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LA

INTRODUCCION'

n la finalidad de eficientar, el funcionamiento de las diferentes areas, en lo que respecta todas
su;_. actividades diarias relacionadas con la compra de insumo, se hace necesario la lmpiementacidn
‘tde métodos formas o procesos, que permitan no solo el ideal funcionamiento de cada area, sl no
taimibien olecer Lecnicas de plcvcuuun y pn—:w:ruu paid |ugla| un adecuadu naiejo de ius |t:\.u|>u:; ﬂ‘j : e
" AYUNT:‘HIFNTS finalidad de este manual es la de brindar la documentacion, procedimiento y definicion que ~~*°

SHTUGE ARt la o nnnr:ru‘m dal rlan:ﬂ-:amon*n de rerciirens materiales ncnnrlﬁr:mnnfn an ol nroceso de

, compra. A si como las politicas que deben normar. De igual forma sefialar los puestos mvolucrados .
+ en la ejecucion de las diversas tareas administrativas, a fin de establecer el control y transparenaa o

= de unidad administrativa en cuestion.
MU O D COYUCA
IENITEZ GRO
REGIDORA DE
ED“"“"‘E'."—‘,‘}}%'['“#H’ra asi capacitar a todo el personal de la oficina que labora en esta administracion publicd;’

481

ST oo Smunicipal en cuanto al manejo de documento para comprobar gastos que por actividades
relacionadas con esta tengan que realizarse. BIENE:

=

Asi mismo, los procedimientos se orientan hacia objeto especificos que se rigen por politicas o
lineamientos que, ademads, describen la manera de lograr los objetivos establecidos. v

cowrr_‘:»‘_;; ;"::mphquen su interaccién, siendo el enlace con esta el responsable administrativo de esta
ACH
g%e';h*-"‘ dependencia.

Il. ALCANCE

TARAE N T

Aplica todas las dreas de la presidencia municipal. AU v GG A

11l. MARCO JURIDICO.

e (Cddigo Fiscal de la Federacion

. r\lﬂu IP"IO‘ E COYUC
: 7
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MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTOQ
DEL

i <
* Lleyde I&’é‘& 6] s, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico del Estado de Guerrero.
e Lleyde Mﬁncia a la Informacién Pablica Gubernamental para el Estado de Guerrero.

ERO
MCB-760504-816

- 2021-2024
- IV. OBJETIVOS.

e Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las
actividades aque se llevan a cahn en el denartamenta de recursos materiales cumpliendo con

los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa. H A
Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacién del '
personal de nuevo ingreso. Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones especificas. o
Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacién de herramieptas, -,

que ayuden agilizar el flujo de informacién y de esta manera facilitar la toma de decisione’s’,‘m

Obtener informacion oportuna del comportamiento de gasto puiblico para colaborar ef?:ﬁg;l;'n.. '

correcta toma decisiones. MCB760:
Facilitar el procedimiento de compras. o
! e Organizar el flujo de informacién desde el momento en que solicita una erogacion el

H AYUNTAMIENTO . s
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL — MOMento la comprobacion.

RIS
4,
o, |

13
¢ 7 V. POLITICAS.

S
e ;'}@F)JC% Toda compra debe ser realizada por el departamento de recursos materiales y esta debe
EDFBEGJDOR(A [I)UERA ser respaldad por una orden de compra u oficio de requisicién el cual debe ser autoriza por
CACION, CUL

Y DEPORTE el Oficial Mayor de lo contrario el Oficial no se hara responsable de su pago. Ninguna otra - JRA DE
e persona o dependencia de gobierno municipal esta autorizada para realizar compras. BIENEST, \
s Las solicitudes de requerimiento, deben efectuarse por el drea interesada.
e Compras debera asesorarse con las diversas areas, cuando el material o servicio a adquirir,
sea especializado, tomando en cuenta el siguiente criterio: Br i
A. Lo relacionado con tecnologia, con el departamento de sistemas.
B. Lo relacionado con materiales para la construccion, con obras publicas.
C. Armamento y equipo de seguridad, con seguridad publica.

AW D. Maquinaria con el drea que solicite.
REG%DURWP% s La recepcién de solicitudes de requerimiento, se hardn de acuerdo con el calendario
TRANSP?‘?R_‘ . elaborado por el departamento de compras, el cual serd dado a conocer a todas las areas
F&'ﬁf&.‘ mediante oficio.
cgé,‘.}ﬁ‘-—;’ e En caso de solicitudes de requerimientos fuera de tiempo o extraordinario estas deberan
uf;";;g';;‘“o tener el visto bueno del tesorero o presidente municipal.
11721 - 2024

V1. DESARROLLO.

Avih. Taf iENTO
NTUCiow

9 WMUIF I
Debemos comprender gue el departamento mantiene dos lineas de comunicacion; la primera es
interna (con las dependencias de gobierno municipal) y la segunda es externa (con proveedores y
prestadores de servicios). Ry
Gl

P3E, q Al
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H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONS THTUCHONAL

MUNICEPAL '

4 H. AYUNTAMIENTO q
7 DEL
m szan:'n Ia actuahd%%% no cumple con el primer filtro de control (comunicacidon con las
BEMNLT » {31e

D%E:—;;ﬁgmmncnas desgobigrno municipal), en lo que respeta a la realizacion de un control presupuestal. ;

ES’*&R'% H‘ﬂi 2 Iage ﬁg%ﬁir%@ de comunicacién (comunicacién con los proveedores y prestadores de y
tce r-vi fo) no com@bs€thicotizaciones, condiciones de precios, padrén de proveedores y seleccion i

i¢ y (

de Ios mismos.

~Por tal motivo se hace necesario que estas lineas de comunicacién funcionen de forma adecuadd'y
|de esta forma sirvan para integrar de forma agil la cuenta publica.

De lo anterior se deduce la necesidad de utilizar adecuadamente los sistemas de control con Io ) que.
.- £ontamos e implementar nuevos sistemas electrénicos los cuales nos permitirdn agilizar el trémlte

de los mismos. 0]
NTE Y J3"':--“‘;<

f )

Una vez explicadas las dos lineas de comunicacién del departamento de compras, procedemos a -~
traducir esta comunicacion informal (verbal) a continuaciéon formal (escrita) que es la mejor manera

b 11 de tener evidencia suficiente del procedimiento, asi de la justificacion de la toma de decisiones. De
Yo Y g anterior proceden los siguientes lineamientos:

. 1. La uiilizacion de “soliciiudes de requerimienio” por parie de cada depariamenio dirigidas

py @ o al drea de compras, deberan ser enviadas via electrénica y en papel donde anotarén por lo
- W e menos:

N C e Los materiales o servicios que requieren.
e Eltiempo de entrega en que solicitan. BIENESTAK SUCIA
e Anexar cotizacion previa si se cuenta con alguna. 20215000 21
e |a justificacion del gasto.
e Firma del jefe del drea.

2. Una vez obtenida la solicitud por el departamento de compras, este procedera a solicitar
cotizaciones a diferentes proveedores; dependiendo del monto del bien o servicio, sera el
nimero de cotizaciones necesarias. La eleccion del proveedor se hara tomando en cuenta:

REG! guRU\ DE A. Calidad del producto: Se da privilegia a la calidad del producto o servicio inclusive
TEMJ“ ORTE g sobre el precio.
B. Precio: De proveedores con el mismo precio se escoge el de calidad del servicio o
producto, se considera el precio mas competitivo para productos de igual calidad.
s Tiempo de entrega: De acuerdo la conveniencia y urgencia del producto o servicio.
i) - 2024 D. Crédito: Es definido segun la politica de pago.

E. Porrotacidn: La direccién puede definir que algunos pedidos se puedan rotar a cada

proveedor en forma equitativa.

0

3. Esta informacion deberd ser ingresada a una base de datos que permita generar un reporte
denominado reporte presupuestal, (imprimir datos tanto uno para archivo y otro para
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MU N IC | PAL
H. AYUNTAMIENTO
»_comprobacién) que sevéiel documento de control interno que arroje mformaeion real, actualizada

"Iy oportuna“del c&mﬁto del gasto por partida y por fondo (antes que sea efectivamente
_pagada), a una fecﬂﬁ"éﬂﬁ%&mmada y serd la prueba fiscal y visto bueno del departamento de
,cqn’kahilldad de Img&é@gg[ﬁzggresupuestal mas no de la liquidez para el compromiso del pago.

2021-2024

2

4. El control presupuestal deberd ser firmado en el orden siguiente (cuando cumplan con, oS~
requisitos):

B.

K

Tesoreria municipal, con visto bueno de la suficiencia presupuestal.

Presidente municipal, como autorizacién del gasto. MUNIC

Hecho lo anterior se entendera por autorizado el gasto; asi mismo el presidente debera ﬁrmar Ja
original de la solicitud de desarrollo comunitario, para su debida comprobacién. '

5. Si solo se autoriza parcialmente el control presupuestal, debera ser corregido antes de la firma,

de modo tal que solo se plasme en el documento Gnicamente el gasto autorizado.

6. Cada solicitud genera un numero de control presupuestal, que deberd ser archivado en el
departamento de compras ya se un expediente de “autorizados” o en otro denominado “no

autorizado”, donde inciuird toda ia evidencia fisica dei proceso de acepiacion o rechazo dei gasio,

es decir, la solicitud generada por la dependencia, la cotizacion previa, el control presupuestal ya se
@ autorizado o rechazado.

'7.Cuando el gasto se autorizado, el departamento de compras genera un documento de control

UC- oooo-siexterno denominado “orden de compra” o como actualmente se maneja la misma “solicitud de

compra y un anexo” el cual debera tener los siguientes requisitos:

D.

REGID'uRi* DE

El precio y condiciones de la cotizacion.

La firma del encargado de recursos materia y servicios generales como aval de la relacion
entre el proveedor y el municipio.

Nombre y firma del director o encargado del drea como solicitante del bien o servicio, o en
caso nombre y firma por ausencia de algin empleado del area solicitante.

La justificacion del gasto (explicacién completa y concreta del gasto).

TRAHSP‘JQ ¢y 8. El departamento de recursos generales y servicios generales entregara este documento al
FRMENTOALER! Jproveedor o prestador de servicio solicitando surta el material o preste el servicio.

.ﬂUNlClpl(: ¥
SOYUCADE
AEMITEZ,

/ZRRERQ 9. El proveedor procederd a prestar el servicio o entrega el bien requerido.

+.750504-818
| - 2024

10.El proveedor debera prestar en el drea de compras el comprobante fiscal que ampare el bien o
servicio suministrado, acompafiado siempre de la orden de compra o solicitud de requerimientoy

anexo.

MUINIC S

HoavUIN T IE NTO
P CONRTHTUCHON
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H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL COMNS U TONAL

My

MUNICFDAL

f

H. AYUNTAMIENTO YO

1"1-rEi departarpento depecursos generales y servicios generales deberén antexar alafacturay orden
UNICIPIO L3 GOy aCF

DE bde compra’ o soli OBfuerimiento y anexo, el segundo tanto del control presupuestal
REGIDOR
AGR[@M@maate autorlzmgﬁl’més comprobaciones, por ejemplo: /

PESCA Y GANADERIA
MCE7GU5C ;*mlu MCB 7605(}4 8’6

2021¢V245pljcitud déPeuiizion (
¢ Acuse de recibo de solicitud de requerimiento

¢  Orden de compra o solicitud de requerimientos vy anexo
Factura

Fotografia de entrega del insumo al drea que lo solicita.

=St A2

MUNIC o

Una vez completa la comprobacion del gasto, el departamento de compras enviara a la tesoreria las
comprobaciones mediante relacion anexa, para continuar con el trdmite de pago ya sea mediante
la elaboracion de cheque o via transferencia electrénica.

Queda estrictamente prohibido ejercer el pago sin que la comprobacién haya sido completa. "' X

Para lograr eficiencia en el proceso descrito, el departamento de compras deberd ser atendido con
premura por todos los sujetos que participen en el proceso. Ademas, deberdn programar y dar a

\
conocer a los interesados la calendarizacion de las distintas actividades para que los interesados se sgv S
=

sujeten a esta, procurando al mismo tiempo flexibilidad en el evento que no hayan sido previstos

@ en esta propuesta.

Y /. (VH. PADRON DE PROVEEDORES

d Se recomienda implementar un padrén de proveedores, ya que nos permite conseguir mejores
precios, calidad y servicios; asi como también nos ayuda a minimizar vacios que se puedan dar en
dicho proceso.

El proceso para la realizacion del padrén de proveedores tendria la siguiente caracteristica.

_Garantizar el adecuado registro de proveedores, para poder asignar la compra de los articulos y
materiales requeridos para el desempefio de las actividades de las dependencias.

# Garantizar la transparencia en el registro de proveedores y permitirle el acceso al padrén.

e
REGID JF‘”" r}E ; Cada proveedor es responsable de su inscripcién, asi como de mantenerse actualizado en el padrén

.‘=3de proveedores, por medio de una renovacion, a la cual se le dard el mismo tratamiento que la

i e inscripcion, esto para ser Considerado como activo en las compras del municipio.
i I‘Ez..

- =RERQ

*;0504-8I8El padrén de proveedores debera cuando menos contener:

i-2

. HCOAYHINTACHIENTO
A. El nombre y denominacion o razén social. MURICI CONS TITUCIOR
B. Contener nimero de folio del proveedor (asignado en el departamento de contabilidad). e,
[
pag. 8 ‘- X ;
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T —— MUNICIDAL

', AYUNTAMIENTO o
e (
C. Lugar y‘tq;hg ‘I:'utud ' )

D Giroen g@%’ﬁé&éoy porcentaje por actividad, asi como clase de mercancm o descripcion del

: ; ‘ )se(vxc:ummm /
REGID £ Copia dePReLIBOEE pago hecho en la tesorerfa. !

: F. Copia de identificacién con foto del propietario o apoderado legal.

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

H. Copia de la cedula de registro federal de contribuyentes.

I. Copia de la ultima declaracién fiscal (anual y mensual).

J. Copia del acta constitutiva (en caso de ser persona moral)

K. Copia del acta de nacimiento (en caso de ser persona fisica)

L. Copiade la C.U.R.P (en caso de persona fisica) COvL

M. Calidad de producto y/o servicio. R A DE
_Tiempo de entrega del producto y/o servicio. VER 3

\,IHI._@JNEAMENTOS PARA REQUERIMIENTOS DE ARTICULOS DE OFICINA Y PAPELERIA.
' e g |
I. Con el fin de llevar al maximo el aprovechamiento de los recursos materiales de papeleriay articulos =~ """

de oficina se tomaran en consideracion las siguientes formas de trabajo.

H AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

iX. LLENADO DE S0OLICiTUD DE REQUERIMIENTG.

|;; i cosendas siguientes:
RLGuE)'fIJ;(ﬁ DE
o Lo Pétha: la fecha de elaboracion.
‘“Bependencia: se escribird el nombre de la dependencia solicitante.
Cantidad: el numero de piezas por articulos.
Descripcion: descripcion del articulo solicitado.
Observaciones: se debe especificar concreta y precisamente el motivo de la solicitud, asi como la
echa en que se solicita se entregue el bien o servicio.
Linea final: se deberd colocar una linea punteada después del ultimo articulo para delimitar la
@ solicitud, ello para evitar anomalias.
»' ¥ Firma: el responsable del 4rea solicitante deberd firmar toda solicitud presentada, siempre dirigida
al departamento de compra.

Mu
L

*
X *Las caracteristicas que se deben tomar en cuenta al hacer el llenado de solicitud de requerimiento
By

X AUTORIZACION DE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO.

.ggnaao La autorizacién de una solicitud de requerimiento se deberd hacer por presidente municipal y el
A | esorero, quienes para constancia de dicha autorizacién deberén firmar el control presupuestal y e
02k - en caso de solicitudes de apoyo a la comunidad, el presidente debera firmar la solicitud original.

Solamente requisiciones de material fuera de tiempo, que sean de tipo especial.
Seran autorizadas individualmente por el tesorero y/o presidente municipal.

Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
www.coyucadebenitez.gob.mx
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H. Av!

. H. AYUNTAMIENTO
; DEL

MUNICIPIO DE

Xl VALlDACIéN DBW’I&D DE REQUERIMIENTO.

o GUERRERD
.»}f ta’ Vahdat:lén deM(ds 7é@ficibidles de requerimiento se llevard a cabo en el momento de ‘ser

decepcnonadas en‘el 4re4 & fecursos materiales y servicios generales.

._'.J‘ 12024

Cuando el material solicitado sea de un monto mayor a los establecidos para adjudicacion o de
caracter especial. Su autorizacién v compra serdn autorizadas por el tesorero o presidente

icipal.

X1k SOLICITUD DE COTIZACIONES

generales para que esta area las realice y pueda complementar el archivo correspondiente.
2
B =&

¥

H avunTamientas cotizaciones deben hacerse con los proveedores que estén debidamente registrados Qf

MUNICIPAL CONSTITUC DtNHL

orizados por esta administracién publica municipal, a excepcién de que alin no estén
" implementado el padrén de proveedores. Esta tendria que hacerse con los proveedores con los

cuaies ya hayan trabajado.

B
MUN(-\!( ) DE COYUCGA
D&, NITE 2 GRR

R!:GIDC RA D,Si el 4rea solicitante tiene alguna cotizacion debera presentarla para ser tomada en consideracion.

04 usToda cotizacion debe contar con formal invitacién. El cotizar de forma arbitraria y por cuenta de
) cada drea es responsabilidad del solicitante, a lo cual las querellas que resultaran de acciones como
la mencionada esta administracion publica no serd responsable.

».:sasu-m
.21 - 2024

Calle Constituciéon N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
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—_—

FAU I
LOSARIO Bk
EQL Hi;‘ - Y]
JUVENTUD v
MCR7G
<U21-

Procedimiento administrativo: es un instrumento bésico de coordinacién mediante el cual
't se ordenan y en las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia,de las
operaciones realizadas por las distintas personas que en el intervienen. o iMuN ‘

s Politicas: son lineamientos gque norman las operaciones gue conforman los procedimientos
w0 administrativos para que estos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles

; establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades. -
¢ Solicitud de requerimiento: son documentos mediante los cuales se hacen del conocimiento "-“j;
del departamento de compra, acerca del material del servicio requerido por alguna
w2 @ L ~<~ dependencia. "

Orden de compra/ servicio o anexo: documento expedido por el departamento de compras,
mismo que es dirigido al proveedor para que este proceda a surtir el bien o proporcionarwe,l
servicio. s

e

REGIOURI® |
TRANSPORTE ¥

0

ki

i3

pag. 11
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i 200d XIV. DIAGRAMAS DE FLUJO.

b e 1. DIAGRAMA GENERAL.

I BN y LTURA
\ !

i\ "IN LD
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REGIDURIA DE
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FOVENTY) AL ERPLEO 88
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PRES!DENCIA

MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
DEL
MUNICIPIO DE
COYUCADE

¥
C. Flor de Maria Guerrero Lopez
Sindica Procuradora Munigipal
MUNICIPAL Cone-

C. Alirelio Teran Alvarado
Reg&dor de Tyrism , Medio Ambiente y Regidor de Obras Publicas Desarrollo
- Refdursos naturales Urbano y Espectaculos

AL 1

SUVITE

. % C. Yuliana Zamora Palacios
Regldoracdtlangéfcg;on C?::?t:arlae: Deporte Regiiors ge Senera;.Juveniudy
7 Migrantes

H AYUNTAMIENT )
MUNICIEA] CONS T U E() NAL

‘g- L . ” .\
MUNIC g : C.Cruz Ros&a%b onzalez
gl/de fos S antosRno e A VN N IS ;
Regidor de Agricullury/ Pesca 5( e Regidora de Salud y Bienestar Social

PESC ;«Yr,a\u DERIA
(003 D\.HL 76 (J,,’ ,{fF‘"

_"“N“«f‘lltmr
A CONg "mmrm

b UPIB0, “,

rla General

Secr it
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