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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de adquisicién de insumos

CLAVE:

OFMADQ-01

OBJETIVO: Controlar y disminuir los gastos en los recursos Materiales, segun el grado de
necesidad, evitando excedentes y Priorizando areas recaudadoras.

Fundamento Legal

e Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo de Azueta

e Ley de Administracion de Recursos Materiales.
e Ley Numero 695 de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de

Guerrero.

e Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero

Documentacion Necesaria

e Presentar solicitud de Adquisicion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Solicitud de requisicion
en SUINPAC

El &rea solicitante realiza la programacién de su
presupuesto anual en base a sus actividades
anuales, después de que cabildo aprueba este
presupuesto, la direccibn puede iniciar la
solicitud de materiales.

La direccién ingresa al sistema SUINPAC con su
usuario y realiza el rellenado de la requisicion, se
firma el formato y se entrega al area de
adquisiciones (este proceso sufrird
moadificaciones eliminando la entrega en fisico).

Area solicitante

Recepcion de formato
de solicitud

Recepcién de formato de solicitud (ANEXO 1),
verificando los datos sean correctos (partida
presupuestal correcto, lista de materiales sea
coherente a las observaciones, listado de
materiales con el mismo giro).

.Se recibe?

Si:

Se firmara y se sellara de recibido dando paso
iniciar su tramite, el auxiliar verificara el tipo de
material y entregara para funcionario que maneje
el proveedor apto para surtir la peticién.

Auxiliar
administrativo A
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No:

Se regresa la solicitud, marcando la razén al area
solicitante el porqué de su rechazo, el area
realizara las modificaciones pertinentes vy
volveran a solicitar la recepcion de requisicion al
area de adquisiciones.

Revision y andlisis de
la Solicitud

Recibe la solicitud en base a los proveedores que
maneja, realizara un presupuesto en base a la
solicitud, ademas de una verificacion de tiempo
en que se entregd el material y evaluara el nivel
de necesidad de la solicitud, pasando a su
autorizacion de compra con el director.

Auxiliar
administrativo B

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Se verifica la informacién de la solicitud (ANEXO 1),
analiza la solicitud en base al nivel de prioridad,
programa, evento, proyecto. Tomando en cuenta el
adeudo a proveedores y capacidad financiera de la
institucion.

¢ Se autoriza?

Autorizacion de
solicitud

Si:

Se firma de autorizado, indicando la cantidad y tipo
de material autorizado, o especificara las
modificaciones que se indiquen.

Director de
Adquisiciones

No:

Se especifica las razones del porque no se realiza
la compra, o en su defecto se mantiene en proceso
de espera.

Solicitud de
Materiales a
Proveedor

El personal hara la solicitud del material con el
proveedor indicado por el director de adquisiciones,
se adquiriran los insumos en base a la autorizacion,
se dara proceso en el sistema SUINPAC para que
la direccién tenga el conocimiento (ANEXO 2).

Auxiliar
administrativo B

Entrega de material
por el proveedor

El proveedor entrega el material en funcion de la
necesidad, puede ser entrega directa a la direccion
solicitante por tiempos y area donde se ocupa, en
estos casos el proveedor enviara evidencia
fotogréfica (ANEXO 3) al personal del
departamento. O en caso contrario se entregara el
material al departamento de adquisiciones.

Proveedor
autorizado
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Recepcion del material verificando cantidad, tipo,
Recepcién y especificaciones y calidad a lo solicitado, firmando
9 verificacion de la recepcion segun el control del proveedor. Si hay | Auxiliar operativo
material factura se recibe la factura del proveedor, si no se

cuenta con ella, queda en proceso de espera.

10

Entrega de material
al area solicitante

Se realiza la entrega del material verificando que se
haya cubierto lo autorizado, en dado caso que la
direccion requiera mas iniciara el proceso de
solicitud nuevamente. Se fotografia la entrega
(ANEXO 4), solicitando a la direccién envié
fotografias de su uso.

Auxiliar
administrativo B

11

Envio de evidencia

El area solicitante manda evidencia del uso de los
materiales del producto terminado o de la actividad
en si (en caso de insumos menores como papeleria
y téner se omiten por la cantidad y tiempo de uso).

Area solicitante

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

12

Proceso de entrega
en SUINPAC

Se realiza el proceso de entrega en sistema
SUINPAC donde indicara la cantidad de materiales
gue fueron entregados, anexando las evidencias
fotograficas de las entregas. (ANEXO 5).

Auxiliar
administrativo B

13

Soporte de la
compra

Se realiza el soporte de la compra en base a la
siguiente documentacion:

e Formato de solicitud debidamente sellado y
firmado por el director del area y el director de
adquisiciones en caso de compras del éarea.
(este documento se presenta en fisico hasta su
modificacién del proceso). (escaneado) (ANEXO
1).

e Factura de proveedor,
correctos. Entrega en
(ANEXO 6)

e Formato pdf de entrega del material con debidas
evidencias graficas (formato digital) (ANEXO 5).

¢ Este se manejara en documentacién digital, en
proceso de adaptacion).

con datos fiscales
fisico (escaneado)

Auxiliar
administrativo B

14

Proceso de cuenta
por pagar
SUINPAC

Realiza el proceso de cuenta por pagar en sistema
SUINPAC rellenandose en base al area solicitante,
proyecto y codigo contable, arrojando un numero de
poéliza (ANEXO 7), pasando a subir el soporte en la
misma poliza. Se entrega el paquete de varias
adquisiciones para su creacion de contra recibo de
pago (ANEXO 8).

Auxiliar
administrativo B




Manual de Procedimientos

Zihuatanejo

IHUA
=y [ N E°%

uatan Direccion de Adquisiciones CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision Clave:
5 de 50 Diciembre 2021 MZA2427-MP-RADQ

Elaboracién de

15 contra recibo

Recibira el paquete de varias facturas de un
proveedor y realizara el contra recibo (ANEXO 8)
con los siguientes datos:
e Numero de contra recibo més el afio en curso.
Fecha de creacion
Numero de poliza
Numero de factura
Direccion solicitante
Nombre fiscal del proveedor (entre paréntesis
nombre fiscal o giro).
Monto de la factura.
e Total de las facturas enlistadas en ndmero y
letra.
e Firma del director de Adquisiciones de visto
bueno.

Auxiliar
administrativo C

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Revision de contra

16 recibo

Revisa el contra recibo (ANEXO 8) recién creado,
en conjunto del soporte en fisico para el visto bueno
de la informacion que se programara a pago,
verificando cantidades, materiales, soportes en
sistema sean corrector, firmado de revisado. En
caso de error, se devuelve para su correccion.

Auxiliar
administrativo D

Revision de soporte

17 L
fisico

Revisa el soporte en fisico, cantidades facturadas
sean correctas a las cotizaciones, solicitudes,
firmando el contra recibo (ANEXO 8) como visto
bueno, en caso de encontrar detalles se verifica la
informacioén con el auxiliar administrativo B.

Director de
adquisiciones

Elaboraciéon de
18 concentrado de
contra recibos

Realiza un concentrado de contra recibos (ANEXO
8) para la entrega al area de tesoreria, para su
programacion de pago, esta lista debera contener:
¢ Numero de contra recibo
e Pdlizas del contra recibo
e Nombre comercial del proveedor (giro y/o
nombre comercial incluidos)
RFC del proveedor
Monto del contra recibo.
Monto total de los contra recibos enlistados.
Firma del director de adquisiciones. (las firmas
del receptor de tesoreria y del area de egresos
se recabaran mas adelante).

Auxiliar
administrativo C

19 Revision de listado

Realiza la revision del listado (ANEXO 10) indicando
gue los datos sean correctos, pasando a firma.

Auxiliar
administrativo D
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El director verifica los datos del listado, el cual
20 Revision del gasto | entregara a su revision del gasto a presidencia. Los
cuales daran el visto bueno del gasto.

Director de
adquisiciones

La documentacion se entrega al area de tesoreria,

. Auxiliar
Entrega de explicando los gastos y detalles que llegasen a L ,
21 S, ., . L administrativo C
documentacioén tener la documentacion el dia miércoles de la
semana en curso.
Verifica que se realicen los pagos, con la llegada de Auxiliar

22 | Verificacion del pago | los SPEI que seran proporcionados, entregando a administrativo E
cada auxiliar los SPEI de su proveedor a cargo.

Informa al proveedor el pago realizado, ingresando

Informe a proveedor | la nueva informacién en el estado de cuenta Auxiliar
sobre el pago cuidando que no haya adeudos atrasados con administrativo B

proveedor.

23
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de Adquisiciones de Activos

CLAVE: OFMADQ-02

OBJETIVO: controlar y disminuir los gastos en los recursos Materiales, segun el grado de
necesidad, evitando excedentes y priorizando areas recaudadoras.

Fundamento Legal

Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del

Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta

Municipio de

e Ley de Administracion de Recursos Materiales.

e Ley Numero 695 de Responsabilidades de

los

Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de

Guerrero.

e Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero

Documentacion Necesaria

e Solicitud de Adquisicion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elaboracién de
1 requisicion en
SUINPAC

El area solicitante realiza la programacion de su
presupuesto anual en base a sus actividades
anuales, después de que cabildo aprueba este
presupuesto, la direccion puede iniciar la
solicitud de materiales.

La direccién ingresa al sistema SUINPAC con su
usuario y realiza el rellenado de la requisicion, se
firma el formato y se entrega al area de
adquisiciones (este proceso sufrird
madificaciones eliminando la entrega en fisico).

Area solicitante

Recepcion del formato
de solicitud

Recepcion de formato de solicitud (ANEXO 9),
verificando los datos sean correctos (partida
presupuestal correcto, indicacion de activo (bien
mueble), listado de material por pieza):

. Se recibe?

Si:

Se firmara y se sellara de recibido dando paso
iniciar su tramite, el auxiliar verificara el tipo de
material y entregara para su autorizacion.

Auxiliar
administrativo A

Estado de




- - ] mh
2 Manual de Procedimientos y I % P"A
CRA - Solm B8
Zihuatanejo Direccion de Adquisiciones CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision Clave:
9 de 50 Diciembre 2021 MZA2427-MP-RADQ
No:

Se regresa la solicitud, marcando la razén al area
solicitante el porqué de su rechazo, el area
realizara las modificaciones pertinentes vy
volveran a solicitar

la recepcibn de requisicibn al é&rea de
adquisiciones.

Recibe la solicitud en base a los proveedores
gue maneja, realizara un presupuesto a la
solicitud y evaluara el nivel de necesidad,
pasando a su autorizacion de compra con el
director.

Auxiliar
administrativo B

Revision y andlisis de
solicitud

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Se verifica la informacion de la solicitud (ANEXO 9),

analiza la solicitud en base al nivel de prioridad,

programa, evento, proyecto. Tomando en cuenta el

adeudo a proveedores y capacidad financiera de la

institucion.

¢ Se autoriza?

Si:

L Se firma de autorizado, indicando la cantidad y tipo

Autorlz_aglon de de bien autorizado, o0 especificara las
Solicitud modificaciones que se indiquen, si es un bien de un

monto mayor al promedio o en su defecto de rara

naturaleza de uso se procedera a buscar

autorizacion de presidente.

No:

Se especifica las razones del porque no se realiza
la compra, o en su defecto hm0O se mantiene en
proceso de espera.

Director de
adquisiciones

El personal hard la solicitud del material con el
. . proveedor indicado por el director de adquisiciones,
Solicitud de material L : L
5 a proveedor se adquiriran los insumos en base a la autorizacion,
P se dara proceso en el sistema SUINPAC para que
la direccién tenga el conocimiento (ANEXO 2).

Auxiliar
administrativo B

El proveedor entregara el bien al area de
adquisiciones  verificando con el auxiliar
Entrega del bien por | administrativo B el buen estado, su funcionamiento, Proveedor

el proveedor las especificaciones sean las correctas, se expedira autorizado
la factura después de la entrega y revision del bien
con el &rea solicitante.
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Recepcion de
material

Recepcion  del  material  verificando  las
caracteristicas sean las correctas, se realizara la
notificacion de la nueva adquisicion al area de
primera sindicatura, para que un funcionario realice
un levantamiento de datos del equipo y se le
proporcionara copia del formato de solicitud de la
direccion.

Auxiliar operativo

Entrega del bien al
area solicitante

Se realiza la entrega del bien al area solicitante
verificando que se haya cubierto lo autorizado se
tomara fotografia del bien adquirido como evidencia
(ANEXO 10).

Auxiliar
administrativo B

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Envio de evidencia

El area solicitante manda evidencia del equipo ya
instalado, dando paso al rellenado del resguardo
del nuevo equipo (ANEXO 11).

Area solicitante

10

Proceso de entrega
en SUINPAC

Se realiza el proceso de entrega en sistema
SUINPAC donde indicara la cantidad el bien
entregado, anexando las evidencias fotograficas de
las entregas. (ANEXO 10)

Auxiliar
administrativo B

11

Soporte de la
compra

Se realiza el soporte de la compra en base a la
siguiente documentacion:

e Formato de solicitud debidamente sellado y
firmado por el director del area y el director de
adquisiciones en caso de compras del area.
(este documento se presenta en fisico hasta su
modificacion del proceso). (escaneado)
(ANEXO 9).

e Factura de proveedor, con datos fiscales
correctos, la factura deberé contener una sola
unidad para el reporte del costo.

e Entrega en fisico (escaneado) (ANEXO 12).
Formato pdf de entrega del material con
debidas evidencias gréficas (formato digital)
(ANEXO 5).

Este se manejara en documentacién digital, en
proceso de adaptacion).

Auxiliar
administrativo B

12

Proceso de cuenta
por pagar

Realiza el proceso de cuenta por pagar en sistema
SUINPAC rellenandose en base al area solicitante,
proyecto, indicando que es un bien, se especifica el
tipo de bien adquirido, arrojando un numero de
péliza (ANEXO7), pasando a subir el soporte en la
misma poliza. Se entrega el paquete de varias

Auxiliar
administrativo B
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adquisiciones para su creacion de contra recibo de
pago (ANEXOS8). El auxiliar debera dar copia de la
factura con el nimero de pdliza al area de
sindicatura para su conocimiento; ya que el sistema
en automatico asignara el bien al é&rea
correspondiente

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elaboracion de

13 contra recibo

Recibird el paquete de varias facturas de un

proveedor y realizara el contra recibo (ANEXO 8)

con los siguientes datos:

e Numero de contra recibo més el afio en curso.

Fecha de creacion

Numero de pdliza

Numero de factura

Direccion solicitante

Nombre fiscal del proveedor (entre paréntesis

nombre fiscal o giro).

Monto de la factura.

e Total de las facturas enlistadas en nimero y
letra.

e Firma del director de Adquisiciones de visto
bueno.

Auxiliar
administrativo C

Revision de contra

14 recibo

Revisa el contra recibo (ANEXO 8) recién creado,
en conjunto del soporte en fisico para el visto bueno
de la informacion que se programara a pago,
verificando cantidades, materiales, soportes en
sistema sean corrector, firmado de revisado. En
caso de error, se devuelve para su correccion.

Auxiliar
administrativo D

Revision de soporte

15 L
fisico

Revisa el soporte en fisico, cantidades facturadas
sean correctas a las cotizaciones, solicitudes,
firmando el contra recibo (ANEXO 8) como visto
bueno, en caso de encontrar detalles se verifica la
informacién con el auxiliar administrativo B.

Director de
adquisiciones

Elaboraciéon de
16 concentrado de
contra recibos

Realiza un concentrado de contra recibos (ANEXO
8) para la entrega al area de tesoreria, para su
programacion de pago, esta lista debera contener:

Numero de contra recibo

Pdlizas del contra recibo

Nombre comercial del proveedor (giro y/o nombre
comercial incluidos)

RFC del proveedor

Monto del contra recibo.

Monto total de los contra recibos enlistados.

Auxiliar
administrativo C
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Firma del director de adquisiciones. (las firmas del
receptor de tesoreria y del area de egresos se
recabaran mas adelante).

Realiza la revisibn del listado (ANEXO 10) Auxiliar
17 | Revisién de listado | indicando que los datos sean correctos, pasando a L .
firma administrativo D
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
El director verifica los datos del listado, el cual .
Director de

18 Revision del gasto | entregara a su revision del gasto a presidencia. Los

. . adquisiciones
cuales daran el visto bueno del gasto. q

La documentacion se entrega al area de tesoreria,

Entrega de . .
7 explicando los gastos y detalles que llegasen a Auxiliar
19 documentacion a " . L L .
tesoreria tener la documentacion el dia miércoles de la administrativo C
semana en curso.
e Verifica que se realicen los pagos, con la llegada de o
Verificacion de 9 . pag g Auxiliar
20 o los SPEI que seran proporcionados, entregando a i .
realizacion de pago . administrativo E
cada auxiliar los SPEI de su proveedor a cargo.
Informa al proveedor el pago realizado, ingresando
21 Informe a proveedor | la nueva informacién en el estado de cuenta Auxiliar

del pago realizado

cuidando que no haya adeudos atrasados con
proveedor.

administrativo B
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de adquisicién de servicios

CLAVE: OFMADQ-03

OBJETIVO: controlar y disminuir los gastos en los recursos Materiales, segun el grado de
necesidad, evitando excedentes y priorizando areas recaudadoras.

Fundamento Legal

Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta

Ley de Administracion de Recursos Materiales.

Ley Numero 695 de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de
Guerrero.

Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero

Documentacion Necesaria °

Solicitud de Adquisicion

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Solicitud de

Requisicion de Servicio

El area solicitante realiza la programacion de su
presupuesto anual en base a sus actividades
anuales, después de que cabildo aprueba este
presupuesto, la direccion puede iniciar la
solicitud de materiales.

La direccién ingresa al sistema SUINPAC con su
usuario y realiza el rellenado de la requisicion, se
firma el formato y se entrega al area de
adquisiciones (este proceso sufrird
madificaciones eliminando la entrega en fisico).

Area solicitante

de solicitud

Recepcién de formato

que

Recepcion de formato de solicitud (ANEXO 13),
verificando los datos sean correctos (partida
presupuestal, fecha del evento, hora, personal
recibira el servicio o renta, nudmero
telefonico, listado del servicio especificado):

JSe recibe?

Auxiliar
administrativo A

Si:

Se firmara y se sellara de recibido dando paso
iniciar su tramite, el auxiliar

verificara el tipo de solicitud y tiempo para su
autorizacion.
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No:

Se regresa la solicitud, marcando la razén al area
solicitante el porqué de su rechazo, el area
realizara las modificaciones pertinentes vy
volveran a solicitar
la recepcion de
adquisiciones.

requisicion al é&rea de

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Autorizacion de
solicitud

Recibe la solicitud en base a los proveedores que
maneja, realizara un presupuesto a la solicitud y
evaluara el nivel de necesidad, pasando a su
autorizacion de compra con el director.

En caso de renta de mobiliario se verificara en el
area de eventos especiales su disponibilidad.

¢, Hay disponibilidad de fecha?

Auxiliar

Si:

Se programara la cantidad, tiempo y lugar el
mobiliario para su uso, en este caso la solicitud
terminara sin generar factura.

administrativo B

No:

Se enviara a proveedor al momento que haya sido
autorizado por el director de adquisiciones
generando factura con proveedor.

Solicitud de servicio
con proveedor

El personal hara la solicitud del servicio con el
proveedor especificando el

tiempo y lugar se dara proceso a la solicitud
(ANEXO 2) dando a la direccion el

conocimiento que el servicio fue solicitado.

Auxiliar
administrativo B

Entrega del Servicio
al &rea solicitante

El proveedor entregara al &rea solicitante el servicio
requerido, tomando constancia con evidencia
fotografica (ANEXO 14).

Proveedor
autorizado

Evidencia fotogréfica

El personal constatara que el servicio haya sido
cubierto con la evidencia fotografica del proveedor
y evidencia fotogréfica de la direccion solicitante
(ANEXO 15).

Auxiliar
administrativo B

Proceso de entrega
en SUINPAC

Se realiza el proceso de entrega en sistema
SUINPAC donde indicara el servicio proporcionado,
anexando las evidencias fotograficas de las
entregas. (ANEXO 14 y ANEXO 15).

Auxiliar
administrativo B
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se realiza el soporte del servicio en base a la
siguiente documentacion:
e Formato de solicitud debidamente sellado y
firmado por el director el area y el director de
adquisiciones en caso de compras del area.
(este documento se presenta en fisico hasta su
modificacion del proceso). (escaneado)
(ANEXO 13) Auxiliar
9 Soporte del servicio e Factura de proveedor, con datos fiscales

correctos. Entrega en fisico (escaneado)
(ANEXO 12) Formato pdf de entrega del
servicio con debidas evidencias gréaficas
(formato digital) (ANEXO 16).

e Contrato vigente del servicio en digital con
debidas firmas (ANEXO 24).

¢ Este se manejara en documentacion digital, en
proceso de adaptacion).

administrativo B

Proceso de cuenta

Realiza el proceso de cuenta por pagar en sistema
SUINPAC rellenandose en base al area solicitante,
proyecto, indicando el servicio adquirido, arrojando

Auxiliar

contra recibo

administrativo C

10 por pagar en un numero de péliza (ANEXO 7), pasando a subir el L .
, L0 administrativo B
SUINPAC soporte en la misma poliza. Se entrega el paquete
de varias adquisiciones para su creacién de contra
recibo de pago (ANEXO 8).
Recibird el paquete de varias facturas de un
proveedor y realizara el contra recibo (ANEXO 8)
con los siguientes datos:
¢ Numero de contra recibo més el afio en curso.
e Fecha de creacion
e Numero de poliza
Elaboracién de ° N_umer'c,) de fqgtura Auxiliar
11 e Direccion solicitante
[ ]

Nombre fiscal del proveedor (entre paréntesis

nombre fiscal o giro).

Monto de la factura.

e Total de las facturas enlistadas en numero y
letra.

¢ Firma del director de Adquisiciones de visto

bueno.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisa el contra recibo (ANEXO 8) recién creado,
en conjunto del soporte en fisico para el visto bueno
12 Revision de contra | de la informacién que se programara a pago, Auxiliar

recibo

verificando cantidades, materiales, soportes en
sistema sean corrector, firmado de revisado. En
caso de error, se devuelve para su correccién.

administrativo D

13

Revision de soporte
en fisico

Revisa el soporte en fisico, cantidades facturadas
sean correctas a las cotizaciones, solicitudes,
firmando el contra recibo (ANEXO 8) como visto
bueno, en caso de encontrar detalles se verifica la
informacién con el auxiliar administrativo B.

Director de
adquisiciones

14

Elaboracién de
concentrado de
contra recibos

Realiza un concentrado de contra recibos (ANEXO
8) para la entrega al area de tesoreria, para su
programacion de pago, esta lista debera contener:
e Numero de contra recibo
e Pdlizas del contra recibo
¢ Nombre comercial del proveedor (giro y/o
nombre comercial incluidos)
RFC del proveedor
Monto del contra recibo.
Monto total de los contra recibos enlistados.
Firma del director de adquisiciones. (las firmas
del receptor de tesoreria y del area de egresos
se recabaran mas adelante).

Auxiliar
administrativo C

15

Revision de listado

Realiza larevision del listado (ANEXO 10) indicando
gue los datos sean correctos, pasando a firma.

Auxiliar
administrativo D

16

Revisién del gasto

El director verifica los datos del listado, el cual
entregara a su revision del gasto a presidencia. Los
cuales daran el visto bueno del gasto.

Director de
adquisiciones

17

Entrega de
documentacion a
tesoreria

La documentacién se entrega al area de tesoreria,
explicando los gastos y detalles que llegasen a
tener la documentacion el dia miércoles de la
semana en curso.

Auxiliar
administrativo C

18

Verificacion de
realizacion del pago

Verifica que se realicen los pagos, con la llegada de
los SPEI que seran proporcionados, entregando a
cada auxiliar los SPEI de su proveedor a cargo.

Auxiliar
administrativo E

19

Informe al proveedor
de pago realizado

Informa al proveedor el pago realizado, ingresando
la nueva informacion en el estado de cuenta
cuidando que no haya adeudos atrasados con
proveedor.

Auxiliar
administrativo B
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: OFMADQ-04

Proceso de adquisicion de refacciones

OBJETIVO: Controlar y disminuir los gastos en los recursos Materiales, segun el grado de
necesidad, evitando excedentes y priorizando areas recaudadoras.

Fundamento Legal e Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta

e Ley de Administracion de Recursos Materiales.

e Ley Numero 695 de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de
Guerrero.

e Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero

Documentacion Necesaria e Solicitud de Adquisicion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

El area solicitante realiza la programacion de su
presupuesto anual en base a sus actividades
anuales, después de que cabildo aprueba este
Solicitud de Adquisicion | presupuesto, la direccion puede iniciar la
de refacciones solicitud de materiales.

La direccién ingresa la unidad al area de taller de
parque vehicular donde se revisara la necesidad
de adquisicion de refacciones.

Area solicitante

El area de parque vehicular notificara al area
Notificacion al area solicitante las refacciones que requiera su unidad Parque

solicitante para proceder a realizar un formato de vehicular
refacciones (ANEXO 17).

Recepcion de formato de solicitud (ANEXO 17),
verificando los datos sean correctos (partida
presupuestal correcto, lista de materiales sea
coherente a las observaciones, listado de
materiales con el mismo giro):

¢ Se recibe?

Si:

Se firmara y se sellara de recibido dando paso
iniciar su tramite, el auxiliar verificara el tipo de
material y entregara para funcionario que maneje
el

Auxiliar
administrativo A

Recepcion del formato
de solicitud
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proveedor apto para surtir la peticion.

No:

Se regresa la solicitud, marcando la raz6n al area
solicitante el porqué de su rechazo, el area
realizara las modificaciones pertinentes y
volveran a solicitar

la recepcibn de requisicion al area de
adquisiciones.

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Revision y analisis
de la solicitud

Recibe la solicitud en base a los proveedores que
maneja, realizara un presupuesto en base a la
solicitud, ademas de una verificacion de tiempo en
que se entreg6 el material y evaluara el nivel de
necesidad de la solicitud, pasando a su autorizacion
de compra con el director.

Enlace

Autorizacion de la
solicitud

Se verifica la informacion de la solicitud (ANEXO
17), analiza la solicitud en base al nivel de prioridad,
necesidad, programa, evento, proyecto. Tomando
en cuenta el adeudo a proveedores y capacidad
financiera de la institucion.

¢ Se autoriza?

Director de

Si:
Se firma de autorizado, indicando el proveedor
especificara las modificaciones que se indiguen.

adquisiciones

No:

Se especifica las razones del porque no se realiza
la compra, o0 en su defectos e mantiene en proceso
de espera.

Solicitud de material
con proveedor

El personal hard la solicitud del material con el
proveedor indicado por el director de adquisiciones,
se adquiriran los insumos en base a la autorizacion,
se dara proceso en el sistema SUINPAC para que
la direccién tenga el conocimiento (ANEXO 2).

Enlace

8 Entrega de material

El proveedor entrega el material en funcion de la
necesidad, se entregara al enlace.

Proveedor
autorizado

Recepcion y
9 verificacion de
refacciones

Recibira las refacciones que verificara su calidad
llevandolo para su colocacion a la unidad en el taller
tomando evidencia fotografica (ANEXO 18).

Enlace
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10

Verificacion de
unidad

El area solicitante verifica que su unidad haya
guedado en buenas condiciones, apta para trabajar
ademas de recibir las recomendaciones de los
mecanicos.

Area solicitante

11

Entrega de factura

Realiza la entrega de la factura y documentacion al
area de adquisiciones para su proceso de pago a
proveedor.

Enlace

12

Proceso de entrega
en SUINPAC

Se realiza el proceso de entrega en sistema
SUINPAC donde indicara la cantidad de materiales
gue fueron entregados, anexando las evidencias
fotogréficas de las entregas. (ANEXO 5)

Auxiliar
administrativo B

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

13

Soporte de compra

Se realiza el soporte de la compra en base a la
siguiente documentacion:

e Formato de solicitud debidamente sellado y
firmado por el director del area y el director de
adquisiciones en caso de compras del area.
(este documento se presenta en fisico hasta su
modificacion del proceso). (escaneado)
(ANEXO 17)

e Factura de proveedor, con datos fiscales
correctos. Entrega en fisico (escaneado)
(ANEXO 6)

e Formato pdf de entrega del material con
debidas evidencias fotogréficas (formato
digital) (ANEXO 5).

Este se manejara en documentacion digital, en
proceso de adaptacion).

Auxiliar
administrativo B

14

Proceso de cuenta
por pagar

Realiza el proceso de cuenta por pagar en sistema
SUINPAC rellenandose en base al area solicitante,
proyecto y codigo contable, arrojando un numero de
poéliza (ANEXO 7), pasando a subir el soporte en la
misma poéliza. Se entrega el paquete de varias
adquisiciones para su creacién de contra recibo de
pago (ANEXO 8).

Auxiliar
administrativo B

15

Elaboracion de
contra recibo

Recibira el paquete de varias facturas de un
proveedor y realizara el contra recibo (ANEXO 8)
con los siguientes datos:

Numero de contra recibo mas el afio en curso.
Fecha de creacion

Numero de péliza

Numero de factura

Direccién solicitante

Auxiliar
administrativo C
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¢ Nombre fiscal del proveedor (entre paréntesis
nombre fiscal o giro).

e Monto de la factura.

e Total de las facturas enlistadas en numero y
letra.

e Firma del director de Adquisiciones de visto
bueno.

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Revision de contra

16 recibo

Revisa el contra recibo (ANEXO 8) recién creado,
en conjunto del soporte en fisico para el visto bueno
de la informacion que se programara a pago,
verificando cantidades, materiales, soportes en
sistema sean corrector, firmado de revisado. En
caso de error, se devuelve para su correccion.

Auxiliar
administrativo D

Revision de soporte

17 o
en fisico

Revisa el soporte en fisico, cantidades facturadas
sean correctas a las cotizaciones, solicitudes,
firmando el contra recibo (ANEXO 8) como visto
bueno, en caso de encontrar detalles se verifica la
informacién con el auxiliar administrativo B.

Director de
adquisiciones

Elaboracion de
18 concentrado de
contra recibo

Realiza un concentrado de contra recibos (ANEXO
8) para la entrega al area de tesoreria, para su
programacion de pago, esta lista debera contener:
e Numero de contra recibo
e Pdlizas del contra recibo
e Nombre comercial del proveedor (giro y/o
nombre comercial incluidos)
RFC del proveedor
Monto del contra recibo.
Monto total de los contra recibos enlistados.
Firma del director de adquisiciones. (las firmas
del receptor de tesoreria y del area de egresos
se recabaran mas adelante).

Auxiliar
administrativo C

19 Revision de listado

Realiza la revision del listado (ANEXO 10) indicando
gue los datos sean correctos, pasando a firma.

Auxiliar
administrativo D

20 Revisién del gasto

El director verifica los datos del listado, el cual
entregara a su revision del gasto a presidencia. Los
cuales daran el visto bueno del gasto.

Director de
adquisiciones

Entrega de
21 documentacioén a
tesoreria

La documentacién se entrega al area de tesoreria,
explicando los gastos y detalles que llegasen a
tener la documentacion el dia miércoles de la
semana en curso.

Auxiliar
administrativo C
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Verificacion de Verifica que se reaﬁcen los pagos, con la llegada de Auxiliar
22 N los SPEI que seran proporcionados, entregando a - .
realizacion de pago . administrativo E
cada auxiliar los SPEI de su proveedor a cargo.
Informa al proveedor el pago realizado, ingresando
23 Informe al proveedor | la nueva informaciébn en el estado de cuenta Auxiliar
de pago realizado | cuidando que no haya adeudos atrasados con administrativo B
proveedor.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: OFMADQ-05

Proceso de Adquisicién de Material en base Apoyos

OBJETIVO: controlar y disminuir los gastos en los recursos Materiales, segun el grado de
necesidad, evitando excedentes y priorizando areas recaudadoras.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta

e Ley de Administracion de Recursos Materiales.

e Ley Numero 695 de Responsabilidades de Ilos
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de
Guerrero.

e Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero

e Oficio de aprobacion de presidencia (firmado por el
secretario particular)

e Formato de requisiciéon firmado y sellado por
secretario particular

e Oficio de solicitud del ciudadano (con firma de
presidente como autorizado)

Documentacion Necesaria e Copiade credencial de elector
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
El ciudadano que solicita un apoyo dirige su
necesidad a presidencia en un oficio de Ciudadano
1 Solicitud de apoyo solicitud (ANEXO 19), donde se le dara tramite s
. : solicitante
en cuanto haya sido autorizado por el
presidente.
El area de presidencia después de recibir la
orden de dar el apoyo al ciudadano por el
Oficio de presidente, el area realizara un oficio de Secretaria
2 autorizacion/formato de | autorizacion (ANEXO 20), incluyendo un .
L C . . particular
requisicion formato de requisicion de material, el cual sera
firmado y sellado para su entrega al area de
adquisiciones.
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La recepcion de formato de solicitud de apoyo
se realizard si incluyen los siguientes
documentos:

¢ Oficio de solicitud del ciudadano (con firma
de presidente como autorizado) (ANEXO
19).

e Copia de credencial de elector (ANEXO
21)

e Oficio de aprobacibn de presidencia
(firmado por el secretario particular)
(ANEXO 20)

e Formato de requisicion firmado y sellado
por secretario particular.

Verificando los datos sean correctos (partida

Recepcion de formato de | presupuestal correcto, lista de materiales sea

solicitud de apoyo

coherente a las observaciones, listado de
materiales con el mismo giro):
. Se recibe?

Auxiliar
administrativo A

Si:

Se firmara y se sellara de recibido dando paso
iniciar su tramite, el auxiliar verificara el tipo de
material y entregara para funcionario que
maneje el

proveedor apto para surtir la peticion.

No:

Se regresa la solicitud, marcando la razén el
porqué de su rechazo, el secretaria particular
realizara las modificaciones pertinentes vy
volveran a solicitar la recepcién de requisicion
al area de adquisiciones.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Revision y andlisis
de la solicitud

Recibe la solicitud en base a los proveedores que
maneja, realizara un presupuesto en base a la
solicitud, ademas de una verificacion de tiempo en
gue se entregd el material y evaluara el nivel de
necesidad de la solicitud, pasando a su autorizacion
de compra con el director.

Auxiliar
administrativo B

Autorizacion de la
solicitud

Se verifica la informacion de la solicitud (ANEXO 1),
analiza la solicitud en base al nivel de prioridad,
programa, evento, proyecto. Tomando en cuenta el
adeudo a proveedores y capacidad financiera de la
institucion.

¢, Se autoriza?

Director de
adquisiciones
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Si:

Se firma de autorizado, indicando la cantidad y tipo
de material autorizado, o especificara las
modificaciones gque se indiguen.

No:

Se especifica las razones del porque no se realiza
la compra, 0 en su defecto se mantiene en proceso
de espera.

El personal hara la solicitud del material con el
proveedor indicado por el director de adquisiciones,
Solicitud de material | se adquiriran los insumos en base a la autorizacion, Auxiliar

con el proveedor se dara proceso en el sistema SUINPAC se hara administrativo B
contacto con el ciudadano para el acuerdo de
entrega del apoyo.

El proveedor proporcionara el material para la
entrega al auxiliar operativo, para su entrega al
ciudadano.

Proveedor
autorizado

Entrega de material
por el proveedor

Recepcion del material verificando cantidad, tipo,
especificaciones y calidad a lo solicitado, firmando
la recepcién segun el control del proveedor. Si hay | Auxiliar operativo
factura se recibe la factura del proveedor, si no se
cuenta con ella, queda en proceso de espera.

Recepcion de
material

Se realiza la entrega del material verificando que se
haya cubierto lo autorizado al ciudadano el cual es
fotografiado con lo solicitado (ANEXO 4) constando
la entrega del apoyo.

9 Entrega de material Auxiliar operativo

Se realiza el proceso de entrega en sistema

10 Proceso de entrega | SUINPAC donde indicara la cantidad de materiales Auxiliar
en SUINPAC gue fueron entregados, anexando las evidencias administrativo B
fotograficas. (ANEXO 5)
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se realiza el soporte de la compra en base a la
siguiente documentacion:
¢ Oficio de solicitud del ciudadano (con firma de
presidente como autorizado) (ANEXO 19).
e Copia de credencial de elector (ANEXO 21)
11 Soporte de la e Oficio de aprobacién de presidencia (firmado Auxiliar
compra por el secretario particular) (ANEXO 20) administrativo B

e Formato de requisicion firmado y sellado por
secretario particular.

e Factura de proveedor, con datos fiscales
correctos. Entrega en fisico (escaneado)
(ANEXO 6)
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e Formato pdf de entrega del material con
debidas evidencias gréficas (formato digital)
(ANEXO 5).

Este se manejara en documentacion digital, en
proceso de adaptacion).

Proceso de cuenta
por pagar

12

Realiza el proceso de cuenta por pagar en sistema
SUINPAC rellenandose en base al area solicitante,
proyecto y cédigo contable con referencia a los
4000, arrojando un numero de péliza (ANEXO 7),
pasando a subir el soporte en la misma pdliza. Se
entrega el paquete de varias adquisiciones para su
creacion de contra recibo de pago (ANEXO 8).

Auxiliar
administrativo B

Elaboracién de

13 contra recibo

Recibird el paquete de varias facturas de un

proveedor y realizara el contra recibo (ANEXO 8)

con los siguientes datos:

Numero de contra recibo més el afio en curso.

Fecha de creacion

Numero de pdliza

Numero de factura

Direccion solicitante

Nombre fiscal del proveedor (entre paréntesis

nombre fiscal o giro).

Monto de la factura.

e Total de las facturas enlistadas en niumero y
letra.

e Firma del director de Adquisiciones de visto
bueno.

Auxiliar
administrativo C

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Revision del contra

14 recibo

Revisa el contra recibo (ANEXO 8) recién creado,
en conjunto del soporte en fisico para el visto bueno
de la informacién que se programara a pago,
verificando cantidades, materiales, soportes en
sistema sean corrector, firmado de revisado. En
caso de error, se devuelve para su correccién.

Auxiliar
administrativo D

Revision del soporte

15 o
en fisico

Revisa el soporte en fisico, cantidades facturadas
sean correctas a las cotizaciones, solicitudes,
firmando el contra recibo (ANEXO 8) como visto
bueno, en caso de encontrar detalles se verifica la
informacién con el auxiliar administrativo B.

Director de
adquisiciones

Elaborar
16 concentrado de
contra recibos

Realiza un concentrado de contra recibos (ANEXO

8) para la entrega al area de tesoreria, para su

programacion de pago, esta lista debera contener:
e Numero de contra recibo

Auxiliar
administrativo C
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e Pdlizas del contra recibo

Nombre comercial del proveedor (giro y/o
nombre comercial incluidos)

RFC del proveedor

Monto del contra recibo.

Monto total de los contra recibos enlistados.
Firma del director de adquisiciones. (las firmas
del receptor de tesoreria y del area de egresos
se recabaran mas adelante).

17

Revision del listado

Realiza la revision del listado (ANEXO 10) indicando
gue los datos sean correctos, pasando a firma.

Auxiliar
administrativo D

El director verifica los datos del listado, el cual

Director de

18 Revision del gasto | entregara a su revision del gasto a presidencia. Los e
. . adquisiciones
cuales daran el visto bueno del gasto.
Entreaa de La documentacién se entrega al area de tesoreria,
ga ge explicando los gastos y detalles que llegasen a Auxiliar
19 documentaciéon a i’ . L L .
tesoreria tener la documentacion el dia miércoles de la administrativo C
semana en curso.
e Verifica que se realicen los pagos, con la llegada de .
Verificacion de q . pagos, 9 Auxiliar
20 N los SPEI que seran proporcionados, entregando a L .
realizacion de pago . administrativo E
cada auxiliar los SPEI de su proveedor a cargo.
Informa al proveedor el pago realizado, ingresando
21 Informe al proveedor | la nueva informaciéon en el estado de cuenta Auxiliar

el pago realizado

cuidando que no haya adeudos atrasados con
proveedor.

administrativo B
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de adquisicion en base a anticipos a CLAVE:

proveedor

OFMADQ-06

OBJETIVO: Controlar y disminuir los gastos en los recursos materiales, segun el grado de
necesidad, evitando excedentes y priorizando areas recaudadoras.

Fundamento Legal

e Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos.
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta

Municipio de

e Ley de Administracion de Recursos Materiales.
e Ley Numero 695 de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de

Guerrero.

e Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Guerrero

Documentacion Necesaria

e Solicitud de Adquisicién

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elaboracion de
requisiciéon

El &rea solicitante realiza la programaciéon de su
presupuesto anual en base a sus actividades
anuales, después de que cabildo aprueba este
presupuesto, la direccibn puede iniciar la
solicitud de materiales.

La direccién ingresa al sistema SUINPAC con su
usuario y realiza el rellenado de la requisicion, se
firma el formato y se entrega al area de
adquisiciones (este proceso sufrira
modificaciones eliminando la entrega en fisico).

Area solicitante

Recepcion de formato
de solicitud

Recepcion de formato de solicitud (ANEXO 1),
verificando los datos sean correctos (partida
presupuestal correcto, lista de materiales sea
coherente a las observaciones, listado de
materiales con el mismo giro):

¢ Se recibe?

Si:

Se firmara y se sellara de recibido dando paso
iniciar su tramite, el auxiliar verificara el tipo de
material y entregara para funcionario que maneje
el

proveedor apto para surtir la peticion.

Auxiliar
administrativo A
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No:

Se regresa la solicitud, marcando la razén al area
solicitante el porqué de su rechazo, el area
realizara las modificaciones pertinentes vy
volveran a solicitar
la recepcion de
adquisiciones.

requisicion al é&rea de

Revision y analisis de
la solicitud

Recibe la solicitud en base a los proveedores que
maneja, realizara un presupuesto en base a la
solicitud, ademas de una verificacién de tiempo
en

que se entregd el material y evaluara el nivel de
necesidad de la solicitud, pasando a su
autorizacion de compra con el director.

Auxiliar
administrativo B

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Se verifica la informacion de la solicitud (ANEXO 1),
analiza la solicitud en base al nivel de prioridad,
programa, evento, proyecto. Tomando en cuenta el
adeudo a proveedores y capacidad financiera de la
institucion.

¢, Se autoriza?

Autorizacion de
solicitud

Si:

Se firma de autorizado, indicando la cantidad y tipo
de material autorizado, o especificara las
modificaciones que se indiguen.

Director de
adquisiciones

No:

Se especifica las razones del porque no se realiza
la compra, o0 en su defecto se mantiene en proceso
de espera.

Solicitud de material
con proveedor

El personal hara la solicitud del material con el
proveedor indicado por el director de adquisiciones,
se adquiriran los insumos en base a la autorizacion,
se dara proceso en el sistema SUINPAC para que
la direccién tenga el conocimiento (ANEXO 2).

Auxiliar
administrativo B

Cotizacién para
solicitud de pago

El proveedor por volumen de materiales, dificultad
de adquisicion o costo no puede realizar la entrega
del material sin el pago previo, manda una
cotizacion para su solicitud de pago (ANEXO 22).

Proveedor
autorizado
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Soporte de la
cotizacion

Se realiza el soporte de la cotizacién (ANEXO 22)
en base a la siguiente documentacion:

e Formato de solicitud debidamente sellado y
firmado por el director del area y el director de
adquisiciones en caso de compras del area.
(este documento se presenta en fisico hasta su
modificacion del proceso). (escaneado)
(ANEXO 1)

e Cotizacion de proveedor, con datos fiscales
correctos. Entrega en fisico (escaneado)
(ANEXO 6)

(Este se manejara en documentacion digital, en
proceso de adaptacion).

Auxiliar
administrativo E

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elaboraciéon de

10 contra recibo

Se realizard contra recibo (ANEXO 23) con los
siguientes datos:
¢ Numero de contra recibo méas el afio en curso.
Leyenda de “Anticipo a proveedor”
Fecha de creacion
Direccién solicitante
Nombre fiscal del proveedor (entre paréntesis
nombre fiscal o giro).
Monto de la factura.
e Total de las facturas enlistadas en numero y
letra.
o Firma del director de Adquisiciones de visto
bueno.

Auxiliar
administrativo C

Revision de contra

11 recibo

Revisa el contra recibo (ANEXO 23) recién creado,
en conjunto del soporte en fisico para el visto bueno
de la informacion que se programara a pago,
verificando cantidades, cotizacion, requisicion sean
corrector, firmado de revisado. En caso de error, se
devuelve para su correccion.

Auxiliar
administrativo D

Revisa el soporte en

12 >
fisico

Revisa el soporte en fisico, cantidades facturadas
sean correctas a las cotizaciones, solicitudes,
firmando el contra recibo (ANEXO 8) como visto
bueno, en caso de encontrar detalles se verifica la
informacioén con el auxiliar administrativo B.

Director de
adquisiciones

Elaboraciéon de
13 concentrado de
contra recibo

Realiza un concentrado de contra recibos (ANEXO
8) para la entrega al area de tesoreria, para su
programacion de pago, esta lista debera contener:
¢ Numero de contra recibo
e Pdlizas del contra recibo

Auxiliar
administrativo C
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e Nombre comercial del proveedor (giro y/o
nombre comercial incluidos)

RFC del proveedor

Monto del contra recibo.

Monto total de los contra recibos enlistados.
Firma del director de adquisiciones. (las firmas
del receptor de tesoreria y del area de egresos
se recabaran mas adelante)

14 Revision de listado

Realiza la revision del listado (ANEXO 10) indicando
gue los datos sean correctos, pasando a firma.

Auxiliar
administrativo D

15 Revision del gasto

El director verifica los datos del listado, el cual
entregara a su revision del gasto a presidencia. Los
cuales daran el visto bueno.

Director de
adquisiciones

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
La documentacion se entrega al area de tesoreria,
Entrega de . -
7 explicando los gastos y detalles que llegasen a Auxiliar
16 documentacion a ” . L .. :
tesoreria tener la documentacion el dia miércoles de la | administrativo C
semana en curso.
Verifica que se realicen los pagos, con la llegada de
los SPEI que seran proporcionados, entregando a
17 Verificacién de cada auxiliar los SPEI de su proveedor a cargo. Auxiliar

realizacion de pagos

Informara al proveedor que envid la cotizacién que
el pago fue realizado quedando de acuerdo para la
entrega del material.

administrativo E

El proveedor enviara el material en base a lo

18 Envio de material solicitado, dando evidencia de la entrega (ANEXO Prove_edor
por el proveedor 2) autorizado
Verifica la llegada del material a la direccion,
19 Verificacién de inspeccionando la cantidad, calidad, tipo de material Auxiliar

material

sea el correcto, lo cual se solicita la factura concluir
el tramite.

administrativo E

20 Cuenta por pagar

Realizara la cuenta por pagar (ANEXO 7) para su
enlace con el pago colocando el soporte
correspondiente:

e Formato de solicitud debidamente sellado y
firmado por el director del area y el director de
adquisiciones en caso de compras del area.
(este documento se presenta en fisico hasta su
modificacion del proceso). (escaneado)
(ANEXO 1)

e Cotizacion proporcionada por el proveedor
(ANEXO 22)

Auxiliar
administrativo E
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e Factura de proveedor, con datos fiscales
correctos. Entrega en fisico (escaneado)
(ANEXO 6)

e Formato pdf de entrega del material con
debidas evidencias gréficas (formato digital)
(ANEXO 5).

e [ Este se manejara en documentacion digital,
en proceso de adaptacion).

Intregara la factura con el numero de podliza
(ANEXO 7) al area de Egresos para su enlace con Auxiliar

el pago, donde le recibiran en el contra recibo del | administrativo C
anticipo a proveedor (ANEXO 23).

21 Integrar factura
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de tramite de pago a adquisiciones fuera CLAVE: OFMADQ-07

de la direccion.

OBJETIVO: Controlar y disminuir los gastos en los recursos materiales, segun el grado de
necesidad, evitando excedentes y priorizando areas recaudadoras.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta

Ley de Administracion de Recursos Materiales.

Ley Numero 695 de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de
Guerrero.

Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Guerrero

Documentacion Necesaria

Evidencia fotogréafica de los materiales o el servicio
presentado en la factura) (este se omitira en
arrendamientos mensuales de locales).

Copia de contrato en caso de ser un servicio

Formato de requisicion firmado y sellado por el area
solicitante

Factura coincidente a la solicitud, los datos fiscales
sean correctos

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Elaboracion de
requisicion

El area solicitante realiza la adquisicion de un
insumo, servicio o arrendamiento, el cual
requiere se procese como pago a proveedor,
por lo cual se ingresa al sistema SUINPAC con
su usuario y realiza el rellenado de la
requisicion, se firma el formato y se entrega al
area de adquisiciones (este

proceso sufrirA modificaciones eliminando la
entrega en fisico).

Area solicitante
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Recepcion de formato de
solicitud

Recepcion de formato de solicitud (ANEXO 1),
verificando los datos sean correctos (partida
presupuestal correcto, lista de materiales sea
coherente a las observaciones, listado de
materiales con el mismo giro), en este caso el
area  deberd  entregar la  siguiente
documentacion:
e Formato de requisicién firmado y sellado
por el area solicitante (ANEXO 1).
e Factura coincidente a la solicitud, los datos
fiscales sean correctos (ANEXO 6).
¢ Evidencia fotogréfica de los materiales o el
servicio presentado en la factura (ANEXO
4) (este se omitira en arrendamientos
mensuales de locales).
e Copia de contrato en caso de ser un
servicio (ANEXO 24).
¢ Datos fiscales del proveedor.
¢ Se recibe?

Auxiliar
administrativo A

Si:

Se firmara y se sellara de recibido dando paso
iniciar su tramite, el auxiliar verificara la
informaciéon sea correcta entregando a su
revision al director de

adquisiciones.

No:

Se regresa la solicitud, marcando la razén al
area solicitante el porqué de su rechazo, el area
realizara las modificaciones pertinentes vy
volveran a solicitar

la recepcion de pago al area de adquisiciones.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Verificacion de
documentacioén

Verificara la documentacion, dando paso a su
autorizacion de proceso de pago, en caso
contrario enviara a la direccién el porqué de su
rechazo.

Director de
adquisiciones

Proceso de cuenta por
pagar

Realiza el proceso de cuenta por pagar en
sistema SUINPAC rellenandose en base al
area solicitante, proyecto y coédigo contable,
arrojando un numero de

poéliza (ANEXO 7), pasando a subir el soporte
en la misma pdéliza. Se entrega el paquete de
para su creacidon de contra recibo de pago
(ANEXO 8).

Auxiliar
administrativo B
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Recibir4 el paquete de varias facturas de un
proveedor y realizara el contra recibo (ANEXO
8) con los siguientes datos:

e Numero de contra recibo méas el afio en
curso.
Fecha de creacion
Numero de péliza
Numero de factura Auxiliar
Direccion solicitante administrativo C
Nombre fiscal del proveedor (entre
paréntesis nombre fiscal o giro).
Monto de la factura.
Total de las facturas enlistadas en niamero
y letra.
e Firma del director de Adquisiciones de

visto bueno.

Elaboracion de contra
recibo

Revisa el contra recibo (ANEXO 8) recién
creado, en conjunto del soporte en fisico para
el visto bueno de la informacién que se
Revisién de contra - k
6 recibo programara a pago, verificando cantidades,
materiales, soportes en sistema sean corrector,
firmado de revisado. En caso de error, se
devuelve para su correccion.

Auxiliar
administrativo D

Revisa el soporte en fisico, cantidades
facturadas sean correctas a las cotizaciones,

7 Revision del soporte en | solicitudes, firmando el contra recibo (ANEXO Director de
fisico 8) como visto adquisiciones
bueno, en caso de encontrar detalles se verifica
la informacion con el auxiliar administrativo B.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Realiza un concentrado de contra recibos (ANEXO
8) para la entrega al area de tesoreria, para su
programacion de pago, esta lista debera contener:
¢ Numero de contra recibo
Elaboracién de e Pdlizas del contra recibo -
8 concentrado de e Nombre comercial del proveedor (giro y/o Agmhar
contra recibos nombre comercial administrativo C
e incluidos)
¢ RFC del proveedor
e Monto del contra recibo.
e Monto total de los contra recibos enlistados.
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¢ Firma del director de adquisiciones. (las firmas
del receptor de tesoreria y del area de egresos
se recabaran mas adelante).

Realiza la revision del listado (ANEXO 10) indicando Auxiliar

9 Revision de listado gue los datos sean correctos, pasando a firma. administrativo D

El director verifica los datos del listado, el cual
10 Revision del gasto | entregara a su revision del gasto a presidencia. Los
cuales daran el visto bueno del gasto.

Director de
adquisiciones

La documentacién se entrega al area de tesoreria,

Entrega de . -

ga ge explicando los gastos y detalles que llegasen a Auxiliar

11 documentacion a -, . L .. .
tesoreria tener la documentacion el dia miércoles de la administrativo C

Seémana en curso.

e Verifica que se realicen los pagos, con la llegada de
Verificacion de . :
12 N los SPEI que seran proporcionados, entregando a
realizacion de pago .
cada auxiliar los SPEI de su proveedor a cargo.

Auxiliar
administrativo E

Informa al area solicitante el pago realizado,
ingresando la nueva informacién en el estado de Auxiliar

cuenta cuidando que no haya adeudos atrasados | administrativo B
con proveedor.

Informe al area
13 | solicitante de pago
realizado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de adquisicion de materiales de improvisto

CLAVE: OFMADQ-08

OBJETIVO: Controlar y disminuir los gastos en los recursos Materiales, segun el grado de
necesidad, evitando excedentes y priorizando areas recaudadoras.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de
Guerrero.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta

Ley de Administracion de Recursos Materiales.

Ley Numero 695 de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de
Guerrero.

Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Guerrero

Documentacion Necesaria °

Solicitud de Adquisicion

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Solicitud de material

imprevisto

El area solicitante obtiene un imprevisto, puede
ser principalmente por algun desastre natural o
alguna necesidad espontanea que no le
permita realizar su

solicitud en tiempo y forma por lo que debera
buscar la autorizacion de adquisicion de
material con el director del area de
adquisiciones.

Area solicitante

Revision y evaluacion de

la solicitud

Evaluara el nivel de importancia y necesidad de
la adquisicion del material, para verificar si
procede su adquisicion por método imprevisto.
¢ Se autoriza?

Si:

Se solicita el material con proveedor dando la
autorizacion de surtir sin requisicion por el
momento.

Director de
adquisiciones
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No:

Se especifica las razones del porque no se
realiza la compra, 0 en su defecto se mantiene
en proceso de espera.

El personal seguira el proceso de la entrega del
material con el proveedor, en espera de que la
direccion realice la entrega de la requisicion,
para regular el procedimiento de adquisicion.

Proceso de entrega

El personal seguira el proceso de la entrega del
material con el proveedor, en espera de que la
direccion realice la entrega de la requisicion,
para regular el procedimiento de adquisicion.

Auxiliar
administrativo B

Entrega de material por

el proveedor

El proveedor entrega el material en funcion de
la necesidad, puede ser entrega directa a la
direccion solicitante por tiempos y area donde
se ocupa, en estos casos el proveedor enviara
evidencia fotogréafica (ANEXO 3) al personal del
departamento. O en caso contrario se
entregara el material al departamento de
adquisiciones.

Proveedor
autorizado

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcion de
material

Recepcion del material verificando cantidad, tipo,
especificaciones y calidad a lo solicitado, firmando
la recepcion segun el control del proveedor. Si hay
factura se recibe la factura del proveedor, si no se
cuenta con ella, queda en proceso de espera.

Auxiliar
operativo

Entrega de material

Se realiza la entrega del material verificando que se
haya cubierto lo autorizado, en dado caso que la
direccion requiera mas iniciara el proceso de
solicitud nuevamente. Se fotografia la entrega
(ANEXO 4), solicitando a la direccién envié
fotografias de su uso.

Auxiliar
administrativo B

Envio de evidencia

El area solicitante manda evidencia del uso de los
materiales del producto terminado o de la actividad
en si (en caso de insumos menores como papeleria
y téner se omiten por la cantidad y tiempo de uso)
y enviara la requisicion de material en el momento
gue tenga la oportunidad de completar el tramite.

Area solicitante
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Proceso de entrega
en SUINPAC

Se realiza el proceso de entrega en sistema
SUINPAC donde indicara la cantidad de materiales
gue fueron entregados, anexando las evidencias
fotograficas de las entregas. (ANEXO 5)

Auxiliar
administrativo B

Soporte de la
compra

Se realiza el soporte de la compra en base a la
siguiente documentacion:

e Formato de solicitud debidamente sellado y
firmado por el director del area y el director de
adquisiciones en caso de compras del area.
(este documento se presenta en fisico hasta su
modificacion del proceso). (escaneado)
(ANEXO 1)

e Factura de proveedor, con datos fiscales
correctos. Entrega en fisico (escaneado)
(ANEXO 6)

e Formato pdf de entrega del material con
debidas evidencias graficas (formato digital)
(ANEXO 5).

Este se manejara en documentacion digital, en
proceso de adaptacion).

Auxiliar
administrativo B

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

10

Proceso de cuenta
por pagar

Realiza el proceso de cuenta por pagar en sistema
SUINPAC rellendndose en base al area solicitante,
proyecto y codigo contable, arrojando un numero de
poéliza (ANEXO 7), pasando a subir el soporte en la
misma poliza. Se entrega el paquete de varias
adquisiciones para su creacion de contra recibo de
pago (ANEXO 8).

Auxiliar
administrativo B

11

Elaboracion de
contra recibo

Recibird el paquete de varias facturas de un
proveedor y realizara el contra recibo (ANEXO 8)
con los siguientes datos:

¢ Numero de contra recibo mas el afio en curso.

e Fecha de creacion

¢ Numero de pdliza

e Numero de factura

¢ Direccion solicitante

¢ Nombre fiscal del proveedor (entre paréntesis
nombre fiscal o giro).
Monto de la factura.
e Total de las facturas enlistadas en numero y

letra.

Auxiliar
administrativo C
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¢ Firma del director de Adquisiciones de visto
bueno.
Revisa el contra recibo (ANEXO 8) recién creado,
en conjunto del soporte en fisico para el visto bueno
12 Revision de contra | de la informacién que se programara a pago, Auxiliar

recibo

verificando cantidades, materiales, soportes en
sistema sean corrector, firmado de revisado. En
caso de error, se devuelve para su correccién.

administrativo D

Revision del soporte

13 .
en fisico

Revisa el soporte en fisico, cantidades facturadas
sean correctas a las cotizaciones, solicitudes,
firmando el contra recibo (ANEXO 8) como visto
bueno, en caso de encontrar detalles se verifica la
informacién con el auxiliar administrativo B.

Director de
adquisiciones

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elaboracion de
14 concentrado de
contra recibos

Realiza un concentrado de contra recibos (ANEXO
8) para la entrega al &rea de tesoreria, para su
programacion de pago, esta lista debera contener:
¢ Numero de contra recibo
e Pdlizas del contra recibo
e Nombre comercial del proveedor (giro y/o
nombre comercial
incluidos)
RFC del proveedor
Monto del contra recibo.
Monto total de los contra recibos enlistados.
Firma del director de adquisiciones. (las firmas
del receptor de tesoreria y del area de egresos
se recabaran mas adelante).

Auxiliar
administrativo C

15 Revision de listado

Realiza la revision del listado (ANEXO 10) indicando
gue los datos sean correctos, pasando a firma.

Auxiliar
administrativo D

16 Revision del gasto

El director verifica los datos del listado, el cual
entregara a su revision del gasto a presidencia. Los
cuales daran el visto bueno del gasto.

Director de
adquisiciones

Entrega de
17 documentacion a
tesoreria

La documentacion se entrega al area de tesoreria,
explicando los gastos y detalles que llegasen a
tener la documentacién el dia miércoles de la
semana en curso.

Auxiliar
administrativo C
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Verificacion de Verifica que se rea’Iicen los pagos, con la llegada de Auxiliar
18 . los SPEI que seran proporcionados, entregando a . .
realizacion del pago . administrativo E
cada auxiliar los SPEI de su proveedor cargo.
Informa al proveedor el pago realizado, ingresando
19 Informe al proveedor | la nueva informaciéon en el estado de cuenta Auxiliar
del pago realizado | cuidando que no haya adeudos atrasados con administrativo B
proveedor.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proceso de actividades administrativas.

CLAVE: OFMADQ-09

OBJETIVO: controlar y disminuirlas diferentes actividades administrativas, apegandonos al
proceso de adquisiciones para lograr transparencia y eficacia al proceso, mantener el orden de
las adquisiciones y estimular el trabajo.

Fundamento Legal

Constituciéon Politicade los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del

Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno del

Zihuatanejo de Azueta

Estado de

Municipio de

e Ley de Administracion de Recursos Materiales.

e Ley Numero 695 de Responsabilidades de

los

Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de

Guerrero.

e Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero

Documentacion Necesaria

e Recepcion de Oficio

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcién de oficios, dando su tramite
1 Recepcion de oficios | informando al director acerca del contenido del
mismo dando paso a la contestacién adecuada.
Supervisara el proceso de adquisiciones no sea
5 Supervision de proceso | truncado, de ser asi verificara las posibles
de adquisiciones causas informando a la direccion para su pronta
solucion.
Maneja la informacion a las empresas que
3 Informacion a nuevos | requieran ser nuevos proveedores, dandole los
proveedores requisitos de como se maneja el proceso de Secretaria
compra.
Realiza los informes de avances de las
4 Realizar informes actividades,
adeudos, y otra informacién necesarios.
. Realizara los manuales de procedimientos del
5 Realizar manual

area de adquisiciones.

6 Asistencia a reuniones

Asistencia a reuniones como representante del
area de adquisiciones. Creando minutas donde
proporcionara la informacion al director del area.
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., Verificacion y control de los bienes muebles
Verificacion control de : . -
7 : dados de alta en la direccion verificando su
bienes .
estado, dando un reporte actualizado a lo real.
8 Elaboracion de plan de | Proporcionara el plan de trabajo del area de
trabajo adquisiciones.
Autorizacion de Dara las autorizaciones de las adquisiciones
9 adquisiciones imprevistas, dando paso a que estas sigan el .
; . D Director de
imprevista proceso de adquisicion normal. s
. — . adquisiciones
Supervisara las adquisiciones de materiales,
Supervision de ) - .
o refacciones y servicios solucionando los
10 adquisiciones de . .
. inconvenientes que puedan generarse en el
material
proceso.
Atencién a reuniones informativas de trabajo con
L, . finalidad de estar en tiempo y forma acerca de Director de
11 Atencion a reuniones ; : L
las necesidades de materiales en cada programa adquisiciones
u operativo que se estén implementando.
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