 % - )i
2|2 } oyucaagilalan, Gro 407 HpUooYIcas alan.guerrero. ggiy s il
iy FEIEE Briicipel. Coy.d UproRte g, g 21 - 2024
O

PR : A021 0200, . 203 - &
PTESIdcl=CIaCOy'LIC8LC'21'\‘__;‘_ H'ﬁ':* com 767 67 52650
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De forma mensual la Tesoreria debera validar que la informacién ingresada en la

base de datos del sistema de control presupuestal, corresponda a lo registrado en
los libros contables tanto en monto como en la partida presupuestal
correspondiente. Si llegara a existir alguna desviacion, se debera realizar la
reclasificacion del gasto a la partida correcta ya sea en los registros contables o en

la base de datos del control presupuestal dentro de los 10 dias naturales del mes

que sucede.

Para lograr eficiencia en el proceso descrito, el departamento de compras debera
ser atendido con premura por todos los sujetos que participen en el proceso.
Ademas debera programar y dar a conocer a los interesados la calendarizacion de

las distintas actividades para que los interesados se sunagp

e Ly

2% m;smo%mpo flexibilidad en eventos que no hayaﬁ ._ Vistgs en esta
propuesta

la ';_:p],ﬁpra de los articulos y materiales requeridos paruel
~ actividades de las Dependencias.
Se debera garantizar la transparencia en el registro de proveedores y permitirle el

acceso al padrén.

activo en las compras del municipio.

e 1 Busqueda y reglstro de proveedores

' en el “Padrén de provaedores
i Exlste un 50% de proveedores quienes Ilégan por si solos al area

hllp /
767 B762650
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o El otrfo% se busca con un giro especifico segun las solicitudes de
- r'éﬁqerim ento de cada area del Ayuntamiento.

« Se.comunican a través del correo electronico en la mayoria de los casos.

+» Los proveedores envian ya sea catalogo de articulos, descripcion de los
produéfos y/o servicios y costos.

\A-iJ":.JI 5 Y = {
« Paraelegir las opciones en proveedores se toma en cuenta calidad del producto,
precio ‘tiempo de entrega, crédito y direccion.

7.2 Requisitos que el padrén de proveedores debera contener:
Personas fisicas
El Padron de Proveedores debera cuando menos de contener:

a) El nombre y denominacion o razon social.

b) Contener nimero de folio del proveedor (asignado en la Tesoreria). e

c) Lugary fecha de solicitud. <

d) Giro en que opera y porcentaje por actividad, asi como clase de mercancia o E
o descripcion del servicio que ampara.

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

f) Copia de Identificacion con foto del propietario o apod? 4

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

h) Copia de la Cédula del Registro Federal de Contribu

i) Copiadela C.URP.

j) Calidad del producto y/o servicio.

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

-._Personas morales

EI Padron de Proveedores debera cuando menos de contener ¥ R

e lf.
& Ve

a) El nombne y mmommamon o razén soc;al iif.:-h'é
b). Contener nimero de folio del proveedor (asngnado e‘n la Tesorené}
c) Lugar y fecha de sollmtud\

8K, A1t 3 . _-""%L N

Plaza principal Coy%al ! I__Cataiaﬂ‘ Gro. C.P. 40700
‘“:')‘qil com 767 67 52

<

coyuca}iecalalan uue[rfgq tjeb]-.ﬁx
- b ",g’o 7
PresidenciacoyucaZi2n@ ¢ i

Q



H. Ayuntamiento Municipal Constitucional S i
Coyuca de Catalan, Gro. ;%;‘33}'.,‘35
2021-2024 o

i
*
o

2021-2024

d) Giro en que opera y porcentaje por actividad, asi como clase d& :

o descripcion del servicio que ampara. UWWTOM
e) Copia del recibo de pago hecho en la Tesoreria. m% o0
f) Copia de Identificacion con foto del propietario o apoderaddﬁé@ﬁmmﬁ
g) Copia de comprobante de domicilio (agua, luz y/o teléfono). . ”‘ ‘C's %‘W
h) Copia de la Cédula del Registro Federal de Contribuyentes.

Nota: La inscripcion en el padron de proveedores tendrd la vigencia

correspondiente a un afo calendario (del mes de enero al mes de diciembre de

cada afno).

La Tesoreria Municipal sera el responsable de dar de baja del sistema, al

proveedor que tenga mas de un afio y no renueve su inscripcion en el padroén.

Se debera llevar un registro del desempefio de los proveedores y este debe ser

parte df la informacién contenida en el Padrén de Proveedores el cual debera de

cubrir por lo menos los siguientes aspectos:

a) Calidad del producto y/o servicio brindado.

b) Tiempo de entrega del producto. (informaci@
Dependenc:a solicitante). ]

oy
. un producto similar.

3. QNISION ,,q[ Padront. ader -
CONSTITLS
e”?%!‘actuallzacmrmiai:- .

mismo. La fecha de la Gltima revisién debera ser colocada al inicio del padrén. DE ARR uLLo RURAL
2021 - - 2024,
[ix A

Sera responsabilidad de la Tesoreria realizar
Proveedores, por lo menos una vez al afio para aseguras

TIDOS 2, . by . : . . .
&~ 'ba Unica area autorizada para realizar modificaciones al padrén de proveedores y
& dair de alta a los proveedores en el sistema es la Tesoreria Municipal.

ALAK, GRO.
MZacmp expresa porparte de< Tesorero.

RRALES
Ag . ! !
{" {3 '?J!r

2021 - 2034
¢ Cagqlan Gro CJP 40700
maﬂ:om

[V
~oz Plaza principal, Coyugal
D<
Presidenciacoyuca2 (2
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las consecuencias que genera dicho vencimiento.

7.3 Diagrama de flujo de la busqueda y registro de pro"i .

!

Identifica falta de
proveedores

L
L

Se busca con un
giro especifico
segun las solicitudes
de requerimiento de |«
cada area del
Ayuntamiento.

()

I

Le envia catalogo de

Se comunica via

Se pide correo articulos al area de
documentacion al > adqui_sicibn de
proveedor bienes

Califica a cada o
proveedor con:

Calidad del producto,
precio, tiempo de
entrega, crédito y El proveedor realiza
direccion su inscripcién en el
“Padrén de
proveedores”.

P. 40700

76767 5 21 <2024
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8.- Llenado de una solicitud de requerimiento

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

solicitud de requerimiento

Fecha: La fecha de elaboracion.

Dependencia: ~ Se escribira el nombre de la dependencia solicitante.

Cantidad: El nimero de piezas por articulo.

Descripcion:  Descripcion del articulo solicitado.

Observaciones: Se debe especificar concreta y concisamente el motivo de la
solicitud, asi como la fecha en que solicita se le entregue el bien .

0 servicio.

‘;nT‘ qh%

/.

Linea Final: Se debera colocar una linea punteada después del ultimo & P o N

articulo para delimitar la solicitud, ello para evitar anomalias. E
Q

Firmay sello:  El responsable del area solicitante debera firmar y sellar toda
solici M,p esentada, siempre dirigida al area de adqmsmlones" AV

*y 4 5 ¥
20270 - 4™

e 0y T

Plaza principal, Coyugd de Catafan, Gro C. P 40?00 Q hitt _-_cﬂsfﬂ@adecatalan guerréro@aﬁjﬁx{;
N 4, 2 ”l - 4‘0 24

@gmail CO@ 1- 20 767 67 5"“350

<
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20212024
MUNICIPIO DE COYUCA DE CATALAN, GUERRERO
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

FECHA:

AREA DE ADQUISICIONES

009 ag,,
g 7

OBSERVACIONES

5:"’; ¢
£
. HA‘!HH....
g, A A CE CATALACOMS )
HR N . < 3 Autorlzaclon de solicitud de requerimiento SINDICO CO!“% IR 1 GR0.
& _.“ W r,_l_”l.l ':I
La sohmtud de requerlmlento debera ser Autonzada por el Presidente Mummpaﬁ k [\
WHIDOg s e
ibnsdeleran \ J J
B W /

- {
yucadecatalarﬁ‘gﬁerre’rr?émbw;

Wiyl : EXITLD

Presidenciacoyuca2021@gmail.com 767 67 52650 2021 . 5024

Plaza principal, €dyuca de Catalan, Gv¥g. C.P. 40700 &
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8.4 Validacion de solicitud de requerimiento

La validacion de las solicitudes de requerimiento se llevara a cabo en el momento

de ser recepcionadas en el area de Tesoreria.

wid i

' --'._.,..'a;e',nﬁkm :

\l astos que los empleados municipales realicen para |leVe e
\ 021 - e

: .qucKadns de trabajo seran reembolsados siempre y cuando esto sea justificado.

5 qp

e
T

Todo gasto solo tiene un margen de tres dias habiles después de la fecha de ! it
facturacion para ser comprobados ante la Tesoreria Municipal, si por este gasto se
llegé a firmar algtin vale y no es comprobado en tiempo y forma estipulada este se P
descontara automaticamente de su salario en su proximo pago. e LD

P
on LTS
£ " <3
3 2

: Lohsi_'"""&astos realizados no podran ser mayores a $1,000.00 cuando sea parr—;‘

actividades referentes a sus areas de trabajo. Todos estos gastos estaran sujetos.:
£

ala ap;ﬁbacién de la Tesoreria Municipal.

05 CATALAK, GRO. i 2
Para-ed@#lprobar cualquier gasto hecho por los servidores de este gobiernoy ge:

L

Yis PPRCIACIA0S
202tendrd que presentar de forma obligatoria la factura correspondiente, suaacfo

obligacién de estos mismos revisar que los datos de facturacién sean los correcBQs :
“,. 100

nforme a los lineamientos descritos en el presente manual. Los datos de 21 - 20p

ﬁ"”‘maz‘&m‘rnmpal Coyuca de Catalap, Gro C 40700 ilifp.x'fﬁdg'ucadecatalan gue’%r@@@ﬁmm
e il AC.?{ - 203 24

Presidenciacoyuca2021@gmaikeo PR OCURS 70284 52650
2021 - Hé
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10.- Caracteristicas a revisar en una factura

debera verificar que este contenga lo siguiente:

.‘.-n

';"i‘*’;ﬁ;;;j:f_r.;‘,-\i;;ilwtl REC del municipio sea MCC850101GAQ
2. El domicilio del Municipio sea el correcto Plaww /@goyuca de
Catalan, Guerrero. Teléfono 7676752650
3. Que cuente con el RFC del proveedor.
4. Cuente con el domicilio y teléfono del proveedor. Py
5. Que la factura esté foliada. 8 mm BUNCTPAL .
6. Esté expida con la fecha correcta. m:ﬁém% AN TR
7. Sea vigente, es decir que no esté vencida. * _fmm ot :
8. Que la descripcion de las compras y/o consumos, correspofitiar. 2944 ': ;
9. Que los montos sean los correctos (siempre verificar el desglose del IVA). g
10.Que la cantidad con letra coincida con la cantidad en numero.
§- ' Co_ﬂj_‘untamente con lo anterior se debera de comprobar la autenticidad de cada
?_

fadwa o comprobante electrénico que ingrese, ello para constatar la validez de las

e mssma;, evitando con ello que sean ingresadas facturas apdcrifas.

1
o

s P’ara elrg se debe ingresar al siguiente link del SAT:
ﬂﬂl},ae-ﬁwww consulta.sat.gob.mx/SICOFI WEBlModuIoSItuamonFlscalNenflcacmnCorhpro

2021 20

bantes.asp76 Cf.'-.'.' ATALAN. GRO
RE/ |
Dcﬁ . ‘!‘. ;
E;r p;ig:}jna de internet que se describe con anterioridad, se deberan verter Iosm 4a T
UNINgG,

ﬁafas, que $olicita, para obtener el resultado.de la consulta. Feamn )
£ § ‘a' * /.

Q %o

D<) Plaza pfﬂeapaf“Coyuca de Catalan, Gro. C.P. 40700 k h,ttpﬁgoyucadecatatan{ggerréra,gob x/

% jrj

'1._;)4
4
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11.- Solicitudes de cotizaciones

y aut%rlzados por esta administracion publica municipal, a excepcion dMM!
m_afeﬂll y/o servicio solicitado, no sea proporcionado por ninguno de -los

4

proveedores registrados, en dicho caso se podra cotizar con cualquier proveedor, - /
debiendo expresar la razén que lo motivé. o

%
F i

Si el area solicitante tiene alguna cotizacion debera presentarla para que ‘sea
. ¥ NCC i‘ﬂ&";‘}ﬂh}‘fﬂ
tomada en consideracion. 021 - 2026

finter?ﬁ”agbfdéberé presentar el “Oficio de solicitud del apoyo” mismo que seri \

‘ .-propdrmonado por este gobierno municipal; debiendo requisitarlo en su totalpgﬂd
CI

", "para poder ser tomado en cuenta. con
. > l}--- a.\)f\
Una vez hecho lo anterior el interesado debera presentarlo en la Secreth’?%q*ﬂ-ﬁv

a:f ‘-a?e&?nsnar capturar e imprimir, mtegrando con ello el expediente, une‘i&ahecho
lo anterior, se turnara a Presidencia, donde el Presidente MUHICIpa‘[ décd ra,

. ~ oyl
=] EF ks "'fl

. Wiy
Plaza principal, Coyuca de Catalan, Gro. C.P. 40700 rccn,fucaoiecatalafn uarrero gob m)c

Presidenciacoyuca2021@gmail.com ' 67 67 52650
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Una vez que sea autorizado (aprobada), se procedera a realizar la ¢

como se describe en el apartado 7 de este manual.

o Descripcion del apoyo que recibe.
e Fecha en que recibe

% o Firma autografa.

s o Caqé\evento realizado por las diferentes areas que conforman esta administracion
“““publica municipal debera ser calendarizados en el area de Tesoreria cuando se

requieran materiales de consumo (desechables, agua, refresco) asi como elaborar
la solicitud de requerimiento para estos materiales, conforme a los lineamientos

descritos dentro del presente manual.

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

s Y, AYU'I".*‘
jﬁOIlCltud de requerimiento) la confirmacion del evento. CONST™!

“"UCA'

,unm
Lo

, REGI
Ak No podré calendarizar eventos 12 horas habiles antes de que se lleven a cabo Ios\,,,
mlsnm i ,,:e"“""” 2

‘ r‘ﬂi.}

Yi Bnh&ntud ég-r fﬂ’nento correspondlente con 15 dlas de ant:c:pac@jr@_

Q

= Plaza prmopaf Coyuwdatmaén Gro. C.P. 40700 ¢

Premdenc:aucvuca@@%ﬂ@@man com 267 67 52650
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& recurabs es parte integral de las funciones de cada una de ellas.

Por motivos de razon fiscal, los dos primeros afios se tendran que suspender la
compra y adquisicion de materiales y recursos en todas las 'apgas de esta
administracién publica municipal, a partir de la segunda qu‘ihcena;‘q:l,el mes de
noviembre, por ello se recomienda hacer un diagnéstico en euan,to al uso de
recursos para cubrir los requerimientos de los siguientes dlas Iaborales hasta la

primera semana de febrero del siguiente afio.

Para el tercer afio de gobierno de esta administracion publica municipal solo se
aceptaran las solicitudes de requerimiento la primera semana de noviembre ya
que el proceso de entrega-recepcion se debe llevar a cabo en tiempo y forma.

Por tal motivo cada area tendra que hacer un balance en cuanto al trabajo y el uso »

de materiales que estaran al margen de los lineamientos mencionados en el _

primer apartado de esta manual. é‘}
R
4%
15.- Lineamientos para requerimientos de papeleria y articulos de:-
oficina <A

! JONSTIN
o Q ADE(

Cmn el fin de llevar al maximo el aprovechamiento de los recursos materiales de ey o
§iD0g

o papelena ya?ta

, de oficina se tomaran en o@bﬁ&tderamon las siguientes formas

RERC
¥ RECURSOS NAT ALY

2021 - ©9%ambio d

[ e

" A ““"‘m il Al O
0 g D,
o Plaza principtGoyudduge Catadl], Gro. CP. 40700 o http.‘!f_eo;«ti owér*erogotimm wha

!*r 1
....

Presidenciacbylyca2021@gmail.com
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las solicitudes de requerimiento de papeleria y articulos de oficina los

“establezca el calendario anual, elaborado por la Tesoreria Municipal.

¢ 3 Sabedores de que el ﬂUJO de trabajo no es constante en la admini$

-pof mes aun cuando no se haya agotado el insumo actual, para IgQREEo

v < “@été se llevara acabo conforme al punto 1 de estos lineamientos. m.mm‘;_;f?i‘ﬂaa

e v 24 v IS L‘i'iw
20eh ?Ug-' .

4 Las solicitudes de requerimiento para tintas, cintas y téner deberan ser por

separado de cualquier otro requerimiento.

5. Toda solicitud de requerimiento esta sujeta a plena aprobacién de los que en

ella firman y comprobacién de recursos para su efecto.

16.- Entrega de bienes

1. Se recibe mercancia completa en cantidad, calidad y que sea el que se indica
(si se lleva alguna mercancia que no sea la que se indicé 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.

L AVUNTARIENTO BURICIPL vy
TUCIONAL DE
NOTA: Solo aplica en equipo de computo y mobiliario y eqUIpo k:;*‘:;m ¢

90T -..‘ . TR N I?"Mﬁs
g_F Se elaboran dos formatos: ; 024
; o
§

o B AN “‘n‘!
http://coyucadecatalan.guerreroigab: mx/

S
¢

Preadencnacoyuca2021Cgmall com 767 67 52650 " 4024
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Mh«r’. - . . TEL e L = o
\"'-;-.J‘-*; 16.1 Formato de comprobante de entrega del bien

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL COYUCA DE CATALAN

covyeAel 2049y cRa
AREA DE ADQUISICIONES: REGZOR DE SALLD PUBLICA
Por medio de la presente hago de su conocimiento que el drea de adquisiciones ha realizado la entregaﬂé:‘ﬁwm
mueble y de conformidad con el Reglamento de Patrimonio Municipal SOLICITO: se firme de conformidaé"{:{é"q. |er%‘

recibio

Coyuca de Catalan. Guerrero a de

LLO RURAL

DESARROLL
2021 - 2024

Entrega

E.T;;"'i-mi Jefe del drea de adquisiciones . M"' CAL
§ ol : 3 ; ;
|
= Plaza principal, Coyuca de Catalan.Gro: cpiddhoo 4 UliREIgNePuUCadecatalan guerrero gabmx
A Wit e .'-.q;‘. » 90 209 2 -
Presidenciacoyuca2021@gmail comuui| - &4 ?B% 52650 <021 - 2024
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16.2 Formato de solicitud de alta en inventario d&hienes muthles
: - 10 N
Coyuca de Catalan Guerrero de « ] L :
Solicitud No. p A
PRESENTE: - )
Por medio de la presente hago de su conocimiento que el érea de adquisiciones ha realizado adquisicion de bienes mm‘“ 0f
conformidad con el Reglamento de Patrimonio Municipal SOUCITO: se de de alta el bien mueble que a continuacion GEWEATIRSYSSw: f
asigne al inventario del area que se menciona. PREBIDENCHA iU (1 e
0. ;2
e, ., Se anexaa la presente copia de factura y copia del recibo del bien rﬁu _ ) 6 < T
Sin mas menro, me despido de usted. Agradeciendo la atencion prestadavquedandoa 5 A %2 i 1 N o :
S o unmrmmm N

it

: ME lefe del area de adquisiciones
{}; \q‘vl'""")';'a‘.

‘ s EANAALES [ & ,_ fb*

o Factura
o Foto (Sise reqmere

{;.-- \us _ﬂﬂ - ) R0 @ T e F\‘.‘Ji:..x wj“:tlfff‘ ;'r:l;‘,
mju i 'zapgmc'pal Coyuca de CatalarrﬁGro E'p. 407&0 Lhttp: ﬁcoym&decatalan guerrerg goRRX
. PRV e 2021 - 2024
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" GOBIERNO QUE
. GARANTIZA
' RESULTADOS

16.3

Se elaboran dos
oficios:

1. Comprobante
de entrega del
bien mueble.

2. Solicitud de alta
en inventario de
bienes muebles

.

Se anexan:

1. Factura

2. Foto (sise
requiere)

v

Se pasa un juego
de documentos a
las dreas de
adquisiciones,
juridico y Organo
de Control
Interno.

Recibe copia
de
documentacion

FIN

Recibe la
documentacion
original

!
v
»

o o
A IMTHS ) BT
A
)
L/ .
2 L™
¥

..m ‘4 Bﬂ@rama d ﬂu;d'ﬂe antenimiento de equapo de computo

~o Plaza principal, Coyu
(><]
Presidenciacoyuca2

sctEn, oo

AULT = &b
@gmail.com
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GOBIERNO QUE
GARANTIZA
RESULTADOS

2021-2024

Reporta

Recibe el reporte arantia
falla P -

de fallas

< &
Realiza prueba de
funcionalidad y
verifica el estado
del equipo
NO Se da de
baja
—t—
Si
Realiza
reparacion

Realiza registro de
acciones realizadas
al equipo en su
bitacora

Firma el formato Elabora formato de

_Yrecibeel entrega de
& equipe é— mantenjmiento
PG | | cotrectiva’, Py
; P‘ g E\-.»- 9 '%r%f b ] ; )

i L.P. 40700 http:// Ladecatalan guerrerogﬁ?‘:m‘
Presidenciacoyuca2021@gNail.com 7678785850 2027 . ;
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‘ 18.- Glosario de términos

- » Adquisicion: es el acto de obtener algiin producto %
' una transaccién. Esto exige que el demandante realicéttmgay

compra y que el pago sea aceptado por el ofertante.

~

0
__-_ngt(:otizacién: La cotizacion es el hecho de cotizar y significa establecer

W .. _wws un precio, estimarlo o pagar una cuota. Determina el valor real de un

031+

bien o de un servicio.

e 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. . \Y

e Padron de proveedores: es un registro que sirve para acreditar la
personalidad juridica, asi como la documentacion legal vy
administrativa de las personas fisicas y morales que tengan interés en
participar en los procedimientos en los cuales las dependencias,

podran contratar la adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios, 5," i
que requiere dar el cumplimiento de los objetivos institucionales. H'\ %'

e Politicas: son lineamientos que norman las operaciones que conforman los __\\
Procedimientos Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo

a criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento
H AYUNT TO BURICIPA

de las responsabilidades. Con ooty
.ln“t COL

\ hes un instrumento basico de coordlnacbqn

® Procedlmlentp Adml

hlazan !asmersas actividades de trabaj&w - P2

‘_\' iy .m‘mq.
of

. ! f I . "
: p;gsnas queen el |nfll=.b
Y Lopneate e

o

0 PhSheon ok
4 Plaza:ﬁrhi'c?bw Go"ytfi:a“‘de Calan Gro. C{P. 40700 rmp ”f*oyucadecatalan guer r’éro gob memm
24 - 2029 ) &. 2024 . 20, Y RECURSOS NATURALES
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¢ Solicitud de requerimiento: son documentos, mediante los cuales se hace
del conocimiento del departamento de compras, acerca del material o
servicio requerido por 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.

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

servicio o por el uso temporal de un bien.

e Orden de compralservicio: documento expedido por el departamento de
compras, mismo que es dirigido al proveedor para que este proceda a surtir

el bien o proporcional el servicio.

HLAYURTAR: Ry BYUNTARIENTO HARECIRAL

’ i ‘ : A Uk c&é‘b‘m‘{v}hk A
:'-.I ‘ W :;Ew * E\ ,s‘- { GRA
@ T REGH mm AREIRTE
P. 40700 thcatalan guerrero&g&q}a PRECURSCS 1;'1‘-;#.:‘1.&3
ail.com g 2%1 % 2024 - 20922021 - 024
: . 76 50 -

~o Plaza principal, Coyuca d
=
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Clatad
iCIPAL CONSTITUCIONAL

8",
—

i ATUNIA
: c ADRIANA CHé\\h{z MERCADO

REGIDOR DE ATENCION Y PARTICIPACION
SOCIAL DE MIGRANTES

C. ING. IGNACIO DIAZ ROMAN

<
cm"' c m'mo }LFREDO VALENZUELA MENDOZA
;‘ DE MEDIO AMBIENTE Y
RSOS NATURALES
IGUERA IBARRA T PS}C \iANlA REYES MEDRAN Wmue N
ST

= } ¢ Mm
2021 - 2024 -_._ _ CRIED ')‘Mﬂi
4 e 13 1‘5 AR =
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Loy :._é\’.‘_, "_‘__:;1,|mx_:_,!h
' 'REGIDOR DE DESARROLLO RURAL REGIQORA'DE CULTURA, RECREACION
'} i ESPECTACULOS

WCPAL %’ 7 . 5
G

ARROYO LEON

o

cones - & MARTIN PINEDA CAMACHO

oy
€ 3
e Lo B HAYUNTLSENTA 3
DEBATGEL L ‘"’;,:,'F‘“*z‘:'f‘-: FUMCPAL
ozt - 2024 . COUSTIUCIONAL 0

e o /
N AYUNTEGENTO SN, 0
COUTITUCIOMALDE =
COY,CA DE CATALAN, BRO.
¥ o AE0S MTRALES
2621 - 2024

Q O
_~ ,”[,ﬁf.-_- ‘.d."""_ A
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