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INTRODUCCION

La Direccion de proveeduria es un departamento comprometido a eficientar los
recursos publicos, resguardar los materiales, vigilar que se utilicen correctamente.
Proveer a todos los departamentos de este Honorable Ayuntamiento de los
materiales necesarios para el desarrollo de las actividades de cada uno. Estar en
constante comunicacion con los proveedores para la revision de cotizaciones y se
brinde un buen servicio al municipio, asi como realizar los tramites correspondientes
para el pago a los mismos.

MISION

Eficientar los recursos contando con un inventario de productos de calidad que
cumplan con los requerimientos necesarios para el desarrollo de las actividades de
los diferentes departamentos del Honorable Ayuntamiento de Ayutla Jalisco, hacer
una labor de concientizacion al personal para que optimicen los materiales que se
les otorgan y eso nos permita reducir los costos de operacion. Aprovechary entregar
de manera adecuada dichos recursos para un mejor desempefio de todas las areas.

VISION

Crear conciencia a las distintas areas de este Honorable Ayuntamiento para que se
dé el uso adecuado de los recursos materiales y econémicos que nos permitan
hacer mas con menos. Teniendo la firme conviccion que la eleccion de proveedores
sea la adecuada y mejor evaluada para el mejor desempefio de nuestra direccion
administrativa y el maximo beneficio para nuestro municipio.

OBJETIVO GENERAL

Trabajar en conjunto con tesoreria municipal para eficientar y transparentar los
recursos publicos, para llevar a cabo la administracién de los recursos materiales
del Ayuntamiento, asi como establecer los mecanismos que permitan una
coordinacion con las diferentes dependencias sobre el abastecimiento de faltantes.
Aplicar correctamente los procedimientos de adquisiciones y compras para tomar la
mejor decision y Determinar de si las solicitudes de compras y adquisiciones son
necesarias y/o viables presupuestalmente para darle seguimiento.

MMNZANDO

ayutla.gob.mx



METAS

+ Establecer controles por productos que permitan identificar aquellos articulos
de mayor rotacién, asi como los que los soliciten, para poder planear a corto,
mediano y largo plazo las adquisiciones de materiales.

+ Obtener un Padron de Proveedores para elegir de entre ellos con cual
realizar las compras considerando precio, calidad, crédito y eficiencia en el
servicio y lograr que esto se traduzca en un ahorro considerable para el
Municipio.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES ACTIVIDAD A REALIZAR

ENERO Recepcidn de solicitudes mediante requisicion.
Entrega de vales para el bien o servicio (Vales de material, vales de combustible, vales
de medicamento, vales de cita médica). Recepcion de facturas amparadas con
requisicion y vale.
Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacién de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacion de bitacoras y revisién
de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revisién de inventario para abastecimiento.
Cumplir con las obligaciones en transparencia.
Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
Apoyo en organizacién de eventos al mes en curso, (Dia de Reyes).

FEBRERO Recepcidn de solicitudes mediante requisicion.
Entrega de vales para el bien o servicio (Vales de material, vales de combustible, vales

de medicamento, vales de cita médica). Recepcion de facturas amparadas con
requisicion y vale.

Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.

Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacion de bitacoras y revisién

de que se estén realizando correctamente los insumos.
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Revisién de inventario para abastecimiento.

Cumplir con las obligaciones en transparencia.

Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.

Apoyo en organizacién de eventos al mes en curso, (Dia de la Bandera).

MARZO Recepcién de facturas amparadas con requisicion y vale.
Cotizacidn de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacidn de bitdcoras y
revision de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revisidn de inventario para abastecimiento. Cumplir con las obligaciones en
transparencia.
Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
Apoyo en organizacién de eventos al mes en curso, (Desfile de la Primavera)

ABRIL Recepcion de facturas amparadas con requisicidn y vale.
Cotizacidn de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacién de bitdcoras y
revisién de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revisién de inventario para abastecimiento. Cumplir con las obligaciones en
transparencia. Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del
comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
Apoyo en organizacién de eventos al mes en curso, (Dia del nifio).

MAYO Recepcion de facturas amparadas con requisicién y vale.
Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacidn de bitacoras y
revision de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revisidon de inventario para abastecimiento.
Cumplir con las obligaciones en transparencia.
Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
Apoyo en organizacién de eventos al mes en curso, (semana cultural ,celebracién dia
de las madres y dia del maestro).

JUNIO Recepcidn de facturas amparadas con requisicién y vale.

Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
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Vaciado en Excel-de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacion de bitdcoras y revisién
de que se estén realizando correctamente los insumos.

Revisidon de inventario para abastecimiento.

Cumplir con las obligaciones en transparencia. Coordinar sesiones de adquisiciones y
compras acompafiada del comité.

Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.

Apoyo en organizacidn de eventos al mes en curso.

JULIO Recepcidn de facturas amparadas con requisicion y vale.
Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacion de bitacoras y revisién
de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revision de inventario para abastecimiento. Cumplir con las obligaciones en
transparencia. Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del
comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
Apoyo en organizacién de eventos al mes en curso.

AGOSTO Recepcidn de facturas amparadas con requisicion y vale.
Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacién de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacion de bitacoras y revisién
de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revisidon de inventario para abastecimiento.
Cumplir con las obligaciones en transparencia.
Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
Apoyo en organizacidn de eventos al mes en curso.

SEPTIEMBRE Recepcién de facturas amparadas con requisicion y vale.
Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacion de bitacoras y revisién
de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revisidon de inventario para abastecimiento. Cumplir con las obligaciones en
transparencia.
Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
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Apoyo en organizacion de eventos al mes en curso, (15 y 16 de septiembre)

OCTUBRE Recepcion de facturas amparadas con requisicion y vale.
Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacion de bitdcoras y revisién
de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revisidon de inventario para abastecimiento.
Cumplir con las obligaciones en transparencia.
Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
Apoyo en organizacién de eventos al mes en curso.

NOVIEMBRE Recepcion de facturas amparadas con requisicion y vale.
Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacion de bitacoras y revisién
de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revisién de inventario para abastecimiento.
Cumplir con las obligaciones en transparencia.
Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompaiada del comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
Apoyo en organizacidon de eventos al mes en curso, (1 y 2 de Noviembre y dia del
musico.)

DICIEMBRE Recepcion de facturas amparadas con requisicidn y vale.
Cotizacién de materiales o servicios para obras en curso de dicho mes.
Vaciado en Excel de facturas recibidas separando el gasto por departamento de
acuerdo a su presupuesto, para entrega en tesoreria para programacion de pago.
Vaciado de vales de materiales y combustibles para realizacion de bitacoras y revisién
de que se estén realizando correctamente los insumos.
Revisién de inventario para abastecimiento.
Cumplir con las obligaciones en transparencia.
Coordinar sesiones de adquisiciones y compras acompafiada del comité.
Apoyo en organizacién de sesiones de cabildo.
Apoyo en organizacién de eventos al mes en curso, (dia del danzante, y festividades
navidefias).
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