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I.-INTRODUCCION

Las actividades diarias desempefadas en cada area que conforman esta
administraciéon publica 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, esta relacionado con la creacion e
implantacion de métodos, formas o procesos que de forma responsable, y
correspondida estén conformados, no solo para mantener en funcionamiento ideal
de cada area, si no de esta misma forma ofrecer de alternativas para obtener /
nuevas técnicas de prevencion y prevision para lograr un mejor manejo de

recursos.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacién de los
Procedimientos que sustentan la operacion de las Adquisiciones, las Politicas que

norman a los mismos, asi como también, sefalar los puestos involucrados en la

ejecucion de las diversas funciones administrativas, a fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en

cuestion.

Y con ello, capacitar a todo el personal de oficina que labora en esta
administracion publica municipal en cuanto al manejo de documentos para
comprobar gastos que por actividades relacionadas con esta tengan que

realizarse.

Asi mismo, los Procedimientos se orientan hacia objetivos especificos, que se
rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los

objetivos establecidos.
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I.- MARCO JURIDICO
v' Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
v’ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
v Ley de Administracién de Recursos Materiales.
v Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Guerrero.
v Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector H
Publico. @\

v’ Cédigo Fiscal Municipal Namero 152.

v’ Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Guerrero.
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lll.- ATRIBUCIONES

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

para la adquisiciéon y suministro de los bienes.

2.- Establecer las bases relativas a la planeacién, programacion, presupuestacion

y control de:
a.- Adquisiciones de mercancias, materias primas y otros bienes e inmuebles.

b.- Enajenacion de bienes muebles e inmuebles.
c.- Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

d.- Contratacién de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles.

e.- Almacenes.

3.- Tener actualizado el Padrén de Proveedores de la Administracion Municipal,

con la documentacion correspondiente.

4.- El Titular de la Tesoreria Municipal sera el encargado de realizar las

adquisiciones, previa autorizacién del Presidente Municipal.

5.- Las demas que en materia de su competencia le atribuyan al Municipio las

Leyes y Reglamentos vigentes o le asigne la Presidencia Municipal.
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IV.- MISION Y VISION

MISION

Una Dependencia responsable de llevar a cabo las adquisiciones, arrendamientos
y servicios para las dareas solicitantes del municipio, satisfaciendo sus

requerimientos a través de los procedimientos establecidos conforme al Marco

Legal vigente.
VISION ;

Ser una mejor Administracion Municipal aplicando la simplificacién administrativa y
el trabajo en equipo, contando con personal altamente capacitado para crecer con

firmeza, realizando procesos eficaces, eficientes y transparentes.
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V.- POLITICAS

e 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 otra
persona o dependencia de gobierno municipal esta autorizada para realizar

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

e 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.
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. ‘
e La recepcion 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.
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VI.- ORGANIGRAMA

I _ e {
MINERVA ALICIA BAUTISTA LAGUMNAS
SINDICAMUNICIPAL |
BEATRZ MARTINEZ MERANDA I

REGIDOR DE SALUD | TESORERIA MUNICIPAL DIRECCION DE SEGURIDAD PUSLICA DIRECCION DEL D
LU ALBERTO OLMEDO BENIGNO | ARZBE BAUTISTA JUSTO DEMETRIO MARTINEZ MIRANDA | VANESSA JUSTO REVES
REGDOR DE OBRAS | e CAIERA MUNIGPAL 5UB DIRECCION DEL DIF
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FLORENCIO RAMIREZ SANTIAGO EDULRDO D LEON MACEDA |

OFICIALIA MAYOR | ) ‘
REGIDOR DE EDUCACION | OFICIALES DE POLICIAS|

RODRIGUEZ DO
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DIVERSIDAD GENERD | UNIDAD DE TRASPARENTA SANEAMIENTO BASICO | {INSTANCIA TECNICA DE VALUATION | ORGANO DE CONTROLINTERND | DESARROLO DELBENESTAR |
FAUSTING NAZARIO SANTOS || CARLOS SANTOS PACUAL EVED HERNANDEZ HERRERA | JUVENAL HERNANDEZ ZAVALA EMILIANO SANTIAGO HERNANDEZ/ | BRIA PAUL BAUTISTA BUSTOS
VIl.- DESARROLLO

Debemos comprender que la Tesoreria mantiene dos lineas de comunicacion; la
primera es interna (con los diversos departamentos o areas del gobierno

municipal), y la segunda es externa (con proveedores y prestadores de servicios).

Si cada departamento o area realizara esta relacién con el exterior, romperiamos
con el primer filtro de control, permitiendo que cada area asignara las
caracteristicas de una compra, (precio, calidad, servicio postventa, proveedor,
tiempo de entrega, condiciones de pago) que son funciones de la Tesoreria

Municipal.

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

realizaciéon de una compra o la prestacibn de un servicio, considerando los

lineamientos para la integracion de la cuenta publica y a los distintos sujetos que
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se involucran en la cotizacion, revision, autorizacion, compra-directarrecepeion gem——

documentos, pago a proveedor, archivo de comprobaciones.

Del analisis anterior se desprende la necesidad de utilizar adecuadamente los

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

necesidad de mejorar nuestros sistemas electronicos puesto que estos seran los

gue nos permitan agilizar el tramite.

Una vez explicadas las dos lineas de comunicaciéon de la Tesoreria Municipal,
procedemos a traducir esta comunicacién informal (verbal) a comunicaciéon formal
(escrita) que es la mejor forma de tener evidencia suficiente del procedimiento, asi

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

los siguientes lineamientos.

1. La utilizaciéon de “Solicitudes de requerimiento” por parte de cada area dirigidas

a la Tesoreria Municipal, estas pueden ser enviadas via electrénica o en papel

donde anotaran por lo menos:

Los materiales o servicio que requieren. g

El tiempo de entrega que solicitan.

Anexar cotizacion previa si se cuenta con alguna. ‘
La justificaciéon del gasto. ~
Firma del Director o Jefe de Area.

2. Una vez obtenida la solicitud, la Tesoreria Municipal procedera a solicitar

cotizaciones a diferentes proveedores; dependiendo del monto del bien o

servicio, sera el niumero de cotizaciones necesarias. La eleccion del proveedor

se hara tomando en cuenta lo siguiente:

a) Calidad del producto: Se da privilegio a la calidad del producto o servicio

inclusive sobre el precio.

Plaza Principal S/N, Col. Centro, C.P. 41900, Azoyu, Guerrero.
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b) Precio: De proveedores con el mismo precio se escoge-el-de-mejor-calidad —mmmm—

del servicio o el producto, se considera el precio mas competitivo para

productos de igual calidad.

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

d) Crédito: Es definido segun las politicas de pago.

e) Por rotaciéon: La Direccién puede definir que algunos pedidos se puedan

rotar a cada proveedor en forma equitativa.

3. Esta informacion deberd ser ingresada a una base de datos que permita
generar un reporte denominado control presupuestal (imprimir dos tantos uno para
archivo y otro para comprobacion), que sera el documento de control interno que
arroje informacion real, actualizada y oportuna del comportamiento del gasto por
partida y por fondo (antes de que sea efectivamente pagada), a una fecha
determinada, y sera la prueba fisica y visto bueno del area de contabilidad de la

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

4. El control presupuestal debera ser firmado en el orden siguiente: (cuando
cumpla con requisitos).

a) Tesorero municipal, como visto bueno de la suficiencia presupuestal.

b) Presidente municipal, como autorizacién del gasto.

¢) Sindico, como visto bueno y revision. @\
Hecho lo anterior se entendera por autorizado el gasto; asi mismo el presidente
debera firmar el original de la solicitud de la compra, para su debida

comprobacion.

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 tGinicamente el

gasto autorizado.
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6. Cada solicitud generara un numero de control presupuestal, que debera ser
archivado en la Tesoreria ya sea en un expediente de “autorizados” o en otro
denominado “no autorizados”, donde incluira toda la evidencia fisica del proceso
de aceptaciéon o rechazo del gasto, es decir, la solicitud generada por la
dependencia, las cotizaciones previas, el control presupuestal ya sea autorizado o

rechazado.

7. Cuando el gasto sea autorizado, la Tesoreria generara un documento de control
externo denominado “orden de compra” u “orden de servicio” (segln sea el caso)
que debera de contener por los menos los siguientes requisitos:

a) El bien y/o servicio por adquirir.

b) El precio y condiciones de la cotizacién.

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

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

e) La justificaciéon del gasto (explicacién completa y concreta del gasto).

8. La Tesoreria entregara este documento al proveedor o prestador de servicios

solicitando surta el material o preste el servicio.

9. El Proveedor procedera a prestar el servicio o entregar el bien requerido.

10. El proveedor debera presentar en la Tesoreria el comprobante fiscal que
ampare el bien o servicio suministrado, acompafiado siempre de la orden de
compra o de servicio, recibiendo a cambio un contra recibo, el cual debe contener

la fecha de compromiso de pago.
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11. La Tesoreria debera anexar a la factura y orden-de-compra:-el-segundo=tantommmmm——

del control presupuestal previamente autorizado y demas comprobacién por
ejemplo:
e Fotografias proporcionadas previamente por el departamento que solicita.
e Solicitudes con el acuse de recibido.
e Ejemplares en el caso de articulos impresos (un ejemplar por cada
concepto)
e Relaciéon de personal que consumié alimentos en caso de servicio de
alimentacion.
e Relacién de personal que recibi6 el bien y/o servicio (en caso de vestuarios,
uniformes, y blancos).

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

médicos, mantenimientos mayores, etc.
e Contratos de arrendamiento en caso de renta de bienes muebles o
inmuebles.

12. Una vez completa la comprobacién del gasto, sea enviara a la Tesoreria las
comprobaciones mediante relacion anexa, para continuar con el tramite de pago

ya sea mediante la elaboracién de cheque o via transferencia electrénica.

Queda estrictamente prohibido ejercer el pago sin que la comprobacién haya

sido completada.

De forma mensual la Tesoreria debera validar que la informacién ingresada en la
base de datos del sistema de control presupuestal, corresponda a lo registrado en
los libros contables tanto en monto como en la partida presupuestal
correspondiente. Si llegara a existir alguna desviacion, se debera realizar la
reclasificacion del gasto a la partida correcta ya sea en los registros contables o en
la base de datos del control presupuestal dentro de los 10 dias naturales del mes

que sucede.
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Para lograr eficiencia en el proceso descrito, el departamento de compras debera
ser atendido con premura por todos los sujetos que participen en el proceso.
Ademas debera programar y dar a conocer a los interesados la calendarizacién de
las distintas actividades para que los interesados se sujeten a esta, procurando al
mismo tiempo flexibilidad en eventos que no hayan sido previstos en esta

propuesta.

VIil.- PADRON DE PROVEEDORES

Se debera garantizar el adecuado registro de proveedores, para poderles asignar
la compra de los articulos y materiales requeridos para el desempefio de las
actividades de las Dependencias.

Se debera garantizar la transparencia en el registro de proveedores y permitirles el
acceso al padron.

Cada proveedor es responsable de su inscripcion, asi como de mantenerse
actualizado en el padron de proveedores, por medio de una renovacion, a la cual
se le dara el mismo tratamiento que la inscripcion, esto para ser considerado como

activo en las compras del municipio.

El Padrén de Proveedores debera cuando menos de contener:
a) El nombre y denominacién o razén social.
b) Contener nimero de folio del proveedor (asignado en la Tesoreria).
c) Lugary fecha de solicitud.
d) Giro en que opera y porcentaje por actividad asi como clase de mercancia
o descripcién del servicio que ampara.
e) Copia del recibo de pago hecho en la Tesoreria.
f) Copia de Identificacién con foto del propietario o apoderado legal.
g) Copia de comprobante de domicilio (agua, luz y/o teléfono).
h) Copia de la Cédula del Registro Federal de Contribuyentes.
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i) Copiade la C.U.R.P. (en caso de persona fisica):
j) Calidad del producto y/o servicio.

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

Nota: La inscripcion en el padron de proveedores tendra la vigencia
correspondiente a un ano calendario (del mes de enero al mes de diciembre de

cada ano).

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

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

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

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

cubrir por lo menos los siguientes aspectos:
a) Calidad del producto y/o servicio brindado.
b) Tiempo de entrega del producto. (informacién que proporcionara la
Dependencia solicitante).

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

un producto similar.

Proveedores, por lo menos una vez al afio para asegurarse la actualizacion del

mismo. La fecha de la ultima revisién debera ser colocada al inicio del padrén.

DN
Sera responsabilidad de la Tesoreria realizar una revision al Padrén de %

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.

El area de contabilidad de la Tesoreria Municipal sera el responsable de asignar la

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

|

\
3
autorizacion expresa por parte del Tesorero. &J

|
[
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Sera Responsabilidad de la Tesorero por lo - menos-con-un-mes éemﬁdpaaﬁn——

sobre el vencimiento del registro a cada proveedor, indicando en el mismo aviso

las consecuencias que genera dicho vencimiento.

IX.- LINEAMIENTOS PARA REQUERIMIENTOS DE PAPELERIA Y 3
ARTICULOS DE OFICINA

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

papeleria y articulos de oficina se tomaran en consideracion las siguientes formas

de trabajo.

1. Todas las tintas, téner y cintas que sean utilizadas por impresoras,
multifuncionales, copiadoras y maquinas de escribir, deberan ser entregadas a

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

2. Para llevar acab6 un control de las necesidades de cada area solo se recibiran
las solicitudes de requerimiento de papeleria y articulos de oficina los dias que

establezca el calendario anual, elaborado por la Tesoreria Municipal.

3. Sabedores de que el flujo de trabajo no es constante en la administracion
publica municipal, la solicitud de tintas, cintas y téner se podra hacer una vez

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

este se llevara acabo conforme al punto 1 de estos lineamientos.

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

separado de cualquier otro requerimiento.

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

ella firman y comprobacion de recursos para su efecto.
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X.- LLENADO DE UNA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

Las caracteristicas que se deben tomar en cuenta al hacer el llenado de una
solicitud de requerimiento son las siguientes:

Fecha: La fecha de elaboracién.

Dedependencia: Se escribira el nombre de la dependencia solicitante.

Cantidad: El numero de piezas por articulo.

Descripcidn: Descripcion del articulo solicitado.

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

Linea Final: Se bebera colocar una linea punteada después del ultimo articulo
para delimitar la solicitud, ello para evitar anomalias.

Firma: El responsable del area solicitante debera firmar toda solicitud presentada,

siempre dirigida al departamento de compras.

XI.- AUTORIZACION DE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

La solicitud de requerimiento debera ser Autorizada por el Presidente Municipal y
el Tesorero Municipal, quienes para constancia de dicha autorizacion deberan
firmar las solicitudes de requerimiento, el Presidente debera firmar la solicitud

original.

XIl.- VALIDACION DE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

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

de ser recepcionadas en el area de Tesoreria.

Cuando el material solicitado sea de un monto mayor a los establecidos para
adjudicacion directa. Su autorizacion y compra sera responsabilidad del

Presidente Municipal, Sindico Procurador y Tesorero Municipal.

Plaza Principal S/N, Col. Centro, C.P. 41900, Azoyu, Guerrero.
Teléfono: 741 41 240 79 Correo: presidenciaazoyu2021@gmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
. AZOYU, GUERRERO
o e 2021 - 2024

Xlil.- COMPROBACION DE GASTOS

Todos los gastos que los empleados municipales realicen para llevar a cabo sus

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

descontara automaticamente de su salario en su préximo pago.

Los gastos realizados no podran ser mayores a $800.00 cuando sea para
actividades referentes a sus areas de trabajo. Todos estos gastos estaran sujetos

a la aprobacién de la Tesoreria Municipal.

Para comprobar cualquier gasto hecho por los servidores de este gobierno, se
tendra que presentar de forma obligatoria la factura correspondiente, siendo
obligacion de estos mismos revisar que los datos de facturacion sean los correctos
conforme a los lineamientos descritos en el presente manual. Los datos de
facturacion deben corresponder con los de esta administracion publica municipal.

Todo gasto solo tiene un margen de tres dias habiles después de la fecha de :
facturacion para ser comprobados ante la Tesoreria Municipal, si por este gasto se
lleg6 a firmar alguin vale y no es comprobado en tiempo y forma estipulada este se

XIV.- CARACTERISTICAS A REVISAR EN UNA FACTURA

Quien solicite y obtenga una factura o comprobante electrénico, sera responsable
de revisar que los datos vertidos en la misma sean los correctos, para lo que
debera verificar que este contenga lo siguiente:
1. EI RFC del municipio sea MAG850101MT2.
2. El domicilio del Municipio sea el correcto: Plaza Principal S/N, Col. Centro,
C.P. 41900, Azoyu, Guerrero.
3. Que cuente con el RFC del proveedor.

4. Cuente con el domicilio y teléfono del proveedor.
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. Que la factura esté foliada. eomreaere

. Esté expida con la fecha correcta.

5

6

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

8. Que la descripcién de las compras y/o consumos, correspondan.
9. Que los montos sean los correctos (siempre verificar el desglose del IVA).
1

0.Que la cantidad con letra coincida con la cantidad en nimero.

Conjuntamente con lo anterior se debera de comprobar la autenticidad de cada
factura o comprobante electrénico que ingrese, ello para constatar la validez de las
mismas, evitando con ello que sean ingresadas facturas apoécrifas.

Para ello se debe ingresar al siguiente link del SAT:
https://www.consulta.sat.gob.mx/SICOFI_WEB/ModuloSituacionFiscal/Verificacion

Comprobantes.asp

En la pagina de internet que se describe con anterioridad, se deberan verter los

datos que solicita.

XV.- SOLICITUDES DE COTIZACIONES

La 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
y autorizados por esta administracion publica municipal, a excepcion de que el
material y/o servicio solicitado, no sea proporcionado por ninguno de los
proveedores registrados, en dicho caso se podra cotizar con cualquier proveedor,

debiendo expresar la razén que lo motivo.
Si el area solicitante tiene alguna cotizaciéon debera presentarla para que sea

tomada en consideracion.
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Toda cotizacién debe contar con formal invitacion:-El-cotizar-de-forma=arbitrariamym—
por cuenta de cada area es responsabilidad del solicitante, a lo cual las querellas
que resultaran de acciones como la mencionada esta administracién publica

municipal no se hara responsable.

XVI.- SOLICITUD DE APOYOS

El interesado debera presentar el “Oficio de solicitud del apoyo” mismo que sera
proporcionado por este gobierno municipal; debiendo requisitarlo en su totalidad

para poder ser tomado en cuenta.

Una vez hecho lo anterior el interesado debera presentarlo en la Secretaria
Particular, de donde sera turnado a la Tesoreria Municipal en donde se procedera

a requisitar, capturar e imprimir, integrando con ello el expediente, una vez hecho 4
lo anterior, se turnara a Presidencia, donde el Presidente Municipal decidira si es

aprobada o rechazada la solicitud.

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

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

establecidos en el reverso de la solicitud que previamente ingreso el interesado,
es decir lo siguiente: _

e Presentar la copia de la credencial para votar (o alguna otra identificaciéon

como se describe en el apartado VIl de este manual. lJ
[ 4

oficial con fotografia), la cual debe ser proporcionada por el interesado.
e Descripcién del apoyo que recibe.
e Fecha en que recibe

e Firma autégrafa.
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XVII.- SOLICITUD DE MATERIAL PARA EVENTOS FESTIVOS

Cada evento realizado por las diferentes areas que conforman esta administracion
publica municipal deberan ser calendarizados en el area de Tesoreria cuando se
requieran materiales de consumo (desechables, agua, refresco) asi como elaborar
la solicitud de requerimiento para estos materiales, conforme a los lineamientos
descritos dentro del presente manual.

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

de solicitud de requerimiento) la confirmacién del evento.

|
No podra calendarizar eventos 12 horas habiles antes de que se lleven a cabo los 3
mismos.
En caso de requerir materiales de manufactura se tendra que realizar el oficio de
solicitud de requerimiento correspondiente con 15 dias de anticipacion al dia del

evento.
XVIIl.- REQUERIMIENTOS DE FIN DE ANO

La incorrecta planeaciéon y prevencion de posibles sucesos en las areas de trabajo
pueden llevar a un mal funcionamiento, de tal manera que la administracion de los

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

Por motivos de razén fiscal, los dos primeros afos se tendran que suspender la
compra y adquisicion de materiales y recursos en todas las areas de esta
administracion publica municipal, a partir de la segunda quincena del mes de
noviembre, por ello se recomienda hacer un diagnéstico en cuanto al uso de
recursos para cubrir los requerimientos de los siguientes dias laborales hasta la

primera semana de febrero del siguiente ano.
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Para el tercer afio de gobierno de esta administracion-publica~municipal=sole=sem—
aceptaran las solicitudes de requerimiento la primera semana de noviembre ya

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

Por tal motivo cada area tendra que hacer un balance en cuanto al trabajo y el uso
de materiales que estaran al margen de los lineamientos mencionados en el

primer apartado de esta manual.

XVIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

e Procedimiento Administrativo: es un instrumento basico de coordinacion b
mediante el cual se ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo,
de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por las distintas

personas que en él intervienen.

e Politicas: son lineamientos que norman las operaciones que conforman los

Procedimientos Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo
a criterios y controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimiento

de las responsabilidades.

o 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.

e Solicitud para el desarrollo comunitario: documento que elaboran los
particulares y son presentados al municipio para ciertos apoyos,

encaminados a abatir la pobreza y desigualdad social.

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

servicio o por el uso temporal de un bien.
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e Orden de compral/servicio: documento expedido-por-el-departamento-de e ——

compras, mismo que es dirigido al proveedor para que este proceda a surtir
el bien o proporcional el servicio.
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