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INTRODUCCIÓN 

El Manual de Procedimientos de la Coordinación de Adquisiciones tiene como 

finalidad documentar de manera clara, ordenada y sistemática las actividades 

administrativas que se realizan en el área, estableciendo la secuencia lógica de los 

procesos, los responsables y los documentos que intervienen. 

Este manual se elabora con base en las funciones reales que desempeña la 

Coordinación de Adquisiciones, las cuales se limitan a la gestión de cotizaciones, 

elaboración de vales, control documental y enlace institucional, sin intervenir en la 

autorización de compras ni en el manejo de recursos financieros, atribuciones que 

corresponden a las áreas competentes. 

Su correcta aplicación fortalece el control interno, promueve la transparencia 

administrativa y facilita los procesos de auditoría, fiscalización y entrega–recepción. 
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MARCO JURÍDICO 

 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

• Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

• Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

• Ley de Planeación 
Federal.  

• Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 
 

 
 
 

• Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero. 

• Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero. 

• Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

• Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

• Bando de Policía y 
Gobierno.  

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

• Plan Municipal de 
Desarrollo. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

Establecer los procedimientos administrativos que se realizan en la Coordinación 

de Adquisiciones del Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de Comonfort, 

Guerrero, definiendo las actividades de acuerdo con las funciones del área, 

garantizando la eficiencia administrativa, control interno, transparencia y correcta 

intervención del personal adscrito al área.  

 

MISIÓN 

Brindar apoyo administrativo eficiente mediante la gestión de cotizaciones, 

elaboración de vales y control documental, fungiendo como enlace entre las áreas 

solicitantes del Ayuntamiento y los proveedores, con apego a la normatividad 

vigente y sin ejercer manejo directo de recursos financieros. 

 

VISIÓN 

Consolidar una coordinación administrativa confiable y ordenada, que fortalezca los 

procesos internos de suministro de materiales y contribuya a la transparencia, 

rendición de cuentas y correcto funcionamiento del Honorable Ayuntamiento 

Municipal. 
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CÓDIGO DE VALORES 

El personal adscrito a la Coordinación de Adquisiciones deberá conducirse en el 

desempeño de sus funciones conforme a los siguientes valores institucionales, los 

cuales orientan su actuación diaria y fortalecen la confianza en la administración 

pública municipal: 

1. Legalidad: Actuar en estricto apego a la normatividad vigente, respetando las 

atribuciones propias del área y los límites de responsabilidad establecidos. 

2. Honestidad: Desempeñar las funciones con rectitud, evitando cualquier 

práctica que implique beneficio personal o de terceros. 

3. Transparencia: Realizar las actividades administrativas de manera clara y 

verificable, garantizando el adecuado control y resguardo de la 

documentación. 

4. Responsabilidad: Cumplir oportunamente con las tareas asignadas, 

asumiendo las consecuencias de los actos realizados dentro del ámbito de 

competencia. 

5. Imparcialidad: Tratar a proveedores y áreas solicitantes sin favoritismos ni 

preferencias, basándose únicamente en criterios administrativos y técnicos. 

6. Eficiencia: Optimizar los procesos administrativos para atender con 

oportunidad las solicitudes de materiales y servicios. 

7. Confidencialidad: Proteger la información y documentación a la que se tenga 

acceso, evitando su uso indebido. 

8. Servicio público: Mantener una actitud de apoyo, respeto y colaboración con 

las áreas del Ayuntamiento y la ciudadanía. 
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIÓN DE 

ADQUISICIONES 

1. Atención y gestión administrativa de solicitudes de materiales 

Objetivo: Recibir, revisar y registrar las solicitudes de materiales presentadas 

por las áreas del Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de Comonfort, 

Guerrero, gestionar las cotizaciones correspondientes con proveedores, solicitar 

los materiales autorizados por la Presidencia Municipal y elaborar los vales que 

respalden administrativamente la entrega, garantizando control documental, 

orden administrativo y apego a la normatividad vigente 

 

NP ACTIVIDAD (descripción de la actividad) DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Recepción de la solicitud de materiales Solicitud de 
materiales 

Área solicitante 

2.  Revisión de la información contenida en la 
solicitud 

Solicitud de 
materiales 

Coordinación de 
Adquisiciones 

3.  Registro y control de la solicitud Bitácora interna Coordinación de 
Adquisiciones 

4.  Gestión de cotizaciones con diversos 
proveedores 

Solicitud de 
materiales 

Coordinación de 
Adquisiciones 

5.  Revisión de cotización recibida  Cotización Coordinación de 
Adquisiciones 

6.  Solicitar los materiales autorizados por el 
presidente 

Solicitud de 
materiales 

Coordinación de 
Adquisiciones 

7.  Elaboración del vale sobre el material que 
se va a entregar. 

Vale Coordinación de 
Adquisiciones 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

1. Diagrama 1: Atención y gestión administrativa de solicitudes de materiales 
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2. Organización y entrega de materiales a las áreas municipales 

Objetivo: Planear, organizar y coordinar la entrega de materiales a las áreas 

administrativas del Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de Comonfort, 

Guerrero, mediante la convocatoria de áreas, programación de fechas, 

ordenamiento de materiales, acto protocolario, entrega con evidencia 

documental y archivo del soporte correspondiente, a fin de asegurar 

transparencia, control y correcta comprobación administrativa. 

 

NP ACTIVIDAD (descripción de la actividad) DOCUMENTO RESPONSABLES 

1. Elaborar una lista de áreas que se 
convocarán para la recepción de 
materiales. 

Lista Coordinación de 
Adquisiciones 

2. Agendar fechas para la entrega de 
materiales. 

Agenda Coordinación de 
Adquisiciones 

3. Ordenar los materiales por áreas 
administrativas 

Lista Coordinación de 
Adquisiciones 

4. Acto protocolario por el presidente.   

5. Entrega de materiales al área solicitante 
con fotografía de evidencia 

Vale y fotografía Coordinación de 
Adquisiciones 

6. Firma del vale por el material recibido Vale firmado Área solicitante 

7. Archivo del soporte documental Expediente 
administrativo 

Coordinación de 
Adquisiciones 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

2. Diagrama 2: Organización y entrega de materiales a las áreas municipales 
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DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1 Edyle García Manzanares Coordinación de 
Adquisiciones 

5572130549 adquisicionestlapa2427@gmail.com 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Bitácora Interna: Registro administrativo utilizado para el control y seguimiento de 

las solicitudes de materiales y de los procedimientos realizados. 

Control Documental: Proceso mediante el cual se integran, organizan, resguardan 

y conservan los documentos que respaldan los procedimientos administrativos. 

Cotización: Documento emitido por un proveedor que contiene la descripción, 

precios y condiciones de los bienes o materiales solicitados. 

Enlace Administrativo: Función de coordinación y comunicación entre las áreas 

solicitantes, los proveedores y las áreas competentes del Ayuntamiento. 

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado y cronológico de documentos que 

respaldan un procedimiento o gestión administrativa. 

Gestión de Cotizaciones: Proceso administrativo mediante el cual se solicitan, 

reciben, revisan e integran cotizaciones de proveedores. 

Proveedor: Persona física o moral que suministra bienes o materiales al 

Ayuntamiento, previa solicitud administrativa. 

Transparencia: Principio que garantiza que los procesos administrativos se realicen 

de manera clara, verificable y conforme a la normatividad vigente. 

Vale: Documento administrativo que respalda la entrega y recepción de materiales, 

sin representar autorización de pago ni manejo de recursos financieros. 
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Manual de Procedimientos 2026 de la Coordinación de Adquisiciones de Tlapa 

de Comonfort, Gro. 

 

Aprobación 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
 
 
 

Aprobación 
 

____________________ 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 

Aprobación 
 

__________________________ 
Instituto Municipal de Planeación 

Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso  

Aprobación 
 

________________________ 
Comisión Municipal de Mejora 

Regulatoria 
Profr. Miguel Ángel Flores Sánchez 

 
 

Responsable del área 
 
 

_______________________ 
Coordinación de Adquisiciones 
Mtra. Edyle García Manzanares 

 

 

Fecha de elaboración: 20 de diciembre de 2025. 

 

 

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio 

Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley 

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 


