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Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort, Gro.

Administracion Publica 2024-2027

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

Coordinacion de Adquisiciones

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.
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INTRODUCCION

El Plan Operativo Anual de la Coordinacion de Adquisiciones establece las
actividades administrativas a desarrollar durante el ejercicio fiscal, con el propdsito
de brindar apoyo eficiente a las areas del Honorable Ayuntamiento Municipal de
Tlapa de Comonfort, Guerrero, mediante la atencion de solicitudes de materiales,
gestion de cotizaciones, elaboracion de vales y control documental.

El presente POA se formula con base en las funciones reales del &rea, delimitando
claramente su ambito de actuacion y excluyendo cualquier intervencion en la
autorizacion de compras o0 manejo de recursos financieros, atribuciones que
corresponden a las areas competentes.
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MARCO JURIDICO

Internacional

Agenda 2030, Objetivos de Desarrollo Sustentable

Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Guerrero.

Ley 994 de Planeacion del Estado Libre y Soberado de Guerrero, articulo 20 y
30, articulo 44 fraccion Il, articulo 45.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, articulos 62 fraccion
IV'y 65 fraccion I, Il y V.

Municipal

Plan de Desarrollo Municipal.

Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento Interno de la Administracién Publica, articulo 13, fraccién XI.
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OBJETIVO DEL POA

Planear, organizar y ejecutar las actividades administrativas de la Coordinacion de
Adquisiciones durante el ejercicio fiscal, a fin de garantizar eficiencia operativa,
control interno, transparencia y adecuada integracion de expedientes en los
procesos de suministro de materiales del Ayuntamiento.

MISION

Brindar apoyo administrativo eficiente mediante la gestion de cotizaciones,
elaboracion de vales y control documental, fungiendo como enlace entre las areas
solicitantes del Ayuntamiento y los proveedores, con apego a la normatividad
vigente y sin ejercer manejo directo de recursos financieros.

VISION

Consolidar una coordinacion administrativa confiable y ordenada, que fortalezca los
procesos internos de suministro de materiales y contribuya a la transparencia,
rendicion de cuentas y correcto funcionamiento del Honorable Ayuntamiento
Municipal.
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CODIGO DE VALORES

El personal adscrito a la Coordinacion de Adquisiciones debera conducirse en el
desempeiio de sus funciones conforme a los siguientes valores institucionales, los
cuales orientan su actuacion diaria y fortalecen la confianza en la administracion
publica municipal:

1. Legalidad: Actuar en estricto apego a la normatividad vigente, respetando las
atribuciones propias del area y los limites de responsabilidad establecidos.

2. Honestidad: Desempefar las funciones con rectitud, evitando cualquier practica
gue 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 documentacion.

4. Responsabilidad: Cumplir oportunamente con las tareas asignadas, asumiendo
las consecuencias de los actos realizados dentro del ambito de competencia.

5. Imparcialidad: Tratar a proveedores y areas solicitantes sin favoritismos ni
preferencias, basandose unicamente 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 informacién y documentacion a la que se tenga
acceso, evitando su uso indebido.

8. Servicio publico: Mantener una actitud de apoyo, respeto y colaboracion con las
areas del Ayuntamiento y la ciudadania.
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Unidad respansable: [Coordinacidn de Adquisiciones

0DS: [0S I6. Paz, justicia e instituciones sdlidas.

eta 16.9: Reducir considerablemente la corrupcidn y el soborno en todas sus formas.
Metas del 0DS: ) o : :
eta |6.6: Crear a todos los niveles instituciones eficaces y transparentes que rindan cuentas.

Eje tematico: . Gobierno Responsable
Recibir, revisar y registrar |as solicitudes de materiales presentadas por las areas del Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de Comonfort, Guerrera,
Objetivo: gestionar las cotizaciones correspondientes con proveedores, solicitar los materiales autorizados por |a Presidencia Municipal y elaborar los vales que respalden
administrativamente |a entrega, garantizando control documental, orden administrativo y apeqo a la normatividad vigente.
Meta: Atender, registrar y gestionar el 100 % de las solicitudes de materiales presentadas por las areas del Ayuntamiento, elaborando los vales correspondientes con

soporte documental completo.

Indicad Metas 2026 Evaluacidn metas 2025
ndicadores
- o : Frecuencia . Programadas Alcanzadas
NP Actividad (descripcian) Materiales de Método de calculo -~ lUnidad de [ 7 Meamzadas %
desempefio B medida P Bl : [ e Evaluacidn
p trim g trim
Recibir, revisar, registrar
citudes d tg'l (Solicitudes
solicitudes de materiales, -
. m N Suhmtudels, . atendidas / .
| |gestionar cotizaciones, solicitar  |papeleria, equipn de|  Gestiein . Mensual |Porcenteje| a0 | 60 | 80 | 100 - 210
. . ) Solicitudes
materiales autorizados y cdmputo i,
recibidas) = 100
elaborar vales de entrega.
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Unidad respansable: [Coordinacidn de Adquisiciones

0DS: [0S I6. Paz, justicia e instituciones sdlidas.

eta 16.9: Reducir considerablemente la corrupcidn y el soborno en todas sus formas.
Metas del 0DS: ) o : :
eta |6.6: Crear a todos los niveles instituciones eficaces y transparentes que rindan cuentas.

Eje tematico: . Gobierno Responsable

Planear, organizar y coordinar |a entrega de materiales a las dreas administrativas del Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa de Comonfort, Guerrera,
Objetivo: mediante |a convocatoria de &reas, programacidn de fechas, ordenamiento de materiales, acto protocolario, entrega con evidencia documental y archivo del
soporte correspondiente, a fin de asequrar transparencia, control y correcta comprobacian administrativa.

Meta: Organizar y realizar la entrega del 100 % de |os materiales autorizados a las &reas municipales, contando con vale firmadao y evidencia documental de la entrega.

: Metas 2026 Evaluacidn metas 2025
- - : ndicaores Frecuencia 1. Programadas Alcanzadas
NP Actividad (descripcian) Materiales de Método de célculo o Unidad de e . . Neanzadss %
desempefio B medida  tpim 2[,1'] trim frogksimedss Evaluacidn
trim
Organizar la entrega de (Entregas con
materiales a las areas listados de areas, expediente
| |municipales, realizar acto vales de entrega, Gestibn | completo / Total Mensual | Porcentaje| ol | 60 | 80 | 100 - 210

protocolario, recabar evidencia y cdmara. de entregas)
archivar documentacian. 100
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Mtra. Edyle Garcia Manzanares

Fecha de elaboracion: 20 de diciembre del 2025.

El presente Programa Operativo Anual se formul6é con fundamentos en el articulo
62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, Il y V de la Ley Organica del Municipio Libre
del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, articulo 45 de la
Ley 994 de Planeacién del Estado Libre y Soberado de Guerrero.



