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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos 2025, correspondiente al

Departamento de Compras; describe las acciones que se tienen contempladas para
realizarse en el presente Ejercicio Fiscal 2025.

Es el Departamento que se encarga de realizar las compras de autopartes del
parque vehicular de la Administracién Municipal, asi como material consumible de
oficina y equipo de computo entre otros para lo cual se realiza un proceso de
seleccion en base a cotizaciones para poder elegir el mejor proveedor, y el mejor
servicio, calidad y puntualidad en entrega, de sus productos.

De igual forma se “arma un catalogo de proveedores” de la region, buscando

siempre la mejoria en los precios y calidad en los productos.

MISION

Ser un departamento que coadyuva al buen funcionamiento de todas y cada una de
las diferentes areas que conforman la administracién. Teniendo en claro la logistica

de proceder en las adquisiciones de cada departamento

VISION

Ser un equipo que trabaje en conjunto con todas las areas de Ia administracion
municipal, facilitando el servicio de entrega de materiales requeridos para su buen

funcionamiento y atencién a la ciudadania xichulense.

VALORES

Honestidad respeto y responsabilidad en cada una de las acciones es la base

fundamental para una buena administracién como servidores publicos
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion politica de los estados unidos mexicano: Articulo 134 los
récursos economicos de que dispongan la federacion. Las Entidades
federativas los municipios y las demarcaciones territoriales de Ia ciudad
s de Mexico se administraran con eficiencia eficacia economia

trasparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan
destinados:

De acuerdo al articulo 62 de los lineamientos de Racionalidad
austeridad y disciplina presupuestal para el municipio de Xichu
Guanajuato. Vigente que cita” El presidente municipal esta autorizado
para efectuar compraras y/o apoyos por un monto de $100/000.00 (cien

mil pesos 00/100m.n.) en materiales adquisiciones y apoyos diversos:
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

OBIETIVO GENERAL

Eficiente y transparentar el manejo del recurso, asi como prestar un servicio de
calidad al departamento que realiza la peticion facilitando los medios y materiales y

logisticos para la adquisicion de los materiales necesarios en cada una de las areas

) que lo soliciten para el desarrollo de las actividades encomendadas
Procedimiento y logistica de compras
1 Oficio de solicitud, y Requisicién de compras del area solicitante autorizada
por el presidente municipal.
2 el area de compras en base al padron de proveedores y estudio de
mercado solicitara las cotizaciones que sean necesarias.
3 en base al requerimiento y al monto que ascienda la cotizacion se solicitara
al comité de adquisiciones Yy enajenaciones la valoracién y en su caso la
aprobacién para la adquisicion de los vienes
4 las entregas de equipo de computo o mobiliario se entregaran mediante
5 firma de resguardos del bien
5 las entregas de material de oficina se anexaran archivo foto grafico al
expediente
6 en el caso de autopartes del parque vehicular el expediente debera contar
con solicitud. Autorizada Diagnostico mecanico Requisicion $
7 en caso de compras de Gasolina y diésel no es responsabilidad del en
cargado de compras debido a que no se firman requisiciones ni se tiene el
conocimiento de la logistica de entrega a los usuarios.
8 adquisiciones que sean realizadas por las areas directamente y no
cuentes con el visto bueno del area encargada de compras no es
responsabilidad del encargado:
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Areas de la administracion publica municipal
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AREA: SECRETARIA DE H. AYUNTAMIENTO
AREA: SECRETARIA PARTICULAR

AREA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA: SINDICATURA

AREA: DESARROLLO SOCIAL

AREA: DESARROLLO ECONOMICO

AREA: DESARROLLO RURAL

AREA: OBRAS PUBLICAS

AREA: SERVICIOS MUNICIPALES

AREA: CASA DE LA CULTURA

AREA: OFICIALIA MAYOR

COORDINACION: MAQUINARIA PESADA
COORDINACION: DEPARTAMENTO DE COMPRAS
AREA: DIF MUNICIPAL

AREA: PROTECION CIVIL

AREA: CENTRO GERONTOLOGICO

AREA: DEPORTES

AREA: ECOTURISMO

AREA: SEGURIDAD PUBLICA

AREA: CONTRALORIA

AREA: TRANSPARENCIA Y PLANEACION
COORDINACION: ATENCION AL MIGRANTE
COORDINACION: TRASLADOS
COORDINACION: IMUG

APOYOS CIUDADANIA.




ESTRATEGIAS DE PROSEDIMIENTO

® 1 cumplir con los horarios laborales para lograr los objetivos
® 2 Solicitar por oficio a los proveedores un catélogo, de precios de
material de oficina de consumo frecuente equipo de computo o
cotizaciones necesarias para elegir las compras
* Elaborar la requisicién de refacciones en base al diagndstico mecénico
- ® Realizar pedidos de auto partes por via electrénica para facilitar el
Trabajo y asegurar que se cuente con lo solicitado.

e Priorizando gastosy costos en el mantenimiento, y utilizar los recursos de
manera eficaz y responsable

ACCIONES IMPULSORAS DEL MANUAL DE PROSEDIMIENTOS

e Comparar precios y marcas para mejorar el servicio y mitigar gastos

e Contarcon equipo adecuado para el tallery evitar mandar las unidades
a otros talleres para diagndsticos (medidores de presién Lavado de

inyectores entre otros).
INDICADOR
1 Archivoy expediente por dreas de las diferentes requisiciones atendidas
2 evidencias fotograficas de los productos entregados,

3 elaboracion de resguardos del bien entregado equipo de cdmputo entre o
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