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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DE ADQUISICIONES DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE XALPATLAHUAC, GUERRERO.  
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INTRODUCCIÓN
El presente Manual tiene por objeto fijar y establecer los procedimientos y condiciones de carácter general y particular que regulan los procesos de adquisiciones de la H. Ayuntamiento Municipal de Xalpatlahuac, Guerrero, y los mecanismos legales, administrativos, técnicos y financieros que deberán aplicar en las diferentes comisiones municipales para las contrataciones y adquisiciones referentes a estudios, proyectos, servicios y bienes que deba realizar el área de Tesorería Municipal incluyéndose los servicios incorporados a la gestión municipal.

A través del presente manual se estandarizan las responsabilidades de cada comisión en los procesos de adquisiciones y/o contrataciones, con el objeto de aplicar y hacer efectivas las disposiciones que se señalan, estableciendo que las áreas involucradas como la Dirección de Oficialía mayor y Tesorería Municipal deberá coordinar los procesos administrativos con el fin de obtener la mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos municipales.

Para mantener su vigencia, este Manual deberá ser actualizado en forma permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, sólo que en vías de orden para ello se requiere, autorización del responsable que asigne el Cabildo municipal, así como de las sugerencias que realice la Sindica procuradora Municipal.

MISIÓN 

Ser una dependencia municipal eficiente, honesta y transparente, proporcionando una atención inmediata a todos los requerimientos solicitados en apego al marco jurídico vigente.
VISIÓN 

Administrar eficientemente el área financiera y tributaria de la Hacienda Pública Municipal, a través de la elaboración, supervisión y aplicación de los lineamientos adecuados para el manejo y transparencia de los recursos públicos municipales, siempre buscando aplicar más recursos a la inversión y servicios públicos en beneficio de los habitantes.

VALORES 

· Respeto: Como servidores públicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de los demás sin distinción de edad, sexo ó religión; lo cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz y armonía. 

· Lealtad: Como servidores públicos tenemos el compromiso para defender con fidelidad y honor lo que creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias cambiantes o adversas. 

· Responsabilidad: Como servidores públicos somos capaces de tomar decisiones de manera consciente, asumimos las consecuencias que tengan las citadas decisiones y respondemos por las mismas ante quien corresponda en cada momento.
· Compromiso: Como servidores públicos transformamos las promesas en realidades, ponemos al máximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros objetivos. 

· Perseverancia: Como servidores públicos nos esforzamos continuamente para alcanzar lo propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados concretos. 

· Tolerancia: Como servidores públicos, somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las diferencias de los demás, entendemos sus expresiones y actitudes, así como la diversidad respecto a su personalidad, cultura y sus variantes físicas para tener armonía en el espacio de trabajo, en la familia y en la comunidad. 

· Eficiencia: Como servidores públicos somos capaces de atender de forma oportuna a la ciudadanía que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos. 

· Congruencia: Como servidores públicos buscamos la armonía y el balance que existe en nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el ejercicio de nuestras funciones e inspiramos confianza a la ciudadanía que solicita de nuestros servicios. 

· Imparcialidad: Como servidores públicos erradicamos toda actividad que implica conflicto de intereses, mismos que confrontan el deber de observancia de la ley de intereses personales. 

· Integridad: Como servidores públicos realizamos nuestras funciones siempre con una conducta recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que puedan alterar el correcto desempeño y evitamos obtener algún provecho o ventaja respecto a la prestación de los servicios.
· Justicia: Como servidores públicos somos imparciales, actuamos permanente en el marco de la ley en todos los ámbitos, lo cual se ve reflejado en nuestras acciones diarias

· Transparencia: Como servidores públicos actuamos conforme al derecho, garantizamos el acceso a la información pública gubernamental con quienes tienen el interés legítimo en el asunto tratado, protegemos los datos personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y la propia imagen, en los términos y con las excepciones que establecen las leyes aplicables en la materia.
OBJETIVO DEL MANUAL
El presente Manual tiene como objetivo describir en forma ágil, clara y sencilla, los procedimientos que se llevan a cabo, en la Tesorería Municipal y   Oficialía mayor del H. Ayuntamiento Municipal de Xalpatlahuac, Guerrero, señalando las personas que intervienen en la realización de éstos, así como los documentos o formatos  que se utilizan y la distribución de los mismos, señalando las Comisiones que intervienen en la realización de estas actividades.
MARCO JURÍDICO

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

· Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero 

· Ley Número 230 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero 

· Reglamento Interior de la Tesorería Municipal

· Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

· Ley General de Desarrollo Social. 

· Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

· Ley General de Responsabilidades Administrativas

· Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción 

· Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación. 

· Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

· Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

· Ley Federal Anticorrupción en Contrataciones Públicas. 

· Ley de Coordinación Fiscal. 

· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

· Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

· Código Fiscal de la Federación

PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS
·        Adjudicación directa.
· Gestión para el servicio y reparación del parque vehicular.

· Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas.

	Nombre del Procedimiento:
	Adjudicación Directa.

	Objetivo:
	Proporcionar los materiales, equipo y prestación de servicios necesarios para dar cumplimiento de la administración pública así como garantizar la prestación de bienes y servicios, en las modalidades adjudicación directa, buscando siempre el beneficio de la H. Ayuntamiento Municipal de Xalpatlahuac, Guerrero.

	Fundamento Legal:
	· Ley Número 230 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero 

· Presupuesto de Egresos del Estado de Guerrero para el Ejercicio Fiscal.

	Política de Operación
	· Tesorería solo gestionara requerimientos de bienes y servicios que hayan sido solicitadas previamente por escrito.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberán regirse de acuerdo a la Ley Número 230 de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestación de Servicios y Administración de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero.
· Los requerimientos de bienes y servicios deberán de ajustarse a las modalidades de adjudicación de acuerdo a los montos establecidos en el Decreto Número 160 del Presupuesto de Egresos del Estado de Guerrero para el Ejercicio Fiscal.
· Obtener insumos de calidad, prestación de servicios o arrendamientos a los precios más convenientes para de la H. Ayuntamiento Municipal de Xalpatlahuac, Guerrero, con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales.

· Regirse bajo los criterios de eficiencia, eficacia, racionalidad, economía y sustentabilidad.

	Tiempo Promedio de Gestión
	El tiempo promedio es de 3 a 5 días naturales para el suministro, arrendamiento o prestación de servicios de los bienes requeridos.


	Descripción del Procedimiento: Adjudicación Directa

	Responsable
	No.
	Actividad
	Formato o Documento
	Tantos

	Tesorería Municipal,
Oficialía Mayor
	1
	Recibe oficio de requisición adquisiciones, arrendamientos y servicios.
	Requisición
	2

	Comité de adquisiciones
	2
	Analiza
requisición
para
observar
viabilidad
y autorización del área correspondiente.
	Requisición
	1

	Comité de adquisiciones
	3
	Solicita y remite a proveedores para cotización (generalmente vía electrónica).
	Solicitud
de cotización.
	1

	Comité de adquisiciones
	4
	Recibe cotizaciones de materiales solicitados por parte
de proveedores (generalmente vía electrónica).
	Cotización
	1

	Tesorería Municipal
	5
	Realiza orden de compra.
	Formato
	1

	Tesorería Municipal
	6
	Solicita al proveedor correspondiente el material requerido especificando características del producto, tiempo de entrega y forma de pago (generalmente vía electrónica).
	Solicitud
	1

	Tesorería Municipal
	7
	Recibe los materiales y/o servicios previa revisión de los mismos con la finalidad de obtener la mayor calidad
de acuerdo a lo solicitado con su factura.
	Factura
	2

	Oficialía Mayor y Tesoreria
	8
	Entrega de materiales en áreas solicitantes cumpliendo
con las actividades programadas, presentando acuse de requisición.
	Requisición
	1

	Tesorería Municipal
	9
	Recibe la factura correspondiente a la compra e integrar la documentación (Oficio de solicitud de pago, factura, orden de compra, requisición y evidencia) comprobatoria para turnarla a Tesorería y solicitar su
pago (en su caso contrato simple).
	Oficio
y Expediente
	2

	Tesorería Municipal.
	10
	Recibe solicitud de pago de factura.
	Solicitud
y factura.
	2


	Nombre del Procedimiento:
	Gestión para el servicio y reparación del parque vehicular.

	Objetivo:
	Garantizar el buen funcionamiento y operatividad del parque vehicular propiedad o comodato del H. Ayuntamiento; el cual es herramienta importante para a su vez cumplir con los servicios municipales y los programas que son a favor de la ciudadanía.
Distribuir adecuadamente la carga de trabajo diaria y semanal de vehículos que requieran reparación, entre los diversos talleres que prestan servicio al Gobierno Municipal, con el fin de obtener una atención adecuada y una respuesta óptima de acuerdo al tipo de reparación solicitada.
La Dirección de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a través de su área de    Control Vehicular regulan y registran el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo, que son requeridos por aquellas áreas que cuentan con parque vehicular para el desempeño de sus funciones, que por citar ejemplos la Secretaria de Seguridad Pública, dif Municipal, Tránsito Municipal; etc.

	Fundamento Legal:
	Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Guerrero.

	Política de Operación
	Los servicios de mantenimiento son responsabilidad inmediata de las área titulares que fungen como “unidades responsables” mismas que cuentan con el resguardo de cada vehículo o equipo de transporte y por consiguiente de la vigilancia adecuada  para el buen funcionamiento y operatividad así como del seguimiento por parte del Órgano de Control Interno, a través de esta dirección de redirigir aquellos servicios necesarios para su óptimo funcionamiento.
· 
Mantenimientos preventivos: a unidades de bajo kilometraje (entiéndase a aquellos vehículos oficiales asignados a todas las dependencias; unidades de alto kilometraje (entiéndase por estas a los vehículos asignados solo a la Secretaría de Seguridad Pública y Tránsito Municipal, los cuales tienen actividad de 24 horas completas); y vehículos de nueva adquisición (se considerarán dentro de este rubro el tiempo y/o kilometraje que cubre la garantía).
· Mantenimientos correctivos: reparaciones generadas por el desgaste y uso del vehículo, las cuales no pueden predecirse.
Los vehículos de nueva adquisición deberán cubrir sus mantenimientos preventivos (servicios establecidos por la agencia, afinaciones o cambio de aceite).

	Tiempo Promedio de Gestión
	Inmediato previo diagnóstico.

	Política de Operación
	Los servicios de mantenimiento son responsabilidad inmediata de las área titulares que fungen como “unidades responsables” mismas que cuentan con el resguardo de cada vehículo o equipo de transporte y por consiguiente de la vigilancia adecuada  para el buen funcionamiento y operatividad así como del seguimiento por parte del Órgano de Control Interno, a través de esta dirección de redirigir aquellos servicios necesarios para su óptimo funcionamiento.
· Mantenimientos preventivos: a unidades de bajo kilometraje (entiéndase a aquellos vehículos oficiales asignados a todas las dependencias; unidades de alto kilometraje (entiéndase por estas a los vehículos asignados solo a la Secretaría de Seguridad Pública y Tránsito Municipal, los cuales tienen actividad de 24 horas completas); y vehículos de nueva adquisición (se considerarán dentro de este rubro el tiempo y/o kilometraje que cubre la garantía).
· Mantenimientos correctivos: reparaciones generadas por el desgaste y uso del vehículo, las cuales no pueden predecirse.
Los vehículos de nueva adquisición deberán cubrir sus mantenimientos preventivos (servicios establecidos por la agencia, afinaciones o cambio de aceite).

	Tiempo Promedio de Gestión
	Inmediato previo diagnóstico.


	Descripción del Procedimiento: Gestión para el servicio para el servicio y reparación del parque vehicular

	Responsable
	No.
	Actividad
	Formato o Documento
	Tantos

	Tesorería Municipal, Oficialía Mayor
	1
	Recibe la requisición de servicio de diversas áreas para reparación del parque vehicular.
	Oficio de solicitud
	1

	Tesorería Municipal
	2
	Solicita diagnóstico vehicular del mecánico para su análisis.
	Diagnóstico.
	1

	Tesorería Municipal
	3
	Revisión de diagnóstico vehicular y oficio de solicitud.
	Diagnóstico y oficio de solicitud.
	1

	Tesorería Municipal
	4
	Expide orden de trabajo y vale para la realización del servicio. No autoriza regresa al área solicitante.
	Vale y orden de trabajo.
	2

	Tesorería Municipal 
	5
	Se recibe unidad reparada y oficio de conformidad de la requisición solventada.
	Oficio
	1

	Tesorería Municipal
	6
	Se recibe factura del proveedor por concepto de trabajo realizado.
	Factura.
	1

	Tesorería Municipal
	7
	Recopila toda la documentación para ser entregada al departamento de Tesorería Municipal para su pago.
	Oficio
	2

	Tesorería Municipal
	8
	Recibe solicitud de pago y documentación soporte del
Gasto realizado.
	Oficio
	1


	Nombre
del
Procedimiento:
	Adjudicación por invitación a cuando menos tres personas

	Objetivo:
	Garantizar la prestación de bienes y servicios, en las modalidades de
Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas.

	Fundamento Legal:
	Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos arts. 134, 115. Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de Guerrero. Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal Municipal. Y demás que resulten aplicables a la materia.
Ley de egresos del estado de Guerrero
Ley de Ingresos del Municipio de Xalpatlahuac, Guerrero.

	Política de Operación
	· La Dirección solo gestionara requerimientos de bienes y servicios que hayan sido solicitadas previamente por escrito.
· Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberán regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal.
· Los requerimientos de bienes y servicios deberán de ajustarse a las modalidades de adjudicación de acuerdo a los montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado de Guerrero para el ejercicio fiscal correspondiente.
· Obtener insumos de calidad, prestación de servicios o arrendamientos a los precios más convenientes para la H. Ayuntamiento Municipal de Xalpatlahuac con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales.

· Regirse bajo los criterios de eficiencia, eficacia, racionalidad, economía y sustentabilidad.

	Tiempo
Promedio
de Gestión
	Variable.
1 0
días
naturales
para
la cotización, determinación del proceso de adjudicación, aprobación y celebración del proceso de adjudicación.


	Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas.

	Responsable
	No.
	Actividad
	Formato o Documento
	Tantos

	Tesorería Municipal
	1
	Recibe oficio de requisición o plan Anual de
	Oficio
	2

	
	
	Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
	
	

	Tesorería Municipal
	2
	Analiza requisición para observar viabilidad y autorización por parte del cabildo
	N/A
	N/A

	Comité de adquisiciones
	3
	Solicita y remite a proveedores para cotización (vía electrónica por lo regular).
	Solicitud
	1

	Comité de adquisiciones
	
	4
	Recibe cotización y determinando montos se previsualiza el posible procedimiento de adjudicación.
	Cotización
	1

	Comité de adquisiciones
	
	5
	Solicita suficiencia presupuestal.
	Oficio
	2

	Comité de adquisiciones
	
	6
	Recibe solicitud y expide oficio de suficiencia presupuestal.
	Oficio
	2

	Comité de adquisiciones
	
	7
	Recibe suficiencia presupuestal.
	Oficio
	2

	Comité de adquisiciones
	
	8
	Presenta en coordinación con el secretario técnico del comité de adquisiciones para su aprobación en la secion ordinaria del comite
	Acta
	1

	Comité de Adjudicaciones.
	9
	Elabora el dictamen de excepción a la licitación pública (Acta de Dictamen de excepción a la

Licitación de obra pública).
	Acta
	1

	Comité de
Adjudicaciones.
	10
	Elabora el calendario,
Invitación y Anexos correspondientes,  que serán enviados
a los proveedores en cuyo caso de manera prioritaria a los que conforman parte del padrón de proveedores.
	Invitación,

calendario y anexos.
	Variable

	Comité de
Adjudicaciones.
	11
	Recibe las propuestas técnico-económicas.
	propuestas
	1

	Comité de Adjudicaciones.
	
	12
	Envía modelo de contrato a la Dirección Jurídica para su revisión y aprobación.
	Contrato
	2


	 Comité de Adjudicaciones.
	13
	Analiza y dictaminan las propuestas de los Proveedores recibidas (Acta de Dictamen de Fallo.)
	Acta
	1

	Comité de Adjudicaciones.
	14
	Emite el fallo (funge como notificación al proveedor) correspondiente al proveedor con el precio más bajo y aquel que cuente con la capacidad de respuesta

Inmediata.
	Acta.
	1

	Dirección de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios
	15
	Concluye el procedimiento de Adjudicación con el acto jurídico del Contrato (de adquisición de bienes, prestación de servicios o arrendamiento según corresponda) por parte del Ayuntamiento, la unidad responsable y el proveedor. (Se revisará y Requerirán para la contratación según aplique, las garantías respectivas).
	Contrato.
	2


POLÍTICAS DE INGRESOS

1. El cobro de los ingresos se realizara en las cajas Tesorería Municipal mediante la presentación por parte de los contribuyentes, de una orden de pago (formato autorizado por cada una de las áreas que generan ingresos al Municipio) expedida en las áreas generadoras de ingresos debidamente requisitada. 

2. Una vez realizado el cobro se deberá dar al contribuyente el recibo oficial electrónico de ingresos (CFDI correspondiente).

3. Para la recepción de aportaciones y participaciones federales y estatales se expedirá el CFDI correspondiente de acuerdo a los importes proporcionados por el Gobierno del Estado. 

4. Los ingresos cobrados por Tesorería deveras ser  depositados en las cuentas bancarias correspondientes. 

5. El Tesorero municipal elaborara la póliza de ingresos diaria anexando las fichas de depósitos originales correspondientes. 

POLÍTICAS DE EGRESOS COMPROBACIÓN DEL GASTOS

1. Todos los comprobantes de gastos deberán reunir los requisitos fiscales que establece el artículo 29 y 29ª del Código Fiscal de la Federación. 

2. En caso de que la comprobación se pueda realizar a través de un recibo de caja, de acuerdo a los lineamientos de comprobación se deberá anexar una copia de identificación oficial la persona a quien se le realiza el pago correspondiente.

3. Todo documento de pago deberá contar previamente con la autorización del Presidente Municipal, sindica Procuradora Municipal y el tesorero municipal. 

4. Toda comprobación o solicitud de pago deberá apegarse a este manual.

5. La comprobación de los pagos efectuados con programas federales se regirán por las reglas de operación de cada programa.
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