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|. HOJA DE AUTORIZACION

-

AUTORIZO
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion Il, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112 y 114 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos; la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; asi como demas disposiciones legales
y administrativp geigs, IRst u ocegimipgnt PN enarj |
e DOCT NN G K ORIV
del Comité de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes y Servicios. Este instrumento tiene
por objeto establecer de manera clara y ordenada los procedimientos, actividades vy
responsabilidades que regulan el funcionamiento de la Direccion, a fin de fortalecer la organizacion
interna, promover la eficiencia en la prestacion de los servicios, homologar criterios de actuacion y
servir como herramienta de consulta e inducciéon para el personal adscrito a esta unidad
administrativa. '
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos constituye un instrumento complementario
al Manual de Organizacién del area, aprobado en el afio 2025. Su objeto es establecer de

manera ordenada, sistematica y homogénea las politicas, criterios y procedimientos

ENTQIEN
é'd uisiCiories,

Servicios del Municipio de Miacatlan, Morelos.

En el presente documento se describen las politicas, actividades, responsabilidades y etapas
que deberan observarse en los procedimientos correspondientes, con la finalidad de
garantizar que los criterios de contratacion y adjudicacion de bienes y servicios se encuentren
claramente definidos, estandarizades y alineades a los principios de legalidad, eficiencia,

transparencia y rendicion de cuentas.

Asimismo, el presente Manual contribuye al fortalecimiento de la transparencia, la eficiencia
administrativa y la mejora continua de los procesos institucionales, generando certeza
juridica en los procedimientos y confianza en la ciudadania del Municipio de Miacatla

Morelos.

En los casos en que, por causas debidamente justificadas y conforme a la normatividad
aplicable, asi como a los acuerdos de Cabildo correspondientes, se autorice al Presidente
Municipal la realizacién de adjudicaciones directas, podra exceptuarse la intervencion del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes y Servicios, sin perjuicio del
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, garantizando en todo momento la
continuidad operativa de la administracion publica municipal, el desarrollo de sus programas

y ia preservacion del orden institucionai.
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i1l. OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos constituye una herramienta administrativa
y documental que tiene por objeto Establecer de manera ordenada, sistematica y

transparente los procedimientos que regulan la integracion, funcionamiento y operacion del

e DOCUNVENT O INEQRVTIVO
definiendo 2 bilidade¥y meCanismos de actuacion de sus integrantes

durante los procesos de planeacion, analisis, evaluacion, autorizacion y seguimiento de las

adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios.

Asimismo, el presente Manual tiene como finalidad garantizar que las decisiones y
actuaciones del Comité se desarrollen con estricto apego a la normatividad aplicable y bajo
los principics de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez,
imparcialidad y rendicién de cuentas, asegurando que los recursos publicos municipales se
administren de manera 6ptima y que las contrataciones se realicen en las mejores

condiciones para el Ayuntamiento de Miacatlan, Morelos.
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POLITICAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL

MUNICIPIO DE MIACATLAN, MORELOS

POLITIC

1)

2)

3)

4)

5)

6)

IV. POLITICAS

- L AINVENT Qe NEORMATE MO

apego a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la legislacion
estatal aplicable, la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, el Presupuesto de

el municipio vigente y demas disposiciones normativas aplicables.

Toda adquisicion, arrendamiento o contratacién de servicios debera realizarse bajo

los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez,
imparcialidad y rendicién de cuentas. %(A

El Comité sera la instancia responsable de analizar, dictaminar y autorizar los

procedimienios de contratacion que por su monto o naturaieza requieran su

intervencion, conforme a la normatividad vigente.

Ninguna adquisicion, arrendamiento o contratacion de servicios podra realizarse sin

la existencia previa de suficiencia presupuestal emitida por la Tesoreria Municipal.

Las adquisiciones y contrataciones deberan estar debidamente justificadas vy
orientadas ai cumpiimiento de ios objetivos, programas y metas institucionaies dei

Municipio.

Los integrantes del Comité deberan conducirse con imparcialidad y abstenerse de
intervenir en asuntos donde exista conflicto de interés, debiendo manifestarlo

oportunamente y asentarlo en el acta correspondiente.
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7) Toda decisién tomada por el Comité debera quedar debidamente documentada

mediante acta circunstanciada de sesion.

8) Los procedimientos de contratacion deberan promover las mejores condiciones

disponibles para el Municipio en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad

RO | NFORVATI VO

POLITICAS DE PLANEACION Y PROGRAMACION

9) Las dependencias y entidades municipales deberan programar oportunamente sus

requerimientos de bienes y servicios para integrarlos al Programa Anual de

Adquisiciones.

10)Las solicitudes de adquisicion deberan acompafarse de la justificacion técnica,

administrativa y presupuestal correspondiente.

11)No se autorizaran adquisiciones que no se encuentren vinculadas con las funciones

programas o proyectos autorizados en el presupuesto municipal.

POLITICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
12)Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan sujetarse a los procedimientos
de licitacién publica, invitacion restringida o adjudicacién directa, segun corresponda

de acuerdo con los montos y supuestos establecidos en la legislacion aplicable.

13)La adjudicacion directa constituira una excepciéon y Unicamente procedera en los

casos expresamente previstos por la ley.

£




Clave: MPP-MMTMO01-AD-01

COM'TE DE ADQUISIC‘ONES, Fecha de elaboraciéon: enero- 2025
ARREDAMIENTOS DE BIENES Y Fecha de actualizacion:
SERVICIOS.

( 7 MANUAL PROCEDIMIENTOS DEL
) ;-’r/'?leH‘H/\MiF:f‘ﬂ 0 2025-2027

NUm. de revision: 01
Pagina 8 de 17

14)El Comité procurara fomentar la libre competencia, igualdad de oportunidades vy
participacion de proveedores que cumplan con los requisitos legales y técnicos

establecidos.

15)Ningun proveedor podra recibir trato preferencial o ventajas indebidas durante los
procedimientos de contratacion.
16)Toda evaluacion de propuestas debera realizarse con base en criterios objetivos,

verificables y previamente establecidos en las bases correspondientes.

POLITICAS DE TRANSPARENCIA Y CONTROL
17)La informacion relativa a los procedimientos de contratacion debera resguardarse y
administrarse conforme a la legislacion en materia de transparencia, acceso a la

informacién publica y proteccion de datos personales. Z{

18)Los expedientes de contratacion deberan integrarse y conservarse de manera

ordenada, completa y actualizada para efectos de control, fiscalizacién y auditoria.

19)Los integrantes del Comité y los servidores publicos involucrados deberan guardar
confidencialidad respecto de la informacién reservada o privilegiada a la que tengan

acceso durante los procedimientos de contratacion.

20)Todas las actuaciones del Comité estaran sujetas a revision por los érganos internos

de control y las autoridades fiscalizadoras competentes.

POLITICAS DE SESIONES DEL COMITE
21)Las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité deberan celebrarse conforme al

calendario autorizado o cuando las necesidades institucionales asi lo requieran.

N
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22)Para la validez de las sesiones debera existir quérum legal conforme a la integracion

establecida en la normatividad aplicable.

23)Los acuerdos del Comité se tomaran preferentemente por consenso; en caso

contrario, por mayoria de votos de los miembros con derecho a voto presentes.

en los procedimientos correspondientes.

25)Las actas de sesién deberan ser firmadas por los integrantes asistentes vy

resguardadas por la Secretaria Técnica del Comité.

POLITICAS DE ETICA E INTEGRIDAD
26)Los integrantes del Comité deberan desempeifiar sus funciones con profesionalismo,

objetividad y responsabilidad, privilegiando siempre el interés publico.

27)Queda prohibido solicitar, recibir o aceptar beneficios, regalos, comisiones o cualquier

tipo de contraprestacion por parte de proveedores o terceros interesados.

P2

28)Toda conducta que pudiera constituir una falta administrativa o hecho de corrupci

debera hacerse del conocimiento de las autoridades competentes.

29)Los integrantes del Comité deberan observar en todo momento los principios

establecidos en el Cadigo de Etica y de Conducta del Ayuntamiento de Miacatlan.

30)Toda modificacion al presente Manual de Procedimientos debera ser aprobada por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y, en su caso, por las instancias

municipales competentes para su validacién y publicacion.
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V. PROCEDIMIENTOS

P25 CAA 001 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DEL

MUNICIPIO DE MIACATLAN

1. PROPOSITO

N ENECRNVSTLYD
marr ndamento | pid de Miacdtlam;

garantizando que se realicen bajo criterios de eficiencia, economia, transparencia,

imparcialidad y legalidad, asegurando el uso adecuado de los recursos publicos y el

cumplimiento de los objetivos institucionales de las areas solicitantes.

2. ALCANCE

£l presente procedimientc es aplicable a tcdas las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal de Miacatlan que requieran la adquisicién de bienes,
contratacion de servicios o arrendamientos, asi como a las areas responsables de la
administracion de los recursos financieros, materiales y juridicos involucrados en el X(

proceso.

Comprende desde la deteccion de necesidades, solicitud de requisicion, verificacion
presupuestai, soiicitud de cotizaciones, evaluacion de propuestas, autorizacion del Comité
de Adquisiciones, formalizacién contractual, recepcién de bienes o servicios, hasta el pago

y resguardo del expediente correspondiente.

3. REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica iunicipai dei Estado de ioreios.

N
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (o normativa estatal
aplicable).

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Miacatlan.

Manual de Organizacién del Ayuntamiento de Miacatlan.

e DESLIYENTOr~NF GRMAT /O

Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Dependencias Solicitantes

Identificar necesidades de bienes o servicios.

Elaborar requisiciones debidamente justificadas.

Validar la recepcion de los bienes o servicios adquiridos.
4.2 Area de Adquisiciones

Recibir y revisar requisiciones.

Determinar el procedimiento de contratacién aplicable.
Solicitar cotizaciones y elaborar cuadros comparativos.
Integrar expedientes de adquisicion.

Emitir 6rdenes de compra o contratos.

4.3 Tesoreria Municipal

Verificar y emitir suficiencia presupuestal.

Realizar pagos conforme a la normatividad vigente.
Llevar control financierc del procedimiento.

4.4 Comité de Adquisiciones

Evaluar y autorizar las propuestas de compra.
Garantizar transparencia en los procesos de adjudicacion.

Emitir actas de acuerdos.
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4.5 Area Juridica

Revisar y validar contratos y convenios.

Garantizar la legalidad de los procedimientos de adquisicion.
4.6 Proveedores

Presentar cotizaciones y propuestas.

Entregar bienes o servicios conforme a lo contratado.

emitr o XSINENTC | NFORMATI VO

4.7 Organo Interno de Control
Supervisar y auditar los procesos de adquisicion.

Verificar el cumplimiento normativo.

5. METODO DE TRABAJO

Estructura del Procedimiento
Identificacion de necesidades.
Elaboracién de requisicion.

Verificacion de suficiencia presupuestal.
Solicitud de cotizaciones.

Evaluacion de propuestas.

Autorizacion del Comité de Adquisiciones.
Formalizacion del contrato u orden de compra.
Entrega de bienes o servicios.
Verificacion de cumplimiento.

Pago al proveedor.

Integracién del expediente.
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6. VOCABULARIO

Adquisiciéon: Proceso mediante el cual el municipio obtiene bienes, servicios o
arrendamientos para el cumplimiento de sus funciones.

Requisicion Documento mediante el cual una dependencia solicita formalmente la
adquisicion de un bien o servicio.

Suficiencia presupuestal: Autorizacion emitida por Tesoreria que acredita la

NTO | NFORVATI VO

Comité de Adquisiciones: Organo colegiado encargado de evaluar y autorizar las

compras municipales.

Cuadro comparative: Documento que analiza y compara cotizaciones de proveedores.
Orden de compra: Documento oficial que formaliza la adquisicion de bienes o servicios.
Expediente de adquisicion: Conjunto de documentos que integran el procedimiento
completo de compra.

Proveedor: Persona fisica o moral que suministra bienes o servicios al municipio.
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Diagrama del procedimiento:

PROCEDIMIENTO DE
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ARRENDAMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE MIACATLAN
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Tabla de descripcion del procedimiento: PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS DEL MUNICIPIO DE MIACATLAN

No. Responsable Actividad Documento o Registro
Dependencias Identifican la necesidad de bienes, servicios o arrendamientos s
1 o g ’ Requisicién interna
solicitantes para el cumplimiento de sus funciones.
Elabora y envia la requisicion de adquisicion a la unidad
2 | Area solicitante administrativa correspondiente, justificando la necesidad de la Formato de requisicién
adquisicion
Area de :
iy Refibe isici ifi umple corff s i » | ge rdcepcy
s s O - N ORNEX T
radi reMiplies ) uikcidne
Oficialia Mayor
Area de - .
4 L No cumple, regresa al solicitante Formato de requisicion
Adquisiciones
5 Area de Si, si cumple, Determina el tipo de procedimiento aplicable Dictamen de modalidad
Adquisiciones {compra directs, invitacidn restringida o licitacién piblica). de compra
Area de - L ; . Oficio de suficiencia
6 L Solicita suficiencia presupuestal a la Tesoreria Municipal.
Adquisiciones presupuestal
Tesoreria o . e
7 . Verifica disponibilidad presupuestal Presupuesto de Egresos
Municipal
Tesoreria . S : Oficio de suficiencia
8 L :Emite la suficiencia correspondiente? .
Municipal presupuestal autorizada
Tesoreria si. NO existe suficiencia presupuestaria, notifica al Area de Notificacion de no
Municipal Adquisiciones y regresa al paso 2 existencia presupuestal
Area de si, Sl Solicita cotizaciones a proveedores registrados o . i e
9 - . Solicitudes de cotizacién
Adquisiciones potenciales.
in Presentan propuestas técnicas y econémicas conforme a los P 7
10 | Proveedores - . Cotizaciones / propuestas
requerimientos establecidos. g
. Analiza y compara las propuestas recibidas bajo criterios de .
Area de . Y . 4 . prop e .J . Cuadro comparativo de
11 - precio, calidad, tiempo de entrega y cumplimiento. Realiza .
Adquisiciones . cotizaciones
cuadro frio
. Revisa y evalla cuadro frio, aprueba la propuesta mas L
Comité de y . .p . Prop S Acta del Comité de
12 Lo conveniente para el municipio. Emite acta al juridico para o
Adquisiciones . Adgquisiciones
tramites subsecuentes
13 Area de Revisa contratos, convenios, érdenes de compra o pedidos para | Opinidn juridica /
Adquisiciones validar su legalidad. contrato
Presidencia . e . . Autorizacién / firma de
14 5 Autoriza la adjudicacién del bien o servicio. /
Municipal contrato
Area de ) :
15 i Emite orden de compra o contrato al proveedor seleccionado. Orden de compra
Adquisiciones
Entrega los bienes o presta el servicio conforme a lo establecido L
16 | Proveedor & P Remisién / factura
en la orden de compra o contrato.
‘ . Verifica la recepcidn de bienes o servicios conforme a lo Acta de entrega-
17 | Area solicitante .. iz
solicitado. recepcion
18 Tesoreria Realiza el pago correspondiente al proveedor una vez vaiidada la | Transferencia /
Municipal entrega. Y recepcion de factura comprobante de pago
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No. Responsable Actividad Documento o Registro
19 Area de Integra expediente completo del procedimiento de compra para Expediente de
Adquisiciones control y auditoria. adquisicién
20 (?rganq Internode |Ensu cafs?{ rewsaI y z'audlta el procedimiento conforme a la Informe de auditoria
Controi normatividad apiicable.
21 Fin del Se concluye el proceso de adquisicion con el archivo del Expediente concluido

procedimiento

expediente.
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