i ]
! o
S wmm Gohierno Municipal 2024 - 2027

j TLAPEHUALA @3 TRABAJANDA....

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA ENCARGADA DE
LAS ADQUISICIONES

“

Palacio Municipal, Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600
tlapehuala2024.2027@gmail.com | Tel. 732 67 3 00 09



it LT il
TLAPEHUN-A. GRO.

TLAPEHUALA

= Gohierno Municipal 2024 - 2027 s

Sy

WIA DE

AL OLLO URBANO.

>TiTUGiu : 7
'HUALA, GRO

B [NDICE

! S
ID . o
Um nt rnr MISION Y VISION..oerirvrreseecreesiectsressesssessisstesseeeneesseeseeeseenesenne

‘rwm i
IONAC

V. P OIIICAS ettt ettt et ee s ee e e s e e e st aaeeeretaes

SEL: EYARIA GENT

OFBaANIZrama.....ccccuieiceeeieieiesire et cecre et sre bbb ssabbs e srneaan 8

DESAITONO eiveeverieiitiristesre sttt e et re et e ee e e e e ee e eeeeenn 9

Padron de ProveedOres.. .. oo eeeee e eraans 13

15
Eﬁ%ﬁﬁf& X Llenado de una Solicitud de Requerimiento........o.veeveereenenne. 16
STENCIA SOCIAT
Autorizacidn de Solicitud de Requerimiento..........uvvvvvineenne, 17
Validacién de Solicitud de Requerimiento.........oveveerveveeveenenn, 17
Comprobacidn del GastO.... e 17
Caracteristicas a Revisar en una Factura.......ccooovervevesninnene 18
gg\wjag(;m‘a i | XV Solicitudes de COtiZACIONES.....ovvvvvveevvereessseeress oo ese 19 -
. AYUNTAMIENTO NOICIPAL | SOlICTEU d& APOYOS..iuiiiiiieceeceecee et et 20
CONSTITUCIONAL
nggy@;ikﬁo Solicitud de Material para Eventos Festivos.........c...ceenne. 20
,.gfg(VIII Requerimientos de Fin de Afid....cc e 21
s 4
3 ;,‘4 I . P .
REGIDUR(A DE Eéﬁli}ﬁ.@ Glosario de TErMINOS........coeveriee et s essinaes 22

GENEROQ, DERECHD
LAS NINAS, NINGS ‘&"
ADOLESCENTES

Palacio Municipal, Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600
tlapehuala2024.2027@gmail.com | Tel. 732 67 3 00 09



CONSTTULIUNAR

TLAPEHUALA, GRO.

TLAPEHUALA

=mn Gobierno Municipal 2024 - 2027 s

>EHUALA, GRO.
2024 - 2027

.- INTRODUCCION

“ =

“‘3,‘;7‘353 Las actividades diarias desempefiadas en cada area que conforman ‘esta
Rui:f}r‘-“g% - o . . . : -
?t ﬂ#‘a@;mmMramon publica municipal, tienen diferentes necesidades y requerimientos, ™
L o 2 - lo que el mantener el funcionamiento con eficiencia, eficacia y efectividad dnHESIDEN
_, SNDOg

busca de la mayor calidad al brindar el servicio, esta relacionado con la creacién e
it implantacion de métodos, formas o procesos que de forma responsable, y
W ?ggg&%&g'espondida estén conformados, no solo para mantener en funcionamiento idéh

81 FMOL e , . . .
dé"cada area, si no de esta misma forma ofrecer alternativas para obtener nuevas

técnicas de prevencion y previsién para lograr un mejor manejo de recursos.
O MUNICIPAL
fNAL

sl AT

Aste Manual tiene como objetivo fundamental la definicién y documentacién de los

g - nhorman a los mismos, asi como también, sefialar los puestos involucrados en la

by = ‘. :

SES%E@L%Aejecucién de las diversas funciones administrativas, a fin de establecer el control y

SISTEMC . . . .- i - .
STENCIA SOCHcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en

NTAMIZN P Ko mﬁyestlon.

SON r; A AL

%% publica municipal en cuanto al manejo de documentos para comprobar gastos que
W) & . . . \
fgilfg por actividades relacionadas con esta tengan que realizarse.
e
X 3 [ P . . . o e P .
INDICATUT Agi mismo, los Procedimientos se orientan hacia objetivos especificos, que se rigen

avuntamiento Reilaliticas o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los objetivos
CONSTITUCIONAL _
TLAPEHUALAESHIDblecidos.

GENERQ, DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y
ADO!ESCENTES

Palacio Municipal, Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600
tlapehuala2024.2027@gmail.com | Tel. 732 67 3 00 09



TLAPEHUALA

== Gobierno Municipal 2024 - 2027 s

L ISR RT T
ISTITUCIONAL
, 3RO,

I.- MARCO JURIDICO

-8R,
v Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

f v Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

s,
SACIC

i
EQIDURIA D Codigo Fiscal Municipal Namero 152.

ASISTENCIA SOCIAL

IONAL.
LLA, GRde Guerrero.

SINDICATURA

H. AYUNTAMIENTO MUNICIFAL
CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRO.

2024 - 2027
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REGIDURIA DE EQ
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FEOARHCDUIC URBANO,
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CONSTITUCIONAL
LAPEHUALA, GRC.

[1l.- ATRIBUCIONES PRESIDENCIA

s e } 1.- Establecer los programas y realizar las adquisiciones y suministros de los biefie® ”NTA_

2.- Establecer las bases relativas a la planeacion, programacién, presupuestacion y

) control de: SECRETAREA GENERAL
'r.&_ NS MUNIGIPAL

a.- Adquisiciones de mercancias, materias primas y otros bienes e inmuebles.
b.- Enajenacién de bienes muebles e inmuebles.
c.- Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

i ] d.- Contratacién de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles.
REGIDURiA DE

SALUD PUBLICA .- Almacenes
SISTENCIA SOCIAL

3.- Tener actualizado el Padrén de Proveedores de la Administracién Municipal,
it ‘UNL\J

SINDICATIS Las demas que en materia de su competencia le atribuyan al Municipio las Leyes

1 avunTamientd R@@éamentos vigentes o le asigne la Presidencia Municipal.
" CONSTITUGIONAL
TLAPEHUALA, GRO.
2024 - 2027
.

REGIDURIA DE EQUIDAD
¥ GENERQ, DERECHOS DE
LAS NINAS, NiNOS Y
ADOLESCENTES

“
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GUNPAREGRAGT IV.- MISION Y VISION

H. AYL 'JTAS F MUNICIBAL
) ISTAUCIONAL
MISION TLAPE‘ 'ALA GRC.

«:v [equerlmlentos a través de los procedimientos establecidos conforme al Marco
SECRETARIA GENERAL

REG!DURIA DE VISION
SALUD PUBLICA

"SISTENCIA SO818E una mejor Administracién Municipal aplicando la simplificacion administrativa y

' =§ cf’eibntnabajo en equipo, contando con personal altamente capacitado para crecer con
AL

- A%’-gf{ﬁﬁieza, realizando procesos eficaces, eficientes y transparentes.

SINDICATU= A

H. AYUNTAMIENTO MUNIGIPAL
CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRO.
2024 - 2027

REGIDUFdA DE EQUIDAD
¥ GENERQ, DERECHOS DE
LAS NiNAS NINOS Y
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NS eNICIPAL V.- POLITICAS | %«fx ~
ILAPEHU . GRO. | PRESIDENCIA

Toda compra debe ir respaldada por una orden de compra o de servicio, de
lo contrario, la tesoreria no se hara responsable de su pago. Ninguna ofrayun./
. . . . . . . O
persona o dependencia de gobierno municipal esta autorizada para realizarri™>=

compras.

e Las solicitudes de requerimiento, deben efectuarse por el area interesada.

IPAL ’ , _ , SECRETARI:
La Tesoreria debera de asesorarse con las diversas areas, cuando el

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

siguiente criterio:

. a) Lo relacionado con tecnologia, con el departamento de sistemas.
REGIDURIA DE

SALUD PUBLICA i i CCi6 bl
ASISTENCIA SOCIAL b) Lo relacionado con materiales para la construccién, con obras publicas.

c) Armamento y equipo de seguridad, con seguridad publica.
“d) Maquinaria con el area que la solicito.

La recepcién de solicitudes de requerimientos, se haran de acuerdo con el
calendario elaborado por el area de Tesoreria, el cual sera dado a conocer a

todas las areas mediante oficio.
SINDICATURA

H. AYUNTAMIENTC MUNIGIPAL
CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRO.

2024 - 2027
Doy

REG!DURiE. EQUIDAD
¥ GENERO, DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y
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AMIENT EDIO AMBIENTE Y

'EHUALA i

VI.- ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA |
lIDURlA DE CO —_—— . TS ——1

LWAMIMIH: I besoin i Imu.ﬁ-uml I mﬂuu

Vli.- DESARROLLO

ebemos comprender que la Tesoreria mantiene dos lineas de comunicacién; la

U
SALUD PUBLICA
HTTENCHS S oopﬂ_mera es interna (con los diversos departamentos o areas del gobierno municipal),

g uomy.la segunda es externa (con proveedores y prestadores de servicios).
J-‘f‘ A : GRQ‘
2027

3!NDICATu£6nd|cmnes de pago) que son funciones de la Tesoreria MunICIpaI.

H. AYUNTAMIENTO MUNIGIPAL

CONST"P’@IGtﬁdnotivo debemos establecer un canal de comunicacion adecuado para la
TLAPEHUALA

NZQ_(@&?Zamon de una compra o la prestamon de un servicio, considerando los
i l

YG@gﬁ%mﬁgWumapal Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600

ADOLESCENTES  tlapehuala2024.2027@gmail.com | Tel. 732 67 3 00 09



. AYUNTAMIENTO NiliNiGirn

TLAPEHUALA @3 TRABAIA

TLAPEHUALA. GRO.
wesen Gobierno Municipal 2024 - 2027 s

REC IDUF?[A DE

SISTIGIONAL MEDIO AMBIENTE Y
PEHUALA, GRO) ORBRAS PURLICAS
70 H. AYUNTAMIENTD MUN L

involucran en la cotizacién, revisién, autorlzacwn compra directa, recepcion dRASTITUCIONA

documentos, pago a proveedor, archivo de comprobaciones.

ﬁg@&?@g&%Del analisis anterior se desprende la necesidad de utilizar adecuadament¢’ lo

) MUNIC
ufifentos de control con los que actualmente contamos, sin dejar a un lado la
GRO

A =T
-a“‘

explicadas las dos lineas de comunicacion de la Tesoreria Munlcupakuwm IENTAMLCIPAL

C

2024 202 ?gcedemos a traducir esta comunicacion informal (verbal) a comunicacién formaTLAZSH'

2:.0s SECF{E“EME ; QreTmos

La utilizacién de “Solicitudes de requerimiento” por parte de cada area dirigidas

GiDaJRJA pe @ la Tesoreria Municipal, estas pueden ser enviadas via electrénica o en papel

3ALUD PUBLICA
EETENIA :,QC,A,donde anotaran por lo menos:

SONDICATURA

NTAMIENTO MUNICIPAL . .- . . . -
&chonsm' vez obtenida la solicitud, la Tesoreria Municipal procedera a solicitar
TLAPEHUALA. GRO.
2024 ogzrtizaciones a diferentes proveedores; dependiendo del monto del bien o

%
&NICIO sera el numero de cotizaciones necesarias. La eleccion del proveedor
el 3

:$€ hara tomando en cuenta lo siguiente:

REGIDURIA DE EQUIDAD
Y GENERO, DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y

N0t ESGENTES
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QONéjrfm MG, MEDIO AMBIENTE Y

[

T'UC)

-y

~y, . - A
L Dminegm ‘ "w”,f@)P”Precio: De proveedores con el mismo precio se escoge el de mejor calidad *1,\1 & 3
,? PV GRO . | o y Sod
Y. del servicio o el producto, se considera el precio mas competitivo PaBrCInENCIA

productos de igual calidad.

D
Y o) Tiempo de - |
GIDUR! 20 d) Tiempo de Entrega: De acuerdo a conveniencia y urgencia del producto o
AIDURIA DE copm s .
é‘x/ﬁ%@@@mﬁ?&éﬁ@emcno.
fo! HScIdALE L. . , rer
TLAPEKUALA, GRee) Crédito: Es definido segun las politicas de pago.
2024 - 2027
f) Por rotacién: La Direccion puede definir que algunos pedidos se puedan

rotar a cada proveedor en forma equitativa.

{r‘]{ 3 e l[/|archivo y otro para comprobacion), que sera el documento de control interno que

FEGIDURIA o i6 ' '
SALUD PUBL%EA arroje informacién real, actualizada y oportuna del comportamiento del gasto por

\BSTENGCIA : .
TENCI/ SOClApartida y por fondo (antes de que sea efectivamente pagada), a una fecha
< AYURTAMICNTO MUM.C..

Eﬁ%%?}erminada, y sera la prueba fisica y visto bueno del area de contabilidad de la

027 suficiencia presupuestal mas no de la liquidez para el compromiso de pago.

=2, El control presupuestal debera ser firmado en el orden siguiente: (cuando cumpla
SINDICATE S requisitos).

NTO MUNICIPAL .. . —_ .
* “Y”é‘éﬁ“é'#'fm.oua Tesorero municipal, como visto bueno de la suficiencia presupuestal.
TLAPEHUALA, GRO. . " o
2024 - 202) Presidente municipal, como autorizacion del gasto.
LND0Y

& %réc) Sindico, como visto bueno y revision.
jﬁi&“ l* )
i

-

7
'{fﬁ Y@

-

7S \
GIDURIA DE EQUIDAD
YR(EENEROJ DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
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=Y
Fm

W e - - _
EGIDURLA e debera firmar el original de la solicitud de la compra, para su debida compro

v

4. Sisolo se autoriza parcialmente el control presupuestal, debera ser corregid(gj .
_ PRESIDENCIA
antes de la firma, de modo tal que solo se plasme en el documento

i_,l'micamente el gasto autorizado.
g A

MDY ici ] :
solicitud generara un ontrol presupuestal, que debera ser
2024 gﬂﬁda generara un nimero de ¢ presup q 8 aruns

imgychivado en la Tesoreria ya sea en un expediente de “autorizados” o en otro CTMISTONAL .
. TLAPEWUIALA, GRO.
~glenominado “no autorizados”, donde incluira toda la evidencia fisica del proceso de 3"'%;&%2927

SECTTY.

O S

@% e Cuando el gasto sea autorizado, la Tesoreria generara un documento de control

: A
SALUD PuBLl H 1] ” 1] PR, ’
"HISTENGIA sg&;ﬁ_rno denominado “orden de compra” u “orden de servicio” (segun sea el caso)

que debera de contener por los menos los siguientes requisitos:

El bien y/o servicio por adquirir.

#iEae b)  El precio y condiciones de la cotizacion.

v

lg c) La firma del encargado de compras como aval de la relaciéon entre el
proveedor y el municipio.

SINDICATURE _ _ ) o )
_Nombre y firma del director o encargado de area como solicitante del bien o
L. AYUNTAMIENTO MUNIGIFAL

CONSTITUCIONAL garyicio, 0 en su caso nombre y firma por ausencia de algiin empleado del
TLAPEHUALA, GRO.

4 - 2027 : ici
2°2M area solicitante.

’?%.ﬁ e) La justificacion del gasto (explicacién completa y concreta del gasto).

RELRS
GIDURIA DE EQUIDAD
YR(EENERQ,‘DEREQHOb DE

INAS, NINOS Y
Lﬁi}%zﬁsasmﬁs
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1Brrrge
HUALA

H AYU‘\H»—\N IEATO MUNIHAL
CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRO.
2024 - 2027
e

: “9f E;bnRJ@yeedor procedera a prestar el servicio o entregar el bien requerido.

bien o servicio suministrado, acompariado siempre de la orden de compra o de

ff‘
’fz

AR S
-'-,:§§N|C|o recibiendo a cambio un contra recibo, el cual debe contener la fecha gve’?
REGIDURIA DE
ASI PO

rLA@EH E)h %“tﬁ day H. AYUNTA (aim
20 VALA, o, La Tesoreria debera anexar a la factura y orden de compra, el segundo tanto de s
24 - 2027 TIFPEH/ALA, GRO.

control presupuestal previamente autorizado y demas comprobacion por ejemplo:

Fotografias proporcionadas previamente por el departamento que solicita.

Solicitudes con el acuse de recibido.

Relacion de personal que consumié alimentos en caso de servicio de

alimentacion.

a—;nGiDURiA DE
n«;suc;a A SOGIAL

Relacién de personal que recibié el bien y o servicio (en caso de vestuarios,
uniformes, y blancos).
Contratos de prestacion de servicio en caso de honorarios profesionales,

meédicos, mantenimientos mayores, etc.

"W“D'C&Tg m. Contratos de arrendamiento en caso de renta de bienes muebles o

4. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
corqsnwcnmm% muebles.

TLAPEHUALA, GRO.
2024 2027

,‘3;@ na vez completa la comprobacién del gasto, sea enviara a la Tesoreria las
2 #&N&m :
S50 probaciones mediante relacion anexa, para continuar con el tramite de pago ya

REGIDURI i ; - 5ni
/ GENERO, E@H& la elaboracién de cheque o via transferencia electrénica.

LAS NINAS NINOS Y
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v’-ﬁ
aecmunm o sido completada
ROLLO RU}?@

/&f@glmﬁg

orma mensual la Tesoreria debera validar que la informacion ingresada en la
UNICIPa;

Qgg de datos del sistema de control presupuestal, corresponda a lo registrado enPRESH{\

DENCIA
I|bros contables tanto en monto como en la partida presupuestal

rrespondlente Si llegara a existir alguna desviacion, se debera realizar la

it 20;3%@% de datos del control presupuestal dentro de los 10 dias naturales del mes

que sucede.

: mg’ara lograr eficiencia en el proceso descrito, el departamento de compras debera
IPAL

? Watendldo con premura por todos los sujetos que participen en el PFOC%HETAH

1A GENERAL

?"‘ 23 ’569?“"Ademas debera programar y dar a conocer a los interesados la calendarizacién de
P L las distintas actividades para que los interesados se sujeten a esta, procurando al

R mi mo tiempo flexibilidad en eventos que no hayan sido previstos en esta propuesta.
REGIDURIA DE

ALUD PUBLICA

ISTENGCIA SOCIAL

VIil.- PADRON DE PROVEEDORES

'y &i - » .
s8¥ actividades de las Dependencias.
SINDICATLERS
mo%ﬂ&b,ﬂ.ré garantizar la transparencia en el registro de proveedores y permitirles el

- AYUNTAMIENTOTAON
ngg‘gx GeReo al padrén.

2024 ; 2027

lDURlA GE EQUlDAD
-r?GEgNERO QERECHOb DE
LAS NlNAS NINOS Y
200 FSGEN TES
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FAMIENTO o4

NGy
ONSTITUCIONAY

~ LA

X o . , . .y
IGIBURIA DE actualizado en el padrén de proveedores, por medio de una renovacion, a l4 cual se

3ROLL . . : , o, . %

MrronURALe dars el mismo tratamiento que la inscripcién, esto para ser considerado como

-DE ioonsr g UNICipA;
2 ;

jyj Q’gyg en las compras del municipio. PF?ES}DENCM

Lugar y fecha de solicitud.

Giro en que opera y porcentaje por actividad, asi como clase de mercancia o
descripcion del servicio que ampara. Db "
_ . ] SECRETAR{A GENERAL
Copia del recibo de pago hecho en la Tesoreria.

Copia de Identificacion con foto del propietario o apoderado legal.

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

IEGIDURIA DE . . -
suDpuBLica i) Copia de la C.U.R.P. (en caso de persona fisica).
'STENCIA SOCIAL

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

j) Calidad del producto y/o servicio.

”“NTQ-; Lot k) Tiempo de entrega del producto y/o servicio.

Nota: La inscripcién en el padrén de proveedores tendra la vigencia correspondiente

SINDICATURA

1. AYUNTAMIENTQ MUREdS¥eria Municipal seré el responsable de dar de baja del sistema, al proveedor
CONSTITUCIONAL

TLAPEHUAlegg@Fi@nga mas de un afio y no renueve su inscripcion en el padron.
2024 - 202
4 Qlﬂ“‘ %6 4,

Fe i

‘_"'n% - r

¥
=dparte de la informacion contenida en el Padron de Proveedores el cual debera de
Ria DE EQUIDAD -
vﬂggxaegod D 'HQB@E'O menos los siguientes aspectos:

INAS, NINO
LAAS.D%LESGENTES

debera llevar un registro del desempefio de los proveedores y este debe ser
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TA!\/‘IENTO
JNSTIT‘UCFDNA

a) Calidad del producto y/o servicio brindado.

GIDUR{A DE b) Tiempo de entrega del producto. (informaciébn que proporciorfara

?ROLLO
YR RURAL

”FGONsr;.m %UANICIP
PEH &) Costos de producto y/o servicio referente a otros proveedores que man%ﬁkg(ﬁw

Dependenma solicitante).

un producto similar.

fSeré responsabilidad de la Tesoreria realizar una revision al Padréon de

i H. AYUNT,
Nwmmammm}@edores por lo menos una vez al afio para asegurarse la actualizacion del TLS\G’ §

d%&mo. La fecha de la ultima revisién debera ser colocada al inicio del padron.

La Unica area autorizada para realizar modificaciones al padrén de proveedores y
' _dar de alta a los proveedores en el sistema es la Tesoreria Municipal.

; l|J5,zh;;1rea de contabilidad de la Tesoreria Municipal sera el responsable de asigngg:layé A’%, -
ita contable y la activacién dentro del sistema a cada proveedor mediante la

autorizacidn expresa por parte del Tesorero.

A

Sera Responsabilidad de la Tesorero por lo menos con un mes de anticipacion

EGIDURiA DE o : —_— : :
LuD puBLICA Sobre el vencimiento del registro a cada proveedor, indicando en el mismo aviso las

STENCIA SOCIAL
consecuencias que genera dicho vencimiento.

OFICINA

on el fin de llevar al maximo el aprovechamiento de los recursos materiales de
SINDICATURapeleria y articulos de oficina se tomaran en consideracion las siguientes formas

H. AYUNTAMIENTO MUNE%}‘“—
CONSTITUCIONAL _ ) _ N _
TLAPEHUAl-A.Z'_,ﬁﬂﬂhS las tintas, téner y cintas que sean utilizadas por impresoras,
2024 - 20
; ““}",‘”Jé}wultﬁuncnonales copiadoras y maquinas de escribir, deberan ser entregadas a
By
,‘,-ﬁ‘-? ,W ambio de las nuevas solicitadas (igual nimero de usadas por nuevas).

o ');L -.’s

REGIDURIA DE EQUIDAD
Y GENERO, DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y
ADCLESGENTES
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IRQLLO URBANG
AMUBIENTE Yy

Ias solicitudes de requerimiento de papeleria y articulos de oficina lo

stablezca el calendario anual, elaborado por la Tesoreria Municipal.
NICIPA,_

Y 234 &abedores de que el flujo de trabajo no es constante en la administracion ptblica

\ mumcnpal la solicitud de tintas, cintas y téner se podra hacer una vez por mes

PﬁEﬁiDENCVE

e
2 ;?*‘&5 g'lgda solicitud de requerimiento esta sujeta a plena aprobacion de los que en ella”’

R'fnan y comprobacion de recursos para su efecto. SECRETARIA GENERAL
0s
X.- LLENADO DE UNA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
HEG!DURIA DE
iﬁé}’%@fg caracteristicas que se deben tomar en cuenta al hacer el llenado de una

solumtud de requerimiento son las sngmentes

QENDK‘ATD Bscripcion: Descripcion del articulo solicitado.

1. A\'Uggﬁ‘\sﬂﬁ;“uwylones Se debe especificar concreta y concisamente el motivo de la

M‘Z%ggA%gﬁ&ﬂ]d asi como la fecha en que solicita se le entregue el bien o servicio.

: Se bebera colocar una linea punteada después del Gltimo articulo para

|Imlé% la solicitud, ello para evitar anomalias.
REGlDdRiA 'DE EQUI
Y GENERO, DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
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MEDIO AMBIENTE Y
~ HAYUNBMWQMH&MYML
— CONSTITUCIONAL
Firma: El responsable del area solicitante debera firmar toda solicitud preseﬁféd’;%gg%éeﬁo.
- - 2027

| el \gg
IENTO PRESIDENGIA

=

XI.- AUTORIZACION DE SOLICITUD DE REQUERI

QE Wcitud de requerimiento debera ser Autorizada por el Presidente Municipal VéYU

202 4 m‘éﬁ@gbrero Municipal, quienes para constancia de dicha autorizacién deberan firma LAF
f;ﬁ-;'“%% las solicitudes de requerimiento, el Presidente debera firmar la solicitud original.

lﬁ.} Mo s " i '.’., - 24
ARSI XII.- VALIDACION DE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO SECRETARIA GENERiL

*Nar [alvalidacion de las solicitudes de requerimiento se llevara a cabo en el momento
. REGIDURIA DE

BALUD PUBLI i : i
ABISTENGIA SO J‘Afer recepcionadas en el area de Tesoreria.

XIIl.- COMPROBACION DE GASTOS

. Todos los gastos que los empleados municipales realicen para llevar a cabo sus
SINDICATUR A . , . i
actividades de trabajo seran reembolsados siempre y cuando esto sea justificado.
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL _ ] o ’
TLAPEHUAEEOGQCQaStO solo tiene un margen de tres dias habiles después de la fecha de
2024 - 2027 ., ] - :
’ gg}eﬁcturamon para ser comprobados ante la Tesoreria Municipal, si por este gasto se

o v

b A% . . . .
[\« SEA gﬁﬁo a firmar alguin vale y no es comprobado en tiempo y forma estipulada este se
‘\—. :.\“ 2 . .
REGIDURIA DB ESEREHAra automaticamente de su salario en su préximo pago.
Y GENERQ, DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
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"'/ IDURiA DE
P¥RAQLLO URBANO,
> TLAFEFRUALA, GRO.
%530 o Los gastos realizados no podran ser mayores a $800.00 cuando sed para <2024- 2027
Heils]
IR Lﬁ”‘“ BE  actividades referentes a sus areas de trabajo. Todos estos gastos estaran sujetos a f

VY &p g T
" hag O acaifitseion de la Tesoreria Municipal.

m@f’g comprobar cualquier gasto hecho por los servidores de este goblerno sepF?E@;mEN(‘“

%cmn de estos mismos revisar que los datos de facturacién sean los correc’tosTLAP 2;”“ b
\ﬁ%f MERCIQ o . 024 - o4
o v goifditme a los lineamientos descritos en el presente manual. Los datos de 7

TLAPEHU, o
2024 Aﬁ?ﬁ@ramon deben corresponder con los de esta administraciéon pablica municipal.

XIV.- CARACTERISTICAS A REVISAR EN UNA FACTURA SECRE AFHA GENERAL

rificar gue este contenga lo siguiente:

REG:RIA DE
SALUD PUBLICA
QTEM*‘“-M\socu\tl El RFC del municipio sea MSL850101TMA.

EI domicilio del Municipio sea el correcto Plaza Principal S/N Colonia Centro
~c.p. 41400 TLAPEHUALA, Guerrero.

. Que cuente con el RFC del proveedor.

. Cuente con el domicilio y teléfono del proveedor.

5. Que lafactura esté foliada.

aEME‘)!CATURQ Esté expida con la fecha correcta.
7. Sea vigente, es decir que no esté vencida.
M. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

CONSTITUCIBNAIQ e | ripcion de las compras y/o consumos, correspondan.
TAPEUAL A argue la descripcion de las compras y corresponda

2024 2097 Que los montos sean los correctos (siempre verificar el desglose del IVA).

.Que la cantidad con letra coincida con la cantidad en niumero.

REGIDURIA 'DE EQUIDAD
Y GENERQ, DERECHOS DE
LAS NINAS NINOS Y
£DOLESCENTES
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A, G
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P REGIDURIA
DESARROLLO URBANO,
~ Conjuntamente con lo anterior se deberd de comprobar la autenticidad dg Q@Mﬁéﬁ"\ggg

Nému'c»oMAL

3%
: factura o comprobante electrénico que ingrese, ello para constatar la valide

¥ T0 MUNICIPA
NFTITUCIONAL
FHUALA, GRQ,
024 - 2@3,
ot

XV.- SOLICITUDES DE COTIZACIONES

SECRETAREA GENERAL
ola solicitud de cotizaciones debera hacerse por la Tesoreria Municipal para que

esta area las realice y pueda complementar el archivo correspondiente.

Las cotizaciones se haran con los proveedores que estén debidamente registrados

. o
GIDURI
up PUBUCA y autorizados por esta administracion publica municipal, a excepcién de que el
TENCIA SOCIAL

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

" proveeddres registrados, en dicho caso se podra cotizar con cualquier proveedor,
A l'j“ A O MUNGL,.-
ONg e Giodeblendo expresar la razén que lo motivé.
lPAUk
¥,
Si el area solicitante tiene alguna cotizacién debera presentarla para que sea

5."“
;ﬁé’ mada en consideracion.
..}-{-' @'

B '-1'-.'\\) 7
k“""‘”’*“3"‘:‘Toda cotizacion debe contar con formal invitacién. El cotizar de forma arbitraria y
SINDICATUR &
por cuenta de cada area es responsabilidad del solicitante, a lo cual las querellas

AYUNTAMIENTO C i
cmsmuc.gm%’ ¥8sultaran de acciones como la mencionada esta administracién publica

TLAPEHUA : .
2004 2 Lpfiificipal no se hara responsable.

REGIDURIA DE EQUIDAD

e ——

ADCLESCENTES
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T A~ ML
LARPEHY
.“.‘5 ' A GH(I

XVI.- SOLICITUD DE APOYOS

o #.s El interesado debera presentar el “Oficio de solicitud del apoyo” mismo .

;RRO.LLORIGER . . .. . . - . L S
!SWWAWM%[@R%EO”MO por este gobierno municipal; debiendo requisitarlo en su totalida

}A‘QS'HUALA%.PMGT ser tomado en cuenta.

£5%Una vez hecho lo anterior el interesado debera presentarlo en la Secretaria Particular, de C%N_ST

W
esidencia, donde el Presidente Municipal decidira si es aprobada o rechazada la solicitud. e N
e
SECRETARIA GENERAL

U4,
BT

na vez que sea autorizado (aprobada), se procedera a realizar la compra, tal y como se

describe en el apartado VIl de este manual.

/ ,, -D M a proceder con la entrega del apoyo, se deberan de lienar los requisitos establecidos en
#’E?\' g'ii\B'élgéA ‘fal reverso de la solicitud que previamente ingreso el interesado, es decir lo siguiente:
Presentar la copia de la credencial para votar (o alguna otra identificacion
oficial con fotografia), la cual debe ser proporcionada por el interesado.

¢ Descripcion del apoyo que recibe.

Fecha en que recibe

Firma autégrafa.

XVII.- SOLICITUD DE MATERIAL PARA EVENTOS FESTIVOS

Ql ) L) . . . - . .y
NDECATtbada evento realizado por las diferentes areas que conforman esta administracion

. AYUNTAM!ENTO,MU_I\‘IClPAL . i . A i

consTIuptislica municipal deberan ser calendarizados en el area de Tesoreria cuando se
TLAPEHUALA, GRO. _ )

2024 - EBQUiieran materiales de consumo (desechables, agua, refresco) asi como elaborar

5 4}:‘ - - - ) » » .
qooz oI|C|tud de requerimiento para estos materiales, conforme a los lineamientos
Ny

==ge¥critos dentro del presente manual.
REGIDURIA DE EQUIDAD

£ £ SDE . .. . - : , -
v Gfﬁ’gﬁ?ﬁf =3 SSsonsabilidad absoluta de cada rea notificar por escrito (mediante el oficio de

ADOLESCENTES - : .
solicitud de requerimiento) la confirmacion del evento.

Palacio Municipal, Morelos 2, Colonia Centro, Tlapehuala, Gro. C.P. 40600
tlapehuala2024.2027@gmail.com | Tel. 732 67 3 00 09
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IT. AYUNTAMIENT 0 MUNICIPAL

No podra calendarizar eventos 12 horas habiles antes de que se lleven a cabo
mismos.

i TO MUNiClPAL
{0,

%’éﬁé

3 n llevar a un mal funcionamiento, de tal manera que la administracion d%EEHETA
GRm RiA GENERA]
apTectSo:

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

‘REGJD,A DEcompra y adquisicion de materiales y recursos en todas las areas de esta

PUB
STFNCM goéagmlmstracmn publica municipal, a partir de la segunda quincena del mes de
AVUNTAERY

) Mhslembre, por ello se recomienda hacer un diagnéstico en cuanto al uso de

‘imngqmﬂ‘,g@eptaran las solicitudes de requerimiento la primera semana de noviembre ya que

AYUNTAMIENTO @URIDBRSO de entrega-recepcion se debe llevar a cabo en tiempo y forma.
' coNSTlTUCIONAL

Al
m‘;%gg ;ﬁapr tal motivo cada area tendra que hacer un balance en cuanto al trabajo y el uso

GIDURIA DE EQUlDAD
“{R(ELNEF{O DERECHOS DE

INAS, NINOS Y
mpsn%if_ SCENTES
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UNTARE NI
CGNSTI?UG
‘A 0

JESAREé; ID
OLLO URBA
MEDIO AMBIENTE '\’O

TERAS PORLICAS
o Procedimiento Administrativo: es un instrumento basico de coordinacién
! H. AYUNTAMIENTG MUNIC P
. BNBR Municisgnediante el cual se ordenan enlazan las diversas actividades de trabajo CONSTITUCIONAL
FATATE T RO ol y R APEHUALA, GRO.
14 ,%292%20 *GRO.  de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por las distintas 2024 - 2027

:.\;@ 2027 XVIiI. GLOSARIO DE TERMINOS

personas que en él intervienen. - * e

H.A H
MO0 CONS, " L f'f"‘cﬂglltlcas son lineamientos que norman las operaciones que confor
\BASTOp SOMERE

las responsabilidades.

JU 71 O MIUNICIPAL T“Apg :
' ./ ! L3 - - L3 H
CI6 -'__ Yl dwme  Solicitud de requerimiento: son documentos, mediante los cuales se hace

del conocimiento del departamento de compras, acerca del material o st

servicio requerido por alguna dependencia.

SECRETARA & ENERAL
f}\f_ﬁ’g‘gﬁg}_‘?&- Solicitud para el desarrollo comunitario: documento que elaboran los

UOTERN LY o e . .
NE' SOCIAL particulares y son presentados al municipio para ciertos apoyos,

- AYUNTAMH TG MUK Ci-encaminados a abatir la pobreza y desigualdad social.

0. . .. .
Comprobante fiscal: es el documento que se recibe al adquirir un bien, un
servicio o por el uso temporal de un bien.

Orden de compralservicio: documento expedido por el departamento de
&mﬂmme"m'ug 7 compras, mismo que es dirigido al proveedor para que este proceda a surtir

el bien o proporcional el servicio
H. AYUNTAMIENTO MUNICIRPAL

CONSTITUCIONAL
TLAPEHUALA, GRO.
2024 - 2027

, e8bog

REGIDURIA DE EQUIDAD
¥ GENERO, DERECHOS DE
LAS NINAQ NINOS Y
ADOHESGENTES

C. JOSE LUIS ANTUNEZ GOICOCHEA
Presidente Municipal

e e e e e e e .
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