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1l INTRODUCCION.

El presente manual de politicas y procedimientos aplica a todo el persanal de la Tesoreria municipal que labora en esta
administracién 2025-2027 del Municipio Indigena, de Hueyapan Morelas, en desarrollo y atencion a la comunidad indigena
de Hueyapan Morelos y a las diferentes dreas , como un de ¥ consulta para todos
los que conforman, permitiendo 1a vinculacion directa y rpida con las diferentes areas y las funciones asignadas a cada
elemento de esta administracion. La arganizacion, asi como las tareas especificas v la autoridad asignada a cada miembro
del organismo, de la administracién Municipal. Asi mismo tiene como finalidad transmitir de forma sistematica, las
atribuciones y Ias funciones, para que se desarrollen de manera correcta y ordenada, bajo un personal que brinde un buen
rato ético, que sea sensible v respetuoso, 3 las persanas que lleguen a solicitar cualquier servicio o tramite. Lo anterior
con la finalidad de que la chiencidn de los resultados sea de manera Gptima y pronta a las soluciones conforme a las
necesidades de Ia cludadania indigzna del municipio indigena de Hueyapan, Morelos. Cabe mencionar que el presente
manual contribuird al mejor desempedio de las funciones de los servidores pblicos de esta administracion, desarrollando
asi una mayor eficacia en las funciones. Este manual debers ser actualizado constantemente, o cuando exista algdin cambio
organico funcional al interior de esta unidad administrativa, por lo que cada una de las dreas que la integran, deberdn
aportar informacion necesaria para este propésito

IV. POLITICAS

1.- Objetivo:

Ejercer el presupuesto con transparencia, oparturidad, eficacia a fin de coadyuvar al adecuado pago de bienes y servicios
adguiridos o contratados por el comité de adquisiciones y por las diferentes unidades administrativas del Municipio
Indigena de Hueyapan, mediante |a presentacién de la documentacion soporte, para asegurar la transparencia y la
prestacion continua del bien o servicio

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a
-Concajal Vocera.

Comité de Adquisiciones.
-Areas Administrativas,
“Tesoreria Municipal.

3.-Referencias:

Este procedimiento esté basado en

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Marelos;

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Marelos

4.-Responsabilidades:

responsabilidad de Ia Tesoreria, Comité de Adquisiciones, Areas Administrativa, apegarse a lo establecido en este
procedimiento, Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal mantener actuslizado esta procedimiento

responsabilidad del Tesorero supervisar el cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:

Contrato: Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones a través del cual se formaliza la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles, elaboracian de alimentos, prestacin servicios, etc.

Comprobante fiscal, CFDI o factura: Documento autorizado per la SHCP. que reine los requisitos fiscales de
confermidad can la Ley del Impuesto Sobre |a Renta. su Reglamento y el Cdiga Fiscal e |a Federacion v su Reglamento,

Pedido: Solicitud formal que realiza el Area Administrativa, el Comité de Adquisiciones o cualquier otra Unidad
ayendo texto del PDF... i :
Extray Administrativa, Dependencia u Organo Desconcentrado a un proveedor de bienes o servicios.
Requisicion de un bien o servicio: Es el format e Adquisiciones en ¢
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feridos en la fraccion IV incisos b)
¥ ¢) del articulo 29 del CFF, asi como el sello digital del contribuyente que lo expide.

Lugar y fecha de la expedicién (que corresponda al periodo de la contratacién correspondiente).

Expedida a nombre del “Municipio de Hueyapan".
Registro Federal de Contribuyentes MHU190101S17.

Cantidad. unidad de medida y clase de los bienes o descripcion del servicio o del uso o goce que amparen,
Operaciones aritméticas correctas. ¥ las demas disposiciones emitidas en el articulo 29-A del CFF

6.2 Descripcion de Actividades:

Direccién administrativa

Tesoreria Municipal

‘Responsable Actividad

Elaboran las solicitudes de adquisicion y las ordenes de
servicios y las tuna a la Tesoreria Municipal para la
autorizacién presupuestal correspondiente.

Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio,
verifica si cuenta con suficiencia presupuestal

Tipo de Documento

solicitud de adquisicién u
orden de servicio.

solicitud de adquisicién u
orden de servicio.

Tesoreria Municipal

‘ ¢cuenta con suficiencia presupuestal?

| si. Pasa a la actividad 5.
No. Devuelve al comité de adquisiciones y obra publica, a la
direccién administrativa o area ejecutora del gasto.

Direccién administrativa n

eccion administrativa

Tesoreria Municipal

Efectia las correcciones correspondientes y turna
amente a la Tesoreria Municipal,

valida con firma y sello la solicitud de adquisicion u orden

ria Municipal de servicio y los remi

al drea solicitante.

solicitud de adquisicién u
orden de servicio,

solicitud de adquisicién u
orden de servicio,

solicitud de adquisicion u
orden de servicio.

Recibe las solicitudes de adguisicién u orden de
servicio autorizadas y lleva a cabo la compra o
contratacion de los bienes y/o servicios requeridos,
| poniéndose en contacto con el proveedor respectivo
Solicita al Proveedor el CFDI que reuna todos los
requisitos fiscales. Constancia de Situacion fisca
Elabora el contrato y recaba las firmas respectivas. As
mismo solicita datos bancarios para la transferencia
| electronica de fondos.

solicitud de adquisicién u
orden de servicio.

CFDI
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Efectia las correcciones
correspondientes y turna
nuevamente a la Tesoreria
Municipal

suficiencia
s > presupuestal?

Solicitud de adquisicion
u orden de servicio.

Validar con firma y sello la solicitud de
adauisicion u orden de servicio y los
remitir al 4rea solicitante.
Solicitud de adquisicion

orden de servicio.

v

Solicita al proveedor documentos para Documentos que debe e
tramitar el pago, elaborar contrato y A)

recabar las firmas respectivas. 8).

gar el proveedor
constancia de situacion fi:

datos bancarios.

de proveedor.

€). factura original impresa CFDI firmada y justificada por
la persona que recibio el bien o servicio.

v

Doctos que integran el expediente

Recibir el bien o el servicio. Integrar

aifias % a) Solicitud del bien o servicio




