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Concluido el periodo probatorio, el Secretario General procederá en
dispuesto por la fracción lV del articulo 98 de la Ley Orgánica del M
del Estado de Guerrero.

rado el dictamen y el proyecto de resolución el Secretario GenElabo
ala

qhlt
comisión del ramo del Ayuntamiento, para su revisión

pps&lliormente ponerla a consideración de los integrantes del Ayu
ctFiprobación, en su caso.

Aprobada la resolución se procederá a su firma por el Presidente Municipal y el.

Secretario General del Ayuntamiento, como representantes de este.

ART¡CULO 442. Conl¡a las actuaciones de los servidores públicos municipales
contrarias a la Ley o al buen desempeño en sus funciones, los ciudadanos podrán
interponer el Recurso de Queja.

El recurso de queja, procederá en todo tiempo y deberá presentarse ante el
Ayuntamiento, quien le dará entrada sin más formalidades para el quejoso que
presentarlo por escrito y señalar sus generalidades.

En un plazo no mayor de veinte días hábiles, el Cabildo deberá desahogar el
Recurso a que se refiere la presente disposición, emitiendo el Resolutivo
correspond iente.

ART¡CULO 443. Los medios de defensa de los particulares frente a las
actuaciones de la Autoridad Municipal y el procedimiento se substanciarán con
arreglo a las formas y procedimientos que se determinarán en el presente Bando.

A falta de disposición expresa, se estará a las previsiones del Código de
Procedimientos Civiles para el estado de Guerrero.

TITULO DÉCIMO NOVENO
E LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

MUNlCIPALES
CAPíTULO ÚNICO
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funciones.

Las responsabilidades en que incurran los servidores públicos municipales.
naturaleza política, penal, y administrativa, conforme a lo dispuesto en es¡
por la Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero,

lamentaria respectiva

ARTíCULO 445. El Presidente Municipal, el Secretario General del A

GOBIERI!O QUE
GARANTIZA
RESULTADO§

rJÉr

de la administración municipal descentralizada, serán sujetos del j
establecido en la Constitución Política del Estado, cuando en el ejercicio de sus
funciones incurran en actos u omisiones que redunden en perjuicio de

yuntamiento,
equivalentes
uicio político
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ARTíCULO 445. Todos los servidores públicos del Municipio son responsables de
los delitos y faltas administrativas que cometan durante el ejercicio de la función
pública.

Los ciudadanos podrán denunciar la actuación de los servidores públicos
contrarias a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y
los Municipios, a los reglamentos u ordenamientos municipales o al buen
desempeño que se deba de sus funciones.

La queja o denuncia contra los servidores públicos municipales,.procederá en todo
tiempo y deberá presentarse en la forma que determine el Organo de Control
lnterno Municipal, debiendo ser ratificada en un plazo no mayor de 5 días hábiles.
Una vez hecho lo anterior, esta dependencia le dará entrada con base en la
normatividad aplicable.

no de Control lnterno Municipal encuentre elementos de prue
tirá el expediente al Ayuntamiento, instancia que deberá emitir

\i
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pondiente en un plazo no mayor de cuatro meses

Por llhs infracciones cometidas, los servidores públicos municipales serán
juzgbdos en los términos de la ley o, en su cionados de acuerdo as,l

ntos u ordenamientos.-rnunicipales a

ü
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7. Los partlculares tendrán derecho a ser indemniza
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Síndico, y Regidores del Ayuntamiento; así como los Directores o sus

intereses públicos fundamentales o de su buen despacho.
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aquella lesión sea consecuencia del funcionamiento anormal de los
públicos o del ejercicio indebido de la función pública.

GOBIERNO QUE

ruruu§r0

2021-2024

En todo caso, el daño alegado por los particulares habrá de ser objeto,
económicamente e individualizado con relación a una persona o a G$lqt
personas &¡r .

ART¡CULO 448. Sin perjuicio de que el Municipio indemnice
lesionados, en los casos a que se refiere el Artículo anterior,
Ayuntamiento exigir a sus autoridades, func¡onarios, servidores públicos o
contratistas que respondan de los hechos en que hubieran incurrido por culpa ó
negligencia graves, previa la instrucción del procedimiento en el que se escuche
en defensa al interesado

TITULO VIGESIMO
DE LA PROMULGACIÓN Y REFORMA DE LOS ORDENAMIENTOS

MUNICIPALES
CAPITULO UNICO

a terceros
podrá el

ll. El Cabildo admite o rechaza la lniciativa;

lll. Consulta pública;

ctamen de la Comisión del Cabildo del ramo; y

sión y aprobación, en Sesión Pública Ordinaria de Cabildo, mediante el
ificado de cuando menos dos terceras partes de los integrantes del

Ayuntam iento;

r) !t

ARTICULO 449. El procedimiento ordinario para la creación o reforma del Bando y
los reglamentos Municipales podrá realizarse en todo momento y contendrá:

l. lniciativa;

para la reforma del
la expedición de

tn_

lo

-a]24

G4q



)

a
a

COBIf,RNO QUE
GARANTIZ 
RESU

2027-2024

someterse a un proceso de consulta a la comunidad del municipio. Para la
togfl lización de la consulta pública legislativa, será responsabilidad del Presidente

cdwrx Municipal disponer de los recursos necesarios para que a dicha consulta se

ITÉI$¡iU
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convoque a todos los sectores de la municipalidad;

V. Concluida la consulta pública, la comisión del ramo emitirá un segundo

¡.''üiétqmen incorporado el juicio y aportaciones de la ciudadanía, el cual podrá serj ''.bprOÚado por el cabildo mediante votación calificada de las dos terceras partes de
'' ' sus irftegrantes, ordenando su publicación en el periódico local; además y en el

casqfle las iniciativas de expedición o reforma de sus ordenam¡entos de carácter' 'estatal, 
el Ayuntamiento deberá presentarlas como propias, ante el congreso del

EstaQ8--lten los términos que establece la Constitución Política del Esta
Guerfq¡o; y
,...,1q9ry

.:Vf¿,Para que el Bando Municipal de Coyuca de Catalán, Guerrero,
' l8$ámentos municipales que expida el Ayuntamiento cobren vigencia

o ientos de observa ncta General e intérés público será necesa
p n en los diarios demayor circulación.

ARTI 452. Cuando se trate de lniciativas de creación o reform
Muni s reglamenl¡s municipqles, en aspectos de cará

lll. A los miembros de Ayuntamiento y la Administración Pública Munici

ARTICULO 451. El proceso legislativo municipal se realizará de ac
siguientes reglas

l. La recepción de las iniciativas de creación o reforma de la legislación mu crpa
estará a cargo de la Secretaria General, quien las turnará al pleno del
Ayuntamiento en la siguiente sesión pública después de su recepción. La iniciativa
popular o ciudadana podrá presentarse con un contenido senc¡llo que manifieste
una opinión o propuesta sin más formalidades que hacerse por escrito. La
comisión correspondiente del Cabildo, de considerar que se admite, procederá a
darle forma juridica;

ll. Recibida la iniciativa por el pleno del Ayuntamiento, se encomendará para su
análisis a la comisión del Cabildo competente, quien emitirá un dictamen que
propqga al pleno del Ayuntamiento si se admite o se rechaza dicha iniciativa;

Si la iniciativa es rechazada no podrá ser nuevamente presentada sino
scurridos 180 (ciento ochenta) días naturales;

lV. En el caso de que el Ayuntamiento admita la referida iniciativa esta deberá
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t
administrativo o técnico, que evidentemente mejoren la calidad en el d
de la Autoridad Municipal y beneficien a la comunidad sin ningún perju
esta, el Ayuntamiento mediante resolutivo podrá optar por un p

legislativo simplificado consistente en: iniciativa, dictamen de la comisló
resolutivo del ayuntamiento orIr

ARTICULO 453. El Ayuntamiento mediante resolutivo, emitirá convocatori
mentación del referéndum popular, si una iniciativa de creación o reforma del

Bando o los reglamentos municipales es de gran importancia e interés social

ARTICULO 454. Cuando se considere que alguna disposición contenida en la

legislación Municipal es confusa, se podrá solicitar al Ayuntamiento que fije su
interpretación, quien lo hará mediante resolutivo dado en sesión pública.

ARTICULO 455. Para que las circulares y disposiciones administrativas que

expida el Presidente Municipal adquieran vigencia y sea obligatoria su
observancia, deberán ser notificadas por lo menos con 24 (veinticuatro) horas de
anticipación, las circulares administrativas mediante notificación a sus
destinatarios y las disposiciones administrativas a través de su publicación por
edicto en dos de los principales periódicos de la localidad.

ARTICULO 456. La publicación Oficial del Ayuntamiento, es de carácter
permanente e interés público, cuya función es hacer del conocimiento de los
habitantes del municipio, los acuerdos y resolutivos que en uso de sus facultades
sean emitidos.

Los ordenamientos M
adquieren vigencia, as
aparición.

unicipales y disposiciones Administrativas publicada
í como efecto de notificación al día siguiente de

ublicación oficial del Gobierno del Municipio estará a cargo del Secre
será por lo menos mensual y saldrá a la circulación el segundo viern

mes

'ARIICULO 457. Se concede acción pública ante las Autoridades Municipal
cuidar el exacto cumplimiento de las disposiciones contenida en este bando

ARTIGU Es obligación de las Autoridades y Empleados Municipales,
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cumplimiento.,de las disposiciones contenida
ultades legfles que le correspoñden, debeÉ
para que ss,lteve a cabo dicho cumplimiento.
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úlrlDoú

ue pudiendo hacerlo . sin perjuicio personal, nregue a p
en caso de incendios, inundación, o cualquier otro si

IE

ARTICULO 459. Los comisarios municipales, delegados, los jefes
de manzana, así como los encargados o propietarios de los e
públicos comerciales o industriales, tendrán la obligación de exponer
en un lugar visible un ejemplar del presente Bando. fi.rnÍ¡§ro

ot§¡ft0rr
cou¡tr

ARTICULO 460. Las licencias que expide la Presidencia Municipa
lr objeto y periodo para el que sean concedidos y con estricta sujeción a lo que al

0II.

e

*
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ARTICULO 461. Sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que s
hagan acreedores de acuerdo con las leyes vigentes, se consideraran como falta
administrativas las siguientes:

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

2o. Quien cause alarma a la población tocando las campanas o cualquier otro
medio.

3o. Quienes disparen armas de fuego o quemen cohetes u otros fuegos artificiales . .:i.i,r

sin licencia respectiva. 
. $.0

4". El ebrio que cause escándalo en la vía Pública. ttt - rp-Éi*r
\r';§{#'J

arJtl -'¿é*
5o. La persona que arroje, ponga o abandone en la vía pública cosas y animal
que causen daño con sus olores fétidos e insalubres.

6o. La persona que arroje piedras o cualquier otra cosa que pueda rom
manchar o deteriorar los rótulos, muestras aparatos y vidrieras.

uo'li' La persona que deje vagar a un animal peligroso y el que no
de su propiedad ataque a los transeúntes o que lo acuse para

ncargado de la custodia de algún demente furioso cuando le

f
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alguna que no esté especificada en la Ley
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10"- L

tiro o
a personas que sin derecho haga entrara o parat a sus bes
de silla u otros animales que puedan causar perjuicio de

sembradíos o predios propiedades para siembra ajenos.

1l' Lá persona que introduzca animales de su propi
estaoionados en huertos, jardin o prado ajenos.

ARTICULO 465. EIAyuntamiento no podrá:

poderesde la Federación o del Estado

12' La persona que venda como puros, estando adulterados. Substancias,
mercancías u otros articulos semejantes aun cuando sean inocuos.

l3o la persona que cometa actos de crueldad o maltrate algún animal.

ARTICULO 462. Las infracciones contenidas en el presente Bando serán
sancionado por el Presidente Municipal, por el Juez Calificador, o en su caso por
la persona especialmente autorizada por el Ayuntamiento, con multas de 5 (cinco)
a 100 (cien días) salarios mínimo general tomando en consideración la gravedad
del acto, las circunstancias en que se encontraba y las posibilidades económicas
del infractor o en su defecto con el correspondiente arresto en acatamiento por lo
establecido en el Artículo 21 de la Constitución Federal, y en su caso con la
clausura de los establecimientos comerciales o industriales cuando a juicio de H.

Ayuntamiento así lo requiere el orden público, las buenas costumbres o la moral.

ARTICULO 463. El Presidente Mun¡cipal tendrá facultades para condonar, reduc¡r ;o
,Jo aumentar las penas que se hayan aplicado a los infractores de este ba

cuando a su juicio existan circunstancias que lo ameriten y podrá tam
conmutar tanto la pena pecuniaria por lo de arresto o viceversa, sin que el mis
exceda de 1 5 días, cuando así lo estime pertinente.

ss
,,ARTICULO 464. Al aplicarse sanciones monetarias a ,jornaleros u obreros,

.-*- mislna no podrá ser mayor del importe del jornal o suelo semanal, si la falta
:' 'giaügise aplicará las sanciones como lo especifica el Artículo 365 del prese
,, ' BándóMunicipal.
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d) Celebrar empréstitos, salvo para la ejecución de Obras que e
producir directamente un incremento en sus respectivos ingresos

GOBIf,RNO QUE

2027-2024

GARANT¡ZA
RESULTADOS

c) Contraer adeudos cuyo cumplimiento exceda a su capacidad normal de pago y
que no exceda de su ejercicio normal.

stén de

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Bando de Policía y Gobierno e
a partir del día siguiente de su publicación en la Gaceta Municip
efecto se expida.
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ARTICULO SEGUNDO. Lo no previsto en el presente bando o en los reglamentos
municipales, será resuelto por el H. Ayuntamiento del municipio.
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lntroducción

Las actividades diarias desempeñadas en cada área que conforman esta

administración pública municipal, tienen diferentes necesidades y requerimientos,

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

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

implantación de métodos, formas o procesos que de forma respo
DO,

correspondida estén conformados, no solo para mantener en funcionam

de cada área, si no de esta misma forma ofrecer de alternativas pa

man
t(

recursos.
colf,rtr

NE¡frT

It

c0ru40€
TE

c¡
recriÉR fri1li,08J&

YÁ.§fEflcia §ott
Zrj¿t -Z»U

¡¡81¡¡*

9

:u
E anual tiene como objetivo fundamental la definición y documentaciódeCno

P imientos que sustentan la operación de las Adquisiciones de bienes, las

Políticas que norman a los mismos, así como también, señalar los puestos

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

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

Administrativa en cuestión.

Y con ello, capacitar a todo el personal de oficina

administración pública municipal en cuanto al manejo

comprobar gastos que por actividades relacionadas

realizarse.

Así mismo, los Procedimientos se orientan hacia objetiv

rigen por Políticas o lineamientos que, además, describen

ivos establecidos

labora en

documentos

gan que
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al
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2.- Atribuciones

ás que en materia de su competencia le

lamentos vigentes o le asigne la Presiden

COBIEf,NO
GARANTIZA
RE§ULTADOS

1.- Establecer los programas y realizar las adquisiciones y suministros de los

bienes generales del H. Ayuntamiento, así como establecer las bases generales
ú¡¡Da,

para la adquisición y suministro de los bienes.

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

y control de:

a) Adquisiciones de mercancías, materias primas y otros

in m uebles.
6tf,rI

) Enajenación de bienes muebles e inmuebles.

) Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

nt &rt
d) Contratación de servicios relacionados con bienes muebles e

inmuebles.

e) Almacenes

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

con la documentación correspondiente.

4.- El Titular de la Tesorería Municipal será el

adquisiciones, previa autorización del Presidente Muni

encargado de realizar la

w'
1-?,124

5.--'Las dem

Leyes y Reg

Municipior.hs;:
a.:',
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compras.

Las solicitudes de requerimiento, deben efectuarse po r el área interesada.

La Tesorería deberá de asesorarse con las diversas áreas, cuando

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

H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
Coyuca de Catalán, Gro.

2021-2024

[fiullIfto
cor¡tr

nto

pra debe ir respaldada por una orden de compraro dé seÑióio, de

o, la tesorería no se hará responsable Oe su pap;fUinguna otra
i,.

dependencia de gobierno municipal está autorizada'para realizar

criterio:

acionado con tecnología, con el departame

GOBIERNO QU
GARANTIZA

2027-2024

3.- Misión y Visión

3.'l tf,isión

Una Dependencia responsable de llevar a cabo las adq

I¡§r,Éüsll
?utl .fiU

amientos

y servicios para las áreas solicitantes del municipif,ds!ffi§faciendo su$:

requerimientos a través de los procedimientos establecidos conforme al Ma lte,utq
i0l¡, a¡

Legal vigente i;f,

3.2 Visión

Ser una mejor Administración Municipal aplicando la simplificación administrativa y

jo en equipo, contando con personal altamente capacitado para crecer con

, realizando procesos eficaces, eficientes y transparentes.

4.- Políticas

6;liAr
Pn0CUfiAr

1.M
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k
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f¡lrM

t&rrrt$i'
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lo contrari

persona o

T

a

a

sigu¡ente

a) Lo rel
c mb Lo relaÉionado con materiales para la construcción,
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d) Maquinaria con el área que la solicito

GOBIE
GA
RESULTA

2027-2024

It

út¡lDOt

&l.

cofr§A

erdo con eI:a La recepción de solicitudes de requerimientos,

calendario elaborado por el área de Tesorería,

a todas las áreas mediante oficio.

5.- Etapa preparator¡a para la adquisición de bienes '¿¡fi.ai¿í
5

T

, GflO.

zat

n"

,rrrr,...W
9
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ucl0tiAL É
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2.- Se establecen las metas en el Programa
Operativo Anual (POA) y se establece cuánto
dinero se necesitara para lograrlas.

Cu',..,

20¿t . :,,..

,,

!

. ti,

:n

5.- Se realiza la solicitud de requerimiento

4.- Se deflne la modalidad de la adquisición.

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

1.- Detección de necesidades

767 e#,2ffib
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q¡lr¡E¡|

6.- Desarrollo

La tesorería
mantiene dos

lineas de
comunicación

ltI

colDr cm.im

COBI¡:RNO QUE
GARANT!ZA
RESULTADOS

tE
E

§

l

W ,ü l'ii¡r,ür
n,n-,&.

Con los diversos
departamentos o

áreas del
gobierno

s permitan agilizar gl trámite

Con proveedores
y prestadores de

servicios

¡.§,flIAÑÉrI0üJl{fpú¡'
co§IIM[il¡'ü

col¡AEi§fl,4fl'ono
ÉMRE0§8EfiE
YX$n$¡xmnÁlEl

zffrA -Xru

1
Si cada departamento o área ¡ealiza¡a esta relación con el exterior, romperíamos*' ",

con el primer filtro de control, permitiendo que cada área asignara laf '.:'

características de una compra, (precio, calidad, servicio postventa, proveedorl

tiempo de entrega, cond¡ciones de pago) que son funciones d"l" T".ordrlB.t't.,

Municipal. cort(,'

[i§rl R.ÍiA¡

Por tal mot¡vo debemos establecer un canal de comunicación adecua ¿¡6 l¿2o2t -

realización de una compra o la prestación de un servicio, con

lineamientos para la integración de la cuenta pública y a los distint

se ¡nvolucran en la cotización, revisión, autorización, compra directa, r

*documentos, pago a proveedor, archivo de comprobaciones

Deil análisis antériór, se desprende ilizar adecu

mu

^il

,. dócumentos de control con los que os, sin dejar a

.neces idad de méjorar.nuestros sistemas electrónicos puesto que estos

la necesidad .de ut
"5cÉ.,]3.i:+.

actualmgfb§bntam
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/

Una vez explicadas las dos líneas de comunicación de la Tesorería Municipal,

oro."Bro. a traducir esta comunicación informal (verbal) a comunicación formal
I

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

cdmo de la justificación de la toma de decisiones. Lo anterior procede al tenor de

los siguientes lineamientos:

GARANTIZA
RESULTADOS

'. l. La utilización de Estas pueden ser enviadas vía electrón¡ca o en papel
,..iIlU¡
Fia.EAS
\24

"Solicitudes de

requerimiento" por

parte de cada área

dirigidas a la Tesorer¡a

Municipal

2. Una vez obtenida la

solicitud, la Tesorería

Municipal procederá a

solicitar cotizaciones a

diferentes proveedores;

dependiendo del monto

del bien o servicio, será

el número de

cotizac¡ones

necesarias.

"tÉl1

donde anotaran por lo menos:

¡ Los materiales o servicio q

¡ El tiempo de entrega que

. Anexar cotización previa s

alguna. 
H.

o La justificación del gasto

¡ Firma del Director o J

La elección del proveedor se hará to

lo siguiente:

DO'

rección puede

puedan rotar a

equitativa.

cadecatalan.g

PI
1

t ücml
n cuenta

a) Calidad del producto: Se da privilegio a la

calidad del producto o servicio inclusive sob

el precio.

b) Precio: De proveedores con el mismo Freff

se escoge el de mej or cal¡dad del servicio o 4,i'

producto, se considera el precio más

competit¡vo para productos de igual calidad.

c) Tiempo de Entrega: De acuerdo a

conveniencia y urgencia del producto o

serytcto

d) Crédito: Es definido según las políticas d

COYTC
i üiro

D6A ,¿0Rr,flAl

21 - 2021

pago

Por ¡otación: La Di

algunos pedidos se

proveedor en forma

\{
e)

a:0it{
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I o \
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GOBIERNO QU
GAR NTIZA
RESULTADOS

q lngresar a la base de

datos

5. En caso

auto ttza

control

Esta información deberá ser ingresada a una base de

datos que permita generar un 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

efect¡vamente pagada), a u

será la prueba física y visto

contabilidad de la suficienci

rminada, y

la liquidez para el comprom¡

I^írlA§I0
En el orden siguiente: (cua

a) Tesorero munic¡ odela

suficiencia presupuestaPñ'

b) Presidente municipal, como autorización del

gasto.

c) Síndico, como visto bueno y revisión.

Hecho lo anterior se

gasto; asi m¡smo el

original de la solicitu

comprobación.

d

m no de

entenderá por autorizado el

presidente deberá firmar el

d de la compra,

erá ser corregido antes de la

solo se plasme en el docume

o autorizado

a

§t5lf,¡0tt0 Rr.RAl
lozt - zozt

ti. A',iufiAülEl(foqfirFÉü
olisflluclo§{¡¿ \jc
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FErr§

4. El control presupuestal

deberá ser firmado

requisitos).
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GARANTIZA
RESULIADOS

Deberá ser archivado en la Tesorería ya sea en un

expediente de "autorizados' o en otro denominado "no

autor¡zados", 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.

,1,'

Deberá de contener por los menos los siguientes *" '^-'

requisitos:

a) El bien y/o servicio por adqulrir.

b) El precio y condiciones de la cotización

c) La firma del encargado de compras como aval

de la relación entre el proveedor y el

municipio.

d) Nombre y firma del director o encargado de

área como solicitante del bien o servicio' o en

su caso nombre y firma por ausencia de algún'

empleado del área sol¡citante

e) La justificación del gasto (e co

y concreta del gasto)

6. Qada solicitud generara

§ rn núln"ro de control

presupuestal

seryt egún sea el

I rnÍ
cúÍfimr¿

CñTTE
DHI

¡[1,
8. Se hará entrega del

documento

etnpere, el bien o

La Tesorería entregará este docume or
§!

o prestador de servicios solicitan

preste el servic¡o.

9. El Proveedor procéderá'a prestar el servicio o entregar el bien requeriáo'

F$

?o21 -

iAcompañado siempre de la orden de compra o de0. El proveedor diiber{-

presentar en 'la'

. Tesorería el

comprobante fiscal que

8"I ,¡r

servrcio, recibiendo a cambio un contra recibo, .elrgi¡¡$...

debe contener la fecha de cofnpromiso de pagb. .- "*,';"tr

nr@fl8&_ürd,;;u,
Coi$Trri[i0ift Dr' 

''

COiUCI Ot C;,:f,.[v inn
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o
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7. Cuando el gasto sea

autorizado, la Tesoreria

generará un documento

de control externo

denominado "orden de

compra" u "orden de

cF1!
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2027-2024

lo¡lrr

4

servic¡o suministrado

11. La Tesorería deberá

anexar a la factura y

orden de compra el

segundo tanto del

control presupuestal

previamente autorizado

to".u" 

comprobaclón

f,ü

rfitmrcflo['lumr
ceflrucprux

qlucrtr c^Ia,!tcRo
EE|.,ER EDOAil8A{TE
YfiunsG ttqrRAt-Es-n4 -Hu

Por ejemplo:

. Fotografías proporcionadas previamente por el

departamento que solicita.

o Solicitudes con el acuse de recibido.

Relación de personal que consumió alimentos

en caso de servicio de alimentación

Relación de personal que recibió el bien y o

serv¡cio (en caso de vestuarios, uniformes, y

blancos).

Contratos de prestación de servicio en caso de

honorarios profesionales, médicos,

manten¡mientos mayores, etc.

Contratos de arrendam¡ento en caso de renta

de bienes muebles o inmuebles.

Para continuar con el trám

med¡ante la elaboración de cheq

electrónica.

Ejemplares en el caso de artículos impresos

(un ejemplar por cada concePto)

a

I

corr¡tr

.a
12. Una vez completa la

comprobación del

gasto, se enviará a la

Tesorería las

comprobaciones

mediante relación anexa
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COBIE¡NO QUE
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2027-2024

w21 -

GARANTIZA
RASULTADO§

De forma mensual la Tesorería deberá validar que la información 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 desviación, se deberá realizar la

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

la base de datos del control presupuestal dentro de los 10 días naturales del rnes

que sucede.

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

ser atendido con premura por todos los sujetos que part¡cipen en el proceso.

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

las distintas actividades para que los interesados se suj pr ndo al

mtsm"1rmpo flexibilidad en eventos que no haya en esta

propuesta.

7.- Padrón de proveedo
IrnÍr§ro

Se deberá garantizar el adecuado registro de provee erles asignar ffi$AT

la compra de los artículos y m

actividades de las Dependencias.

Se deberá garantizar la transparencia en el registro de proveedores y permitirle el

acceso al padrón.

,Gm.
Cada proveedor es responsable de su inscripción, así como

actualizado en el padrón de proveedores, por medio de una ren

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

activo en las compras del municipio.

mo¿ü2 i - 2n21

los e rea

sll os al
y servicios

http:/ yuqa decatal

encargados d

egan por si sol

Presidenciacoyuca2 om 767 A7 52650

cjrutllffiC
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7.1 Búsqueda y registro de proveedores

elegidos
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o El otrqB0% se busca con un g¡ro especifico según las sol¡citudes de

requerimiento de cada área del Ayuntamiento.

. Se.comun¡can a través del correo electrónico en la mayoría de los casos

. Los proveedores envían ya sea catálogo de articulos, descripción de los

productos y/o servicios y costos.

U

r 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:

a) El nombre y denominación o razón social.

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

c) Lugar y fecha de solicitud.

o descripción del servicio que ampara.

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

f) Copia de ldentificación con foto del p ropietario o apod

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

h) Copia de la Cédula del Registro Federal de Contribu

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

j) Calidad del producto y/o servicio.

k) Tiempo de entrega del producto y/o servi

usff8l
tr iit
J§},ORO

d) Giro en que opera y porcentaje por actividad, asÍ camo clase de mercancía"'

.Personas morales

\.'e7

I.'.,,
2921 -

\,(
?j

cuando menos de contener

9
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2021-2024

l&.n,i(,.
2021 -

o descripción del servicio que ampara. r&mü§í0tfttil¡
e) Copia del recibo de pago hecho en la Tesorería. ,riffiffi-T*
0 Copia de ldentificación con foto del propietario e apoderaddfiffi.iÉrroner¡
g) Copia de comprobante de domicilio (agua, luz y/o teléfono).I¿l$;'f.ffit
h) Copia de la Cédula del Registro Federal de Contribuyentes'

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

correspond¡ente a un año calendario (del mes de enero a[ mes de diciembre de

cada año).

d) Giro en que opera y porcentaje por actividad, así como clase cta

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

proveedor que tenga más de un año y no renueve su inscripción en el padrón'

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

parte dp la información contenida en el Padrón de Proveedores el cual deberá de

cubrir por lo menos los siguientes aspectos:

a) Calidad del producto y/o servicio brindado.

b) Tiempo de entrega del producto. (info

Dependencia solicitante).

c) Costos de producto y/o servicio referente a

un producto similar.

,9'(

orcionará la

ue maneje
¡

Él Padróntt.rder l¡iciFAI

0€

,oRo

t¿^

Será responsabilidad de la Tesoreria ¡ealiza¡

Proveedores, por lo menos una vez al año para

I área de co la Tesorería Municipal será el sponsable

ación dentro del sistema a cada proveedorcrrenta conta
l, - .'l,l

,atftodzació !'l expresa por parte

o
esorero

mismo. La fecha de la última revisión deberá ser colocada al inicio del padrÓn. *riifiüii*
2ü21 - 2Q24

única área autorizada para realizar modificaciones al padrón de proveedores y

de alta a los proveedores en el sistema es la Tesorería Municipal

I Plaza principal
F
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I
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mo avrso
i . ¿o21

2027-2024

erá Responsabilidad de la Tesorero por lo menos con
t'spb-qe el venüimiento del registro a cada proveedor, indi

las consecuencias que genera dicho vencimiento.

7.3 Diagrama de flujo de la búsqueda y registro de pr8

0l

I
o
L h ecatalan. guerreri '#ilj¡rficl

Se busca con un
giro específico
según las solicitudes
de requer¡miento de
cada área de¡

Avuntamiento.
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solo?

SI
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Le envía catálogo de
artículos al área de

adquis¡ción de
b¡enes

Se comunica vía
correo

tNtcto

Califica a cada
proveedor conr

Cal¡dad del produclo,

precio, tiempo de
enkega, crédito y

direcc¡ón

,^

El proveedor realiza
su ¡nscripción en el

"Padrón de
proveedores".
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8.- Llenado de una solicitud de requerimiento 2O2j, - 2A21

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

solicitud de requerimiento

Fecha: La fecha de elaboración.

Dependencia: Se escribirá el nombre de la dependencia solicitante.

Cantidad: El número de piezas por artículo

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 servtcto

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

c

articulo para delimitar la solicitud' ello para evitar anomalías'

Firma y sello: El responsable del área solicitante deberá firmar y sellar toda

soli ntada, siempre dirigida al área de adquisiciones. l.

T

Plaza principal. Coyu de Cat

\
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MUNICIPIO DE COYUCA DE CATALAN, GUERRERO

SOLICITU D DE REQUERI MI ENTO

GOIIERNO QU
GARANTIZA

2021-2024

,;: -tsC§ ll$ItffAl.8
2C.¿"' - 2t24

ÁREA DE ADeutstctoNEs

OBSERVACIONES

É

lt§ulrEllo
c*írnürlI

cou¡trqni
tufrru

&t.

FECHA:

D€PENDENCIA SOUCITANIE

POR MEDIO DE I.A PRESENTE I.O SIGUIENTE

orscmpcúÑ orr.rnrfcur-o ctnrA0t cil¡r'
: ] :::] EE¡IIYTCANTIDAD

!

(0E
l'l(6&.
üqto

Formato de solicitud de requerimiento

de solicitud de requerimiento

Firma y sello de la dependencia solicitante
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8.4 Validación de solicitud de requerimiento

La validación de las solicitudes de requerimiento se llevará a cabo en el momento

de ser recepcionadas en el área de Tesorería.

Cuando el material solicitado sea de un monto mayor a los establ

. adjudicación directa. Su autorización y compra será respon

P residente Municipal, Síndico Procurador y Tesorero Municipal

9.- ComProbac¡ón de gastos
il"8

r{^tultlÍo
CCrmlmiu

0Ú COETE '0P

astos que los empleados municipales realicen para I us
&t . tnr.

os realizados no podrán ser mayores a $1,000.00 cuando sea para

s referentes a sus áreas de trabajo. Todos estos gastos estarán sujetos,

ación de la Tesorería Municipal.

s de trabajo serán reembolsados siempre y cuando esto sea justificado

Todo gasto solo tiene un margen de tres dias 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
EP¡T
,sÉ
» 0R0'

f;;,
§?/. )Los gast

actividade

a la aprdb

.'. .. .-.1{, ti$i}

pári¡:¡¡§hprobar cualquier gasto hecho por los servidores de este gobierno¡.¡p,'

;;Éffi que presentar de forma obligatoria la factura conespondiente, sieffi
obligación de estos mismos revisar que los datos de facturación sean los conecpsf

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

ión deben corresponder n los de esta admihistración pública

\
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10.- Características a revisar en una factura

DO,
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2027-2024

n solicite y obtenga una factura o comprobante electró ble

de rev¡sar que los datos vertidos en la misma sean los
ilmtll

deberá verificar que este contenga lo siguiente:

1. El RFC del municipio sea MCC850101GAO

comprobante electrónico que ingrese, ello para constatar la validez de las

Quie

ccEmmrrfi
otf¡[clr¡(

2. El domicilio del Municipio sea el correcto PlatlttÚO¡Ol' @yuca 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'

¡n . 20?

5. Que la factura esté foliada. [r.FJ[Lie[iT0rr6H¡

6. Esté expida con la fecha correcta. *irlfl,ffif;,fu
7. Sea vigente, es decir que no esté venc¡da. 1';:1mm
8. Que la descripción de las compras y/o consumos' correspoñffih:M

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

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

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

il:'

I pñGuRAüo

a,21.&t

fi
i¿
'{

(
C.

Para elle se debe ingresar al siguiente link del SAT:

i,.-
2r.t

/www.consulta. sat ob.m ICOFI WEB/M uloSituacio nFiscalA/erificacionCortl
7':

ina de internet que se describe con anterioridad, se deberán verter

E
.t

olicita, para obtener

tl

9
Plaza p"#érPaffiu." de Catalán, Gro. C.P. 40700

el resultado de la consulta

.:,

.l

c0i

yucadecatala?
»K

767 67 52650

Í
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GARANTIZA
RE§ULTADOS

que

§i¡lDO§ ¡r¡
'*¡6ñs-?-

mismas, evitando con ello que sean ingresadas facturas apócrifas. ,:

)
(

bantes.aspT6 coYUcA rf ¿
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resado déberá presentar el "Oficio de

cionado por este gobierno municipal;

para poder ser tomado en cuenta.

GOBIERNO QUE,

§{lma

2021-2024

*f

11.- Solicitudes de cot¡zaciones

La solicitud de cotizaciones deberá hacerse por la Tesorería Munici
.!_

está área las realice y pueda complementar el archivo correspondientq rrlllrE0
I

Las cotizac¡ones se harán con los proveedores que estén debidame
corr

yautórizados por esta administración pública municipal, a excepción dt(tl9+l
materiál 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 ¡azón que lo motivó.

Si el área solicitante tiene alguna cotizac¡ón deberá presentarla para que sea

tomada en consideración. *l . *,, '

efo ria y

por cuenta de cada área es responsabilidad del sol S

gue. . resultaran de acciones como la mencionada

mun¡c¡ pa hará responsable.

tca
PAI

Rq
AD

s'

á

9

vez hecho lo anterior el interesado deberá presentarlo en la Se
21 -

de donde será turnado a la Teso¡ería Municipal en donde se procederá

itar, capturar e imprimir, integrando con ello e I expediesz§ f§Q{¡¡t

lo anterior, se turnará a Presidencia, donde el Presidente Mu

ente

nicip

, u-Fflffi*.scho

{'u.-BiLfffi,'ai ".i- I ::; ii'aprobada o rechazada la s§licitud.

.rf
Pl¿za pr'-c,pal Loyuc¿ oe Cafalan L,o C P ¿0l0O

,.o
coyucade

",,,r{ofrii;¡il¿$ti&ffi
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es21 . 20¿+

»K
Presidenciacoyuca202 I @gmail.com

gi¿{

767 67 52650

GAIANTIZA
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()ur 0€

Toda cotización debe contar con formal invitación. El

l(f"' '12.- Solicitud de apoyos §,J:ird\
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a

GAR NTIZA
RE§ULTADO§

Una vez que sea autorizado (aprobada), se procederá a realizar la co

como se describe en el apartado 7 de este manual.

t
Para proceder con la entrega del apoyo, se deberán de llenar lo

establecidos en el reverso de la solicitud que previamente ingreso ql

es dec¡r lo siguiente: cñnl m

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

oficial con fotografia), la cual debe

Descripción del apoyo que recibe.

Fecha en que recibe

Firma autógrafa.

ser proporcionada por

13.- Solicitud de material para eventos

evento realizado por las diferentes áreas que conforman esta administración

olicitud de requerimiento) la confirmación del evento.
¿

FE{
odrá calendarizar eventos 12 horas hábiles antes de que se lleven a cabo I

I

a

a

E

p

iffi8ll,

pública municipal deberá ser calendarizados en el área de Tesorería cuando se

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

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

descritos dentro del presente manual.

responsabilidad absoluta de cada área notificar por escrito (mediante el ofici

mrsrTHs,

En ca3o

solicitud

evento.

Plaza princ¡pa

Presidenciaco'

ufactura se tendrá que realizar

ran gff{r}

¿02 c

§rfrnr
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NAiINAEE

ateriales de man

iento correspondiente ,con 15 días de anticipact

d
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14.- Requerim¡entos de fin de añ

rifiutrDro

La incorrecta planeación y prevención de posibles sucesos

pueden llevar a un mal funcionamiento, de tal manera que

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

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

aceptarán las solicitudes de requerimiento la pr¡mera semana de noviembre ya

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

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 part¡r de la segunda quincena,$el 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.

m*8r

,ri,If{)§lts?[
Ti$;AflALE

SRil

Por tal motivo cada área tendrá que hacer un balance en cuanto al trabajo y el uso 1.Ñll
de materiales que estraÉn al margen de los lineamientos mencionados en

primer apartado de esta manual.

15.- Lineamientos para requerim¡entos de papelería y articulos d

t-^.
ú*ti,¡

e

Cbn el fin de llevar al máximo el aprovechamiento de los recursos materiales dá

\. AYU¡ITAIE

c0r§m
rYUCÁ 0E (

!
pfp ría y artículos d

alo.

en oonsideraele e oficina se tomarán ción las siguientes fornia§ (,

,dqlsob

YfibüAS
a)21 ' a§rtam to

I
Plaza princ¡p

.ffi
ntrggada6,l,,'

as las tintal, tóner y cintas qu sean utilizadas por

ifuncionales,,.qpiadoras y máquinas de escribir, deberán ser e

adas (igual número de usadas

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

las solicitudes de requerimiento de papelería y artículos de oficina los

establezca e! calendario anual, elaborado por la Tesorería Municipal

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

separado de cualquier otro requerimiento.

GOBIERNO
GARANTIZA
RE§ULIADOS
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3. Sabedores de que el flujo de trabajo no es constante en la admin

pública municipal, la solicitud de tintas, cintas y tóner se podrá h

por mes aun cuando no se haya agotado el insumo actual, para

esté se llevará acabo conforme al punto 1 de estos lineamientos b21.&t¡,

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

1. 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. . .
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16.1 Formato de comprobante de entrega del bien

H. AvUNTAMTENTo MUNrcrpAL coNsnructoNAt coyucA oe cerelÁ¡r¡

GOBIERNO
GARANTIZA
RESULTADOS

2021-2024 'r
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Por medio de la presente hago de su conocimiento que el área de adquisiciones ha realizado la entregatffiffifif m
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COMPROBANTE DE ENTREGA DEt BIEN MUEBLE

DATOS DE QUIEN REAUZA IA ENTREGA DATOS DE QUIEN RECIBE EUTOS BIENES

Nombre Nombre J.ut¡

Correo
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electrúnico

Área Área

CarEo Carso

' r . . fjli :.tl..r idm0É.s6m, .it;.-.¡t§6MTlnfl,El

"':,, 
lüzl . NA

,i
tt

9 0

FECHA DE

NÚMERO DESCRIPCIÓN DEL BIEN SERI E FACTURATP:;rr

qlüi¡5w¡mucadecata ran
\JSül.@f

767 67 52650



{!IlDoj,

Coyuca de Catalán, Gro
2021-2024

16.2 Formato de solicitud de alta en inventario

rt
2027-2024
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL COYUCA DE CATALAN

Coyuca de Catalán, Guerrero 

-de Solicitud No.

PRESEÍ{IE:

Por medio de la presente hago de su conocimiento que el área de adquisiciones ha realizado adquisicion de

conformidad con el Reglamento de Patrimonio Municipal SOllClIO: se de de alta el bien mueble que a conti

asigne al inventario del área que se menciona.

Se anexa a la presente copia de factura y copia del recibo del bien

me despido de usted. Agradeciendo la atención prestada y quedando

aclaración
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16.3 Diagrama de flujo de la entrega de bienes

GOBIERNO
GARANTIZA
RESULTAI'OS

2027-2024
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GOBIERNO
GARANTIZA
RESULTAI'O§

2027-2024
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18.- Glosario de términos

GOB¡ERIIO QUE
GARANTIZA
Rf,SULTADOS

2027-2024
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una transacción, Esto exige que el demandante realicdarn

nte

de

a

_ 
bompra y que el pago sea aceptado por el ofertante.

r )Cotización: La cotización es el hecho de cotizar y significa establecer

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

bien o de un servicio.

Proveedor: Un proveedor es aque! tercero que abastece de materiales

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

desarrollo y funcionamiento.

a ti¿1 - li!;tá

coyüci,ix o/qIAI¡l{,0f,0

Padrón de proveedores: es un registro que sirve para acred¡tar la

personalidad jurídica, así como !a documentación legal y

administrativa de las personas ñsicas y morales que tengan interés en

participar en los procedimientos en los cuales las dependencias,

podrán contratar la adquisición de bienes, arrendamientos y servicios,

que requiere dar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Políticas: 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, así como para facilitar el cumplimiento
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mediante el
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as que en él in
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lazan las.diversas actividades de trabaj o,
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COBIERNO QUE
(,:ATANTIZA
RE§ULTADOS

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 comunitar¡o: 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

servicio o por el uso temporal de un bien.

Orden de compra/servicio: 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.
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COBIEXNOQU
GARANTIZA
RE§ULTADOS

2027-2024
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COBIf,RNO QUE
GARANTIZA
RESULTADOS

2021-2024
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