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l.- INTRODUCCION

Las actividades diarias desempefiadas en cada area que confarman esta administracion publica

municipal, fienen diferentes necesidades y requerimientos, por lo gue el mantener al
funcionamiento con eficacia, eficacia y efectividad en busca de la mayor calidad al bandar el
Servicio, esta relacionado con |la creacion e implantacion de métodos, formas o procesos que de
forma responsable, y correspondida estén conformados, no solo para mantener en
funcionamiento ideal de cada arsa. si no da esta misma forma ofrecer de altemnativas para
obtener nuevas técnicas de prevencion y prevision para lograr un mejor manejo de recursos.

I

Este Manual tene como objelive fundamental la definicion y documentacion de los
Procadimientos que sustentan la operacion de las Adquisiciones, las Politicas gue norman a los
mismos, asi como también, sefalar los puestos involucrados en la ejecucion de las divarsas
funciones administrabivas, a fin de establecer el contral y funcionamiento mas eficiente y
fransparenta de la Unidad Administrativa en cuestion.

¥ con ello, capacitar a todo el personal de oficina que labora en esla administracion piblica
municipal en cuanto al manejo de documentos para comprobar gaslos que por actividades
relacionadas con esta lengan gue realizarss.

Asi mismo, los Procadimientos se orientan hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas
o lineamientos que, ademas, describan la manera de lograr los ohjetivos establecidos.
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Il.- MARCO JURIDICO

v Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.

v Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,

v Ley de Administracién de Recursos Materiales.

¥ Ley Numero 674 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero %
v Reglamentc de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

v Codigo Fiscal Municipal Ndmero 152,

v Ley Numero 374 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Guerrero.
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lll.- ATRIBUCIONES

1.- Establecer los programas y realizar las adquisiciones y suministros de los bienes generales
del H. Ayuntamiento, asi como establecer las bases generales para la adquisicion y suministro

de los bignes,

£ - Establecer |as bases relativas a |a planeacion, programacion, presupuestacion y control de:
a.- Adguisiciones de mercancias, materas primas y otras bienes e inmuebles.
b - Engjenacidn de bienes muebles e inmueables.

& - Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles. %
d.- Contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles,

2.- Almacenes
3.- Tener actualizado el Padrdn de Proveedores de la Administracién Municipal, con la
documentacion correspondiente.

4.- El Titular de la Tesoreria Municipal sera el encargado de realizar las adquisiciones, previa
autonzacion del Presidente Municipal,

3.- Las demas que en materia de su competencia le atribuyan al Municipio las Leyes y\
Reglamentos vigentes o le asigne la Presidencia Municipal

V
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IV.- MISION Y VISION

MISION

Una Dependencia responsable de llevar a cabo las adquisiciones, arrendamientos y senvicios
para las areas solicitantes del municipio, satisfaciendo sus requerimientos a traves de |os
procedimientos establecidos conforme al Marco Legal vigente.

Ser una mejor Administracion Municipal aplicando la simplificacion administrativa y sl trabajo en

VISION

equipo, contando con personal altamente capacitado para crecer con firmeza, realizando
procasos eficaces, eficientas y ransparantas.

&
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V.- POLITICAS

« Toda compra debe ir respaldada por una orden de compra o de servicio, de o contrario,
la tesoreria no 52 hara responsable de su pago. Ninguna otra persona o dependencia de
gobiermo municipal esta autorizada para realizar compras.

» Las soliciiudes de requerimiento, deben efectuarse por el area interesada

a adguirr, sea especializado, tomando en cuanta el siguiente criterio:

a} Lo retacionado con tecnologia, con el departamento de sislemas

b) Lo relacionadeo con materiales para la construccion, con obras publicas.
€} Armamento y equipo de seguridad, con seguridad pdblica.

d) Maquinaria con el drea que la solicito.

* La Tesoreria debera de asesorarse con las diversas areas, cuando el material o senrid@}}

« La recepcion de solicitudes de requenmientos, se hardn de acuerdo con el calendario
alaborado por el area de Tesoreria, el cual sera dado a conocer a todas las dreas mediante |

aficio. l'.

\
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Vil.- DESARROLLO

Debemos comprender que ia Tesoreria mantiene dos lineas de comunicacion; la primera es
interna (con los diversos departamentos o dreas del gobierno municipal), v 13 segunda es externa
(con proveedores y prestadores de servicios).

Si cada departamento o érea realizara esta relacion con e exterior, romperiamos con el primear
filtro de control, permitisndo que cada area asignara las caracteristicas de una compra, (precio,
calidad, servicio postventa, proveedor, tiempo de entrega, condiciones de pago) gue son

funcicnes de la Tesoreria Municipal,

Por tal motivo debemos establecer un canal de comunicacion adecuado para la realizacion de
una compra o la prestacion de un servicio, consideranda los lineamientos para la integracion de
la cuenta pablica y & los distintos sujetos que se involucran en la cotizacion, revision,
autorizacién, compra directa, recepcién de documentos, pago a proveador, archivo de
comprobacionas

D2l andlisis anterior se desprende la necesidad de utlizar adecuadaments los documentos de \%&\
control con los que acteaimente contamos, sin dejar a un lado la necesidad de mejorar nuestros
sistemas electronicos puesto que estos seran los gue nos permitan agilizar el tramite

Una vaz explicadas las dos lineas de comunicacion de la Tesoreria Municipal, procedemos a
traducir esta comunicacidn informal (verbal) a comunicacion formal (escrita) que es la mejor \"]
forma de tener evidencia suficiente del procaedimiento, asi como de la justificacién de latoma de

decisiones. Lo antenior procede al tenor de los siguientes linesamientos.

1. La utilizacion de "Solicitudes de requenimiento” por parte de cada area dingidas a la Tesoreria
Municipal, estas pueden sar enviadas via electronica o en papel donde anotaran por o menos.
« |os materiales o servicio que requieren,

« [l tlampo de antrega gue solicitan

L]
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« Anexar colizacion previa si se cuenta con alguna,

» L& justificacion del gasto.
« Firma del Director o Jefa de Area,

2. Una vez obtenida la solicitud, la Tesoreria Municipal procedera a solicitar cotizaciones a
diferentes proveedores, dependiendo del monto del bien o servicio, sera el numero de
cotizacionas necesanas. La eleccion del proveador se hara tomando en cuenta lo siguiente:

a) Calidad del producto: Se da privilegio a la calidad del producto o servicio inclusive subre%
&l precio

b) Precio: De proveedores con el mismo precio s escoge el de mejor calidad del servico o
el producto, se considera el precio mas compelitivo para productos de igual calidad,

¢) Tiempo de Entrega: De acuerdo a conveniencia y urgencia del producto o servicia,

d) Crédito: Es definido segin las politicas de pago.

e} Por rotacion: La Direccion puede definir que algunos pedidos se puedan rotar a cada

proveador en forma equitativa.

3. Esta informacion debera ser ingresada a una base de datos gue permita generar un reporte \
denominado control presupuestal (imprimir dos tenios uno para archivoe vy ofrc para '
comprobacion), que sera el documento de control intermo que arroje informacion real, actualizada

¥ oporiuna del comportamianto del gasto por partida y por fondo (antes de que sea efectivamente
pagada), a una fecha determinada, y sera la prueba fisica y vislo bueno del drea de contabilidad

de la suficiencia presupuestal mas no de la liquidez para el compromiso de pago. \g

4. El control presupuesial debera ser firmado en el orden siguiente: (cuando cumpla con

requisitos)
a) Tesorero municipal, comao visto bueno de la suficiencia presupusstal.
b) Presidente municipal, como autorizacion del gasto,
¢} Sindico, como visto bueno v revision,

10
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Hecho lo antarior se entenders por autorizado el gasto, asi mismo el presidente debera firmar al
original de la solicitud de la compra, para su debida comprobacion,

5. 5i solo se autoriza parcialmente el control presupuestal, debera ser corregide antes de |a firma,
de modo tal que solo sa plasme en el documento (nicamente al gasto autorizado

6. Cada solicitud generara un numero de control presupuestal, gue debera ser archivado en la
Tesoreria ya sea en un expediente de "autonzados” o en otro denominado “no aulorizados’,
donde incluira toda la evidencia fisica del proceso de aceptacidn o rechazo del gasto, es decir,
la sclicitud generada por la dependencia, las colizaciones pravias, el control presupuestal ya sea

autorizado o rechazado,

7. Cuando el gasto sea autorizado, la Tesoreria generara un documento de control externo

por los menos |los siguisntes requisitos;

a) El bien yio servicio por adquirir.

B} El precio vy condicionas de la cotizacion.

¢) La firma del encargado de compras como aval de la relacidn entre el proveedor y el
MLUNICMHOo,

d) Mombre y firma del director o ancargado de area como solicitante del bien o servicio, o en
sU caso nombre y firma por ausencia de algin empleado del area salicitante,

e) La justificacion del gasto (explicacion completa y concreta del gasto).

8. La Tesoraria entregara este decumento al proveedor o prestador de servicios solicitando surta

denominado “orden de compra” u “orden de servicio” (segun sea el caso) que debera de contenar u{

el matenal o preste el senvicio.

9. El Proveador procedera a prestar el servicio o entregar el bien requerido.

10. E! proveedor debera presentar en la Tesoreria el comprobante fiscal que ampare 2l bien o
sefvicio suministrado, acompanado siempre de |a orden de compra o de servicio, recibiendo a

cambio un contra recibo, &l cual debe contener la fecha de compromizso de pago,
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11. La Tesoreria deberd anexar a la factura y orden de compra, el segundo tanto del control
presupuestal praviamante autorizado v demas comprobacion por ejemplo:
« Fotografias proporcionadas previamente por &l departamento gue salicita.
« Solicitudes con el acuss de recibido
» Ejemplares en el caso de articulos impresos (un ejemplar por cada concepto)
= Relacion de personal que consumio alimentos en caso de servicio de alimentacion.
+ Relacidn de personal que recibié el bien y 0 servicio (en caso de vestuarios, uniformes, y
blancos), x%
« Confratos de prestacion de servicio en caso de honoraros profesionales, meadico \
mantenimientos mayores, stc.
« Contratos de arrendamiento en caso de renta de bienes muebles o inmuebles,

meadianta relacion anexa, para continuar con el tramite de pago va sea mediante la elaboracion
de chegue o via transferencia electronica.

Queda estrictamente prohibido ejercer el pago sin que la comprobacion haya sido

12. Una vez completa la comprobacian del gasto, sea enviara a la Tesoreria las comprobaciones \
completada. E\

De forma mensual la Tesoreria debera validar que la informacion ingresada en la base de datos
deal sistema de control presupuestal, corresponda a lo registrado en los ibros contables tanto an
mento como en la partida presupuestal correspondiente. Si llegara a existir alguna desviacion,
se debera realizar la reclasificacion del gasto a la partida correcta ya sea en los registros
contables o en la base de datos del control presupuestal dentro de los 10 dias naturales dal mes
qQue sucede.

&

Para lograr eficiencia en el proceso descrite, el departamento de compras debera ser atendido
con premura por todos los sujetos gue participen en el procaso, Ademas, debera programar y
dar a conocer a los interesados la calendarizacidén de las distintas actividades para que los

1 |
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interesados se sujeten a esta, procurando al mismo tiempo flexibilidad en eventos que no hayan
sido previstos en esta propuesta.

Viil.- PADRON DE PROVEEDORES

Se debera garantizar el adecuado registro de proveadores, para poderles asignar la compra de
los articulos y materiales requeridos para el desempefio de Ias actividadas de las Dependencias.

Se deberd garantizar la transparencia en &l registro de proveedores y permitirles el acceso 3|

padron.

Cada proveedor es responsable de su inscripcion, asi comeo de mantenerse actualizado en el
padron de proveedores, por madio de una renovacion, 3 la cual sa le daré &l mismoe tratamiento \
i

que la inscripcion, esto para ser considerado como activo en las compras del municipio

El Padron de Proveedores debera cuando menos da contener:
&) Ef nombre y denominacidn o razén social
) Contener nimero de folio del provesdor (asignado en la Tesoreria).
c) Lugar y fecha de solicitud.
d) Giro en que opera y porcentaje por actividad asi como clase de mercancia o descripcion
del servicic que ampara.
&) Copia del recibo de pago hacho en la Tesoreria.
f) Copia de Identificacion con foto del propietario o apoderadn legal.
g) Copia de comprobante de domicilio (agua, luz y/o teléfona),
h) Copia de la Cédula del Registre Federal de Contribuyentes,
i} Copiadela C.U.RP. (en caso de persona fisica),
J) Calidad del producto yio servicio.
k) Tiempo de entrega del producto yio servicio.

i
| ]
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Nota: La inscripcion en el padrén de proveedores tendra la vigencia correspondiente a un afo
calendano (del mes de enaro a8l mes da diccembre de cada afo).

La Tesoreria Municipal sera el responsable de dar de baja del sistemma, al proveedor que tenga
mas de un ano y no renuave su inscrpcion en el padron.

Se debera llevar un registro del desempefio de los proveedoras y este debe ser parte de la
informacion contenida en el Padrén de Proveedores el cual debera de cubrir por lo menos los
siguientas aspeaclos:

a) Calidad del producto yio servicio brindado.

b) Tiempo de entrega del producte. (informacion gue proporcionara la Dependencia
solicitante).

c) Costos de producto yfo servicio referente a otros proveedores que mansjen un producto

similar.

Sera responsabilidad de |a Tesoreria realizar una revision al Padron de Proveedores, por lo
menos una vez al ano para asegurarse |a actualizacion del mismo. La fecha de la ditima revision
debera ser colocada al inicio del padron.

La Unica area autorizada para realizar modificaciones al padron de proveedores y dar de alta a
los proveedores en el sistema es la Tesoraria Municipal.

El area de contabilidad de la Tesoreria Municipal serd el responsable de asignar la cuenta
contable v la activacion dentro del sistema a cada proveedor mediants la autorizacidn expresa
por parte del Tescrero.

sera Responsabilidad de la Tesorero por lo menos con un mes de anlicipacién sobre el
vencimiento del registro a cada proveedor, indicando en el mismo avisc las consecuencias gue
genera dicho vencimianto,

¥
|
\
X
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1X.- LINEAMIENTOS PARA REQUERIMIENTOS DE PAPELERIA Y
ARTICULOS DE OFICINA

Con &l fin de llevar &l maximo el aprovechamiento de los recursos materiales de papeleria y

articulos de oficina se lomaran en consideracion las sigulentes formas de frabajo.

1. Todas las tintas, toner y cintas que sean utiizadas por impresoras, multifuncionales,
copiadoras y maquinas de escribir, deberan ser entregadas a cambio de las nuevas solicitadas
{igual numero de usadas por Nuevas).

2. Para llevar acabd un control de las necesidades de cada area solo se recibiran las solictudes
de requerimiento de papeleria y articules de oficing los dias que esiablezca el calendario
anual, elaborado por la Tesoreria Municipal,

3. Sabedoras de que el flujo de trabajo no es constante en la administracién publica municipal,
la solicitud de tintas, cintas y toner se podra hacer una vez por mes aun cuanda no se haya
agolado e insumo actual, para la entrega de este se llevara acabo conforme al punio 1 de
estos lineamientos

4. Las solicitudes de requerimiento para tintas, cintas y toner deberan ser por separado de
cualquier otro reguerimiento, k\

2. Toda solicitud de requerimiento estéd sujeta a plena aprobacion de los qus en slla firman v
comprobacion de recursos para su efecto

s
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X.- LLENADO DE UNA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

Las caracleristicas que se deben lomar en cuenta al hacer &l lenado de una solicilud de
requerimiento son las siguientes;

Facha La facha de elaboracion

De dependencia: Se escribira el nombrs de la dependsncia solicitants

Cantidad: El namearo de piezas por articulo.

Descripcidn: Descripcion del articulo solictado.

Observaciones: Se debe especificar concreta y concisamente el motivo de la solicitud, asi como %
la fecha en que solicita s& le entregue el bien o sarvicio,

Linea Final: 5& bebera colocar una linea punteada después del Ultimo articulo para delimitar la
solicitud, elle para evitar anomalias.

Firma' El responsable del area solicitante deberd firmar toda solicitud presentada, siempre
dirigida al departamento de compras.

X1.- AUTORIZACION DE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO \

La sohcitud de requenmiento debera ser Aulorizada por el Presidente Municipal y el Tesorero
Municipal, quienes para constancia de dicha autorizacion deberan firmar las solicitudes de
requerimiento, el Presidente debera firmar la solicitud original.

\

b

XIl.- VALIDACION DE SOLICITUD DE REQUERIMIENTO

La validacion de las solicitudes de requerimiento se llevaré a cabo en e momento de ser
recepcionadas en el area de Tesoreria,

e}
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Cuando el material solictado sea de un monto mayor a los establecidos para adjudicacion
directa. Su autorizacion y compra sera responsabilidad del Presidente Municipal, Sindico

Procurader y Tesorera Municipal

Xlil.- COMPROBACION DE GASTOS
Todos los gastos que los empleados municipales realicen para |levar a cabo sus actividades de
trabajo seran reembolsados siempre v cuando esto sea justificado,
Todo gasto solo tiene un margen de tres dias habiles despues de la fecha de facturacicn para%
ser comprobados ante [a Tesoreria Municipal, si por este gasto se llego a firmar algun vale y no

&5 comprobado en tiempo y forma estipulada este s& descontara automaticaments de su salario
an su proximo pago

Los gastos realizados no podran ser mayoras a $800.00 cuando sea para actividades referentes W
a sus areas de frabajo. Todos estos gastos estaran suietos a la aprobacion de la Tesoreria
Municipal.

Para comprobar cualquier gasto hecho por los servidores de este gabiemo, se fendra que \\
presentar de forma obligatoria la factura comespondiente, siendo obligacion de estos mismos
revisar que los datos de facturacion sean |os correctos conforme a los lineamientos descritos en

el presente manual. Los datos de facturacion deben corresponder con los de esta administracion
pliblica municipal, \'{

XIV.- CARACTERISTICAS A REVISAR EN UNA FACTURA

Quien solicite y obtenga una factura o comprobante electronico, sera responsable de revisar que
los datos vartidos en la misma s2an |03 correctos, para lo gue debera verificar que este contenga
lo siguiente:

Ty
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1. ElI RFC del municipio sea MOGBS101G11.

El domicilio de! Municipio s2a el cormacto: Dr. Fidel Guillen Zamora S/N Centro. Ometepec,
Guerrero C.P.. 41708, Ometepec, Guerrero.

3. Clue cuenta con el RFC del proveedar.

4. Cuente con el domicilio v telefono del proveedor,

5 Qus |3 factura esta foliada.

6. Esté expida con la fecha correcta.

4

g8

9.

P

. Sea vigente, es decir que no esté vencida.
. Que la descripcion de las compras ylo consumaos, correspondan.
Que los mentos sean los correctos (siempre verificar el desglose del IVA),
10.Que la cantidad con letra coincida con |a cantidad en namero,

Conjuntamente con lo anterior se deberd de comprobar la autenticidad de cada factura o
comprobante electrénico que ingrese, ello para constatar la validez de las mismas, evitando con
alio que sean ingresadas facturas apocrifas.

Para ello se debe ingresar al siguiente link del SAT:
https:/fwww consulta sat.gob mx/SICOF| WEBModuloSituacionFiscalVerificacionComprobant \

e5.85p

En la pagina de internet que se describe con anterioridad, se deberan verter los datos que salicita.

XV.- SOLICITUDES DE COTIZACIONES

La solicitud de cofizaciones debera hacerse por la Tesoreria Municipal para que esta area las
realice y puada complamentar &l archivo correspondients,

Las cotizaciones s& haran con los proveedores que estén debidamente registrados y autorizados
por esta administracion publica municipal, a excepeion de gque el matarial y/o servicio solicitade,
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no sea proporcionado por ninguno de |os proveedores registrados, en dicho caso se podra cotizar
con cualquier proveedor, debiendo expresar [a razén que lo motivo.

Si el area solicitante tiene alguna cotizacion debera presentarla para gue sea lomada en
consideracion.

Toda cotizacion debe contar con formal invitacion. El cotizar de forma arbitraria y por cuenta de
cada area es responsabilidad del solicitante, a lo cual las querellas que resultaran de acciones
como fa mencionada esta administracion publica municipal no s& hara respansable.

AVI.- SOLICITUD DE APOYOS

El interesado debera presentar el “Oficio de solicitud del apoyo’ mismo que sera proporcionado
por este gobierno municipal, debiendo requisitarlo en su totalidad para poder ser tomado en
cuenta,

Una vez hecho lo antenor el interesado debera presentario en la Secretarfa Particular, de donde
sera wmado a la Tesoreria Muricipal en donde se procedera a reguisitar, caplurar e imprimir,
integranda con ello el expedients, una vez hecho lo anterior, se turnaré a Presidencia, donde el
Presidente Municipal decidira si 8s aprobada o rechazada la solicifud.

Una vez que sea autorizado (aprobada), se procedera a realizar la compra, tal y como se describa
en el apartade V| de este manual.

Para proceder con la entrega del apoyo, se deberan de llenar los requisitos establecidos en el
reverso de |a solicitud que previamente ingreso el interesado, es decir lo siguiente:
» Presentar la copia de |a credencial para volar (o alguna otra identificacion oficial con
fotografia), la cual debe ser proporcionada por el interesado,

« [Descripcion del apoyo gue reciba.
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s Firma autografa,
XVIL.- SOLICITUD DE MATERIAL PARA EVENTOS FESTIVOS

Cada evento realizado por las diferentes areas que conforman esta administracion pdblica
municipal deberén ser calendarizados en el drea de Tesoreria cuando se requieran materiales

de consumo (desechables, agua, refresco) asi como elaborar la solicitud de requenmiento para ;
estos materales, conforme a los lineamientos descritos dentro del presente manual. %
Es responsabilidad absoluta de cada area naotificar por escrito (mediante gl oficio de solicitud de
requerimiento) la confirmacion del evento.

Mo podra calendarizar eventos 12 horas habiles antes de que se lleven a cabo los mismos,

En caso de requerr matenales de manufactura se tendra que realizar el oficio de solicitud de
requarimiento correspondiente con 15 dias de anticipacion al dia del evento,

XVIiL.- REQUERIMIENTOS DE FIN DE ANO \

La incorrecta planeacion y prevencion de posibles sucesos en las areas de trabajo pueden llevar
a un mal funcichamiento, de tal mansra que la administracion de los recursos es parte integral \
de las funciones de cada una de ellas.

Por motivos de razon fiscal, los dos pnmeros anos se tendran que suspender la compra y
adguisicion de materiales y recursos en todas las dreas de esta administracién pdblica municipal,
a partir de la segunda guincena del mes de noviembre, por ello se recomienda hacer un
diagnostico en cuanto al uso de recursos para cubnr los requenmientos de los siguientes dias
labarales hasta |a primera semana de fabrero del siguiente afio.



[ oy,
= CONSTRUYENDO
e £ CAMBIO

@ TLACOACHISTLAHUAGA
BORIF R MURICIEAL
TP FoEd
'y ﬁ?

0 4+
&‘l-nuu

Para el tercer afic de gobiermno de esta administracion plblica municipal solo se aceptaran las
solicitudes de requerimiento la primera semana de noviembre ya que el proceso de entrega-
recepcidn se debe llevar a cabo en tiempo y forma.

Paor tal motivo cada area tendra gue hacer un balance en cuanto al trabajo y el uso de materiales
que estaran al margen de los lineamientos mencionados en el primer apartado de esta manual.

XVIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Procedimiento Administrativo: es un instrumento bésico de coordinacién mediants el
cual se ordenan y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia
de las operacionas realizadas por las distintas personas que en &l intervienen.

Politicas: son lineamienfos gque norman |as operaciones gue conforman los
Procedimientos Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y
controles establecidos, asi como para facilitar el cumplimianto de |as responsabilidades.

Solicitud de requerimiento: son documentos, medianta los cuales se hace del
conacimiento del deparlamento de compras, acerca del material o servicio requarido por
alguna dependancia,

Solicitud para el desarrollo comunitario: documento que elaboran los particulares y son
presentados al municplo para cleros apoyos, encaminados a abatir la pobreza y
desiguaidad social

Comprobante fiscal: es el documento gue se recibe al adguinr un Bien, un servico o por
el uso temporal de un bien.

Orden de compra/servicio: documento expedida por el departamento de compras,
mismo que es dingido al proveedor para que este proceda a surlir el bien o proporcional

2l servicio,
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