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INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto fijar y establece los procedimientos y condiciones de
carcter general y particular que regulan los procesos de adquisiciones de la ad ministracién
publica municipal de Romita, Guanajuato, y los mecanismos legales, administrativos,
técnicos y financieros que deberan aplicarse en las diferentes dreas municipales para las
contrataciones y adquisiciones referentes a estudios, proyectos, servicios y bienes que deba
realizar el area de adquisiciones incluyéndose los servicios incorporados a la gestion
municipal.

A través del presente manual se estandarizan las responsabilidades de cada unidad
involucrada en los procesos de adquisiciones y/o contrataciones, con el objeto de aplicary
hacer efectivas las disposiciones que se sefialan, estableciendo que las dreas involucradas
como la Tesoreria Municipal y la Direccién de Adquisiciones deberd coordinar los procesos
administrativos con el fin de obtener la mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
municipales.
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I.- FUNCIONES
Tesoreria Municipal

La Tesoreria Municipal en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios tendra las siguientes funciones:

I.  Solicitar a las dependencias la presentacion de sus programas y presupuestos de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con los
bienes muebles e inmuebles a través de compras;

. Vigilar que las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados
con bienes muebles e inmuebles manejados directamente por las dependencias, se
ajusten a este manual y al Reglamento de Contrataciones Publicas;

lll.  Determinar los bienes y servicios de uso generalizado cuya adquisicion o
contratacion llevara a cabo el municipio en forma consolidada, para obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio y oportunidad;

IV. Dictar bases y normas generales para la prestacién de mantenimiento preventivo y
correctivo permanente, cuidado y uso debido de los bienes muebles e inmuebles
arrendados o propiedad del municipio;

V. Autorizar las adquisiciones de bienes usados cuando sean justificables, previa
realizacion de los avaltios correspondientes; y '

VI.  Proponer los documentos para las licitaciones publicas, mismos que deberdan prever,

desde la publicacién de la convocatoria y las bases para concursar, hasta los
requisitos que los concursantes debe satisfacer para la adjudicacién del contrato.

Direccién de Adquisiciones y control de bienes

inir el procedimiento para que de acuerdo con los requerimientos de las diversas
ndencias, se consoliden las adquisiciones, los arrendamientos y la prestacion
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V.

VL.

VII.

Establecer los procedimientos que estime pertinentes para la comprobacién de
calidad o especificaciones en las adquisiciones y del control de almacenes;

Vigilar la adecuada y oportuna distribucién de las mercancias, su correcto manejo
dentro de las bodegas municipales y en su caso del inventario correspondiente;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo permanente, cuidado y uso debido de
los bienes muebles e inmuebles arrendados o propiedad del municipio; y

Elaborar los documentos para las licitaciones publicas, desde la publicacion de la
convocatoria y las bases para concursar, hasta los requisitos que los concursantes
deben satisfacer para la adjudicacion del contrato.

Instrumentar los sistemas y procedimientos que se requieran para la realizacion de
las acciones u operaciones que regula el presente Manual y el Reglamento de
Contrataciones Publicas, en donde se observen los siguientes criterios:

a) La simplificacion administrativa, reduccién, agilizacién y transparencia de
procedimientos y tramites; y

b) La racionalizacién y simplificacion de las estructuras municipales, a efecto de
utilizar los recursos estrictamente indispensables para llevar a cabo dichas
acciones u operaciones.
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Il. PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento:

ADJUDICACION DIRECTA

- Fundamento Legal: & -Ley de Contrataciones Publlcas para ei Estado de Guanajuato.
' ' - -Reglamento de Contrataciones Publicas para el Municipio de

~ Romita, Gto. -

¢ -Leydel PresupUESto General de Egresos del Estado de

- Guanajuato para gl ejercicio fiscal correspondiente. _

Politica de operacion: |

e Dar cumphmlento a Ia normatividad vngente y competente en.
la materia. Las adquisiciones de._.bleneg,. arrendamientos y
prestaciones de servicios deberén regirse de acuerdo con la
Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuatcx;\;
y al Reglamento de Contrataciones Piiblicas para el Municipio
de Romlta, Gto.

: o Obtener msumos de calldad prestacnon de serwcms o
~ arrendamientos a los precios mds convenientes para la
admumstracnon publica mumcupal con eI fin

desequuhbrar las finanzas

(.20 10 Promedio de
Celdge
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Descripcion del Procedsmlento Adjudlcacaon Dlrecta

Responsable

Jefatura de
Adguisiciones

Jefatura  de
Adqumc:ones
Jefatura de
Adquisiciones
Jefatura  de
Adgquisiciones

Administrativo
de
Adquisiciones

Administrativo
de
Addquisiciones

Auxiliar
Administrativo
de
Adqmsnc:ones

Administrativo 0. o lasoe éct;yldades‘ :
de ; programadas,  presentando ~acuse  de
Adquisiciones  lrequisicién, S
lefatura de ‘

Adquisiciones.
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Recibe oficios de requisicién de
los bienes y servicios requeridos.

e ST
Analiza la viabilidad y autoriza la

requisicion. Determinacién de la
unidad responsable.

' ;

Remite a proveedores para cotizaciones.
(Listado de bienes y servicios).

4
Reciben cotizaciones por parte
de proveedores, se analizan y se l 5
determina la compra.
J Realiza orden de compra.
v “
Solicita al proveedor los materiales
ylo servicios requeridos.
7
Recibe los materiales y/o senvicios
solicitados.

| g

Suministra los materiales a las éareas
solicitantes para continuar actividades.

< 9

Recibe la factura correspondiente. l
——— 10

Recibe solicifud de pago de
factura por la compra realizada.

A 4
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Nombre del
 Procedimiento:
Objetivo:

ADJUDICACION DIRECTA con tres cotizaciones

- Fundamento Legal:  EERIESY de Contratacaones Publicas para el Estado de Gu najuato.' i
-Reglamento de Contratacwnes Pubhcas para el Munlmplo de

. Romita, Gto. , - P

-Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de

¢ Guanajuato para el ejercicio fiscal correspondiente.

: _Poimca de
operacion:

Dar cumpllmlento a Ia normatlwdad wgente y competente.
en la materla. Las adqunsucnones de bienes, arrendamientos
y prestacnones de servicios deberdn reglrse de acuerdo con
la Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
-Guanajuato y al Reglamento de Contrataciones Publlcasii
para el Munu:lplo de Romita, Gto.

Obtener insumos de calidad, prestacién de servicios o
arrendamientos a los precios mds convenientes para la
administracién publica municipal con el fin de no
de equsllbrar |as ﬁnanzas mumcu ales

El tiempo promedio es de 5 dlas naturales ara el suministro,
arrendam|ento o prestamén de serwcms de Ios blenes
requerldos ]
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Jefatura  de
Adquisiciones
Jefatura de
Adquisiciones
lefatura  de
Adquisiciones _
Jefatura  de |
Adquisiciones

Auxiliar

Administrativo

de

“Adquisiciones

Auxiliar

Administrativo ‘-:_matenal _ -_fe_qq_erldo : especnﬁcando‘
de ~ caracteristicas del producto, tiempo de

Adgquisiciones ~ entrega y forma de pago (generalmente via
: eIectrénlca)

Auxiliar

Administrativo

| de |

- Adquisiciones ‘ X

Auxiliar : Entrega de materiales en areas sollcutantes
Administrativo [ las actlwdades
de = ' : e de
Adquisiciones 5 e
Jefatura de

Addquisiciones,

= ‘s.\"‘ ia
wivizal,
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Recibe oficios de requisicion de
los bienes y servicios requeridos.

vt AR

Analiza la viabilidad y autoriza la
requisicion. Determinacion de la
unidad responsable.

:

Remite a proveedores para cotizaciones.
(Listado de bienes y servicios).

Reciben cotizaciones por parte

de proveedores, se analizan y se } 5
determina la compra.
o A | Realiza orden de compra. |
A 6
Solicita al proveedor los materiales
ylo servicios requeridos.
7
Recibe los materiales y/o servicios
solicitados.

' g

h 4 9
Recbe lafactura corespondierte. |

Suministra los materiales a las éreas
solicitantes para continuar actividades.

10

Recibe solicitud de pago de

A 4

factura por la compra realizada.
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Nombre del | LICITACION RESTRINGIDA
Procedimiento: | [Adjudicacion por invitacién a cuando menos tres personas) |

: Objetlvo

5 _Fv:uhdamento Legal:

_Guanajuato
-Reglamento de Contrataciones Publicas para el Mumcnplo de
Romita, Gto.

~Guanajuato para el EJGI'CICIO fiscal correspondlente a0
-ley Orgénlca Mumcnpal para el Estado de Guanajuato.

 Politica de Operacion

‘p-. Promed:o Il Variable. :
1 0 dias naturales para la cotizacion, determinacién del procese'
de adjudlcacu&n aprobacuon y celebracmn del proceso de
adjudicacién. ‘ . '

ROMITA

AYUNTAMIENTO

i mancnmeee 2029 & 202:#
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Descripct
(Adjudicaci

Responsable

Direccién de

~ Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios.
_ Direccion :
Adquisiciones, [V ilidad yautorlzacaén porparte del
Arrendamientosy maximo 6rgano de Gobierno
Servicios. B Municipal. Determina a la unidad
- responsable ' '

~ Auxiliar de compras

- Jefatura de ‘ | _ te
- Adquisiciones. montos se prewsuallza el posnble
procedlmlento de adjudncactén. :

_ Direccion
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios.
K;E;ﬁmenl’:'gresos :
Jefatura de
- Adquisiciones.

: et eSO i L e
Jefatura de : Presenta en coordinacion con el
Adquisiciones. S secretario técnico del comité de

_‘adqunsuuones para su aprobaclon en
sesion ordinaria del comité el
procedimiento de  adjudicacion
viable segin la ley y el posible

dia acta de’ es
Adqunsuc&ones)."

Sl
ROMITA

AYUNTAMIENTO
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Comitéde 10 Variable

- Adgquisiciones.

 Comitéde
_ Adquisiciones.
~ Jefatura de 2
Adqmsmtones.
_Comitéde
 Adquisiciones.

Comlte de
Adqussncrones

_ Direccion :
Adquisiciones,
- Arrendamientos

Servicios -] 4 ~0
"arrendamiento segun corresponda)‘

~ por parte del Ayuntarmento, la unldad : o
responsable y el proveedor. (Se
revisard requenrén para la ‘
',,_contratacmn segln apllque, s
garantfas respectivas). Sl e
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v 1
Recibe oficios de
requisicién o plan anual
de adquisiciones.
3
Cotiza  con
S v 4
Recibe cotizacion y
determina montos.
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Nombre LICITACION PUBLICA
Procedimiento:

Fundamento Lega Sy

Politica de Operacaon

: Guanajuato para el ejercmlo'ﬁscal correspondlente :
‘-Ley Orgénlca Mumcmal para el Estado de Guanajuato.

Promedlo de Concurso publlco mediante convocatona

ROM

AYUNTAMIENTO
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I1l. ORGANIZACION

-

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTROL DE BIENES
~ ORGANIGRAMA

L at iwdTO
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IV. GLOSARIO
¢ El Comité: el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios;
¢ El Municipio: el Municipio de Romita, Gto.;

¢ Las dependencias: las direcciones que forman parte de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Romita, Gto;

¢ Las Entidades: los organismos descentralizados de la Administracion Publica
Municipal, y las empresas de participacion municipal, asi como los fideicomisos
publicos en los que el Municipio o las entidades citadas tengan el cardcter de
fideicomitentes;

¢ Compras.- El departamento de Compras adscrito a la Tesoreria Municipal;

¢ Proveedor: las personas fisicas o morales que deseen enajenar o arrendar bienes al
municipio o prestar servicios en relacidn con los bienes propiedad de este;

¢ Servicios: los contratos de prestacidn de servicios relacionados con bienes muebles
e inmuebles propiedad del municipio y de las entidades;

¢ Tesoreria: la Tesoreria del Municipio de Romita, Gto;

AYUNTAMILNTO
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MUNICIPIO DE ROMITA SOLICITUD DE COMPRA g
Em 2173 EEm

DEFARTAMENTO

DIRECCION

PROGRAMA fUR)

BESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO

JLUETFICACION DEL GASTO

CANTIDAD

SCLICITA Vo Bo

o. DIRECTOR JEFE OF DEPARTAMENTO DEFARTAMENTO DE ADC
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