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1. PRESENTACION

El H. Ayuntamiento Constitucional de Mazatepec, Morelos, formula el presente
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el ejercicio
fiscal 2025, con fecha 31 de enero de 2025.

El presente instrumento constituye una herramienta de planeacion, programacion y
control del gasto publico municipal destinado a la adquisicion de bienes,
contratacion de arrendamientos y prestacion de servicios necesarios para el
funcionamiento de las dependencias y unidades administrativas que integran la
Administracion Publica Municipal.

Su finalidad es establecer de manera ordenada las necesidades previsibles de
bienes y servicios durante el ejercicio fiscal 2025, vinculandolas con el Presupuesto




de Egresos autorizado y con las necesidades operativas de las unidades
administrativas.

2. ANTECEDENTES

El Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Mazatepec, Morelos, para el
ejercicio fiscal 2025 fue aprobado mediante el Acuerdo MM/SM/CAB-S06-
EXTO/20/01/2025.

Con base en dicho presupuesto, las areas administrativas del Ayuntamiento deben
programar sus necesidades de bienes, arrendamientos y servicios, procurando que
las adquisiciones respondan a necesidades reales, previamente identificadas y
presupuestalmente respaldadas.

El presente Programa se formula con fecha 30 de enero de 2025, tomando como
referencia el Presupuesto de Egresos autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

3. FUNDAMENTO JURIDICO

El presente Programa se sustenta, de manera enunciativa y no limitativa, en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, particularmente el articulo
134; la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos: la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos; la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos, en lo que resulte aplicable; y el Presupuesto
de Egresos del Ayuntamiento de Mazatepec para el ejercicio fiscal 2025.

El articulo 22 de la legislacion estatal de adquisiciones contempla, entre otros
elementos, objetivos y metas, unidades administrativas responsables y la
calendarizacion fisica y financiera de los recursos.

4. OBJETIVO GENERAL

Establecer la programacion anual de las adquisiciones, arrendamientos y servicios
que requieran las dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento de
Mazatepec, Morelos, durante el ejercicio fiscal 2025, procurando que el ejercicio de
los recursos publicos se realice de manera planeada, racional, eficiente,
transparente y conforme al presupuesto autorizado.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

|. Identificar las necesidades de bienes, arrendamientos y servicios de las
dependencias municipales.




ll. Vincular las necesidades administrativas con las partidas presupuestales
autorizadas.

lll. Programar oportunamente los procedimientos de contratacion.

IV. Evitar adquisiciones innecesarias o no previstas.

V. Promover la obtencién de las mejores condiciones para el Municipio.
VI. Facilitar el control presupuestal y administrativo de las adquisiciones.
Vil. Fortalecer los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas.

6. ALCANCE

El presente Programa sera aplicable a las dependencias y unidades administrativas
que integran el Ayuntamiento de Mazatepec, Morelos, respecto de las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que pretendan realizarse con cargo al
presupuesto municipal durante el ejercicio fiscal 2025.

La inclusion de un concepto en este Programa no constituye por si misma
autorizacion para contratar ni genera derecho alguno a favor de proveedores.

7. PRINCIPIOS RECTORES

La ejecucion del presente Programa debera sujetarse a los principios de legalidad,
honradez, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad, racionalidad,
austeridad y rendicion de cuentas.

8. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA

Para la elaboracién y ejecucién del Programa se consideraran las necesidades
reales de las areas municipales, el Presupuesto de Egresos autorizado, la
disponibilidad presupuestal, la calendarizacion del gasto, la naturaleza de los bienes
y servicios, la existencia de bienes en almacén, los inventarios, las necesidades de
mantenimiento y conservacion, las condiciones del mercado, la posibilidad de
consolidar adquisiciones y el origen de los recursos.

9. PLANEACION DE LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
Las areas administrativas deberan presentar oportunamente sus requerimientos
ante el area encargada de los recursos materiales y adquisiciones.

Los requerimientos deberan contener, como minimo: nombre del drea solicitante,
descripcién del bien o servicio, cantidad, unidad de medida, justificacién, partida
presupuestal, monto estimado, periodo en que se requiere, fuente de financiamiento
y caracteristicas o especificaciones técnicas.




10. AREAS RESPONSABLES
Presidencia Municipal: ejercer las atribuciones legales y administrativas que
correspondan.

Tesoreria Municipal: verificar suficiencia y disponibilidad presupuestal y realizar el
control financiero.

Area de Recursos Materiales/Adquisiciones: integrar, programar, tramitar y dar
seguimiento a las adquisiciones.

Comité de Adquisiciones: intervenir en los procedimientos que legalmente
correspondan.

Contraloria Municipal: ejercer las funciones de vigilancia y control intemno.

Areas requirentes: justificar técnicamente sus necesidades y verificar la recepcion
de los bienes o servicios.

11. CLASIFICACION PRESUPUESTAL
Como referencia de planeacion, el Presupuesto de Egresos 2025 contempla los
siguientes capitulos relacionados con adquisiciones, arrendamientos y servicios:

Capitulo Concepto _ Presupuesto autorizado
2000 Materiales y suministros | $7,760,500.00
3000 Servicios generales | $10,883,030.00
Bienes muebles,
5000 _ inmuebles e intangibles | $1,857,473.00
TOTAL DE
| REFERENCIA $20,501,003.00

12. CALENDARIZACION ANUAL

La programacion mensual debera considerar las necesidades reales de cada area
y la disponibilidad presupuestal. La calendarizacién que se incorpore al anexo
debera considerarse programatica y podra modificarse conforme a las necesidades
justificadas y a las adecuaciones presupuestales legalmente procedentes.

13. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Los procedimientos deberan determinarse atendiendo al monto, naturaleza, objeto,
fuente de financiamiento y demas circunstancias de cada operacion. Podran
comprender, segun corresponda y conforme a la normativa aplicable, adjudicacion
directa, invitacion a cuando menos tres personas, licitacién publica u otros
procedimientos legalmente procedentes.

La inclusion de una partida en este Programa no determina automaticamente el
procedimiento de contratacion.




14. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El 4rea responsable debera llevar un control del avance del Programa, identificando
adquisiciones programadas, realizadas, procedimientos en tramite, procedimientos
concluidos, montos comprometidos, devengados y pagados, asi como saldos y
modificaciones.

15. MODIFICACIONES AL PROGRAMA

El Programa podra modificarse cuando existan necesidades justificadas,
modificaciones presupuestales, economias, ampliaciones, reducciones, cambios en
las prioridades administrativas u otras circunstancias debidamente documentadas.
Las modificaciones deberan mantener congruencia con el Presupuesto de Egresos
y no podréan utilizarse para fraccionar operaciones o evadir procedimientos.

16. TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

E! Ayuntamiento debera conservar la documentacion que acredite la planeacion,
autorizacion, contratacién, recepcion y pago de los bienes y servicios adquiridos,
conforme a las disposiciones aplicables en materia de archivos, transparencia,
contabilidad gubernamental y fiscalizacion.

17. VIGENCIA

El presente Programa tendra vigencia durante el ejercicio fiscal comprendido del 1
de enero al 31 de diciembre de 2025, sin perjuicio de las modificaciones que
legalmente procedan durante su ejecucion.

18. ANEXO TECNICO
El Anexo Técnico forma parte integral del Programa y debera vincular cada
necesidad con su partida presupuestal, unidad responsable, descripcion, cantidad,
unidad de medida, monto estimado, periodo, fuente de financiamiento y
procedimiento previsto.

ANEXO TECNICO - DESGLOSE PRESUPUESTAL

Los siguientes montos corresponden a las asignaciones presupuestales de
referencia sefnaladas en el Presupuesto de Egresos 2025. La programacion
operativa debera validarse con las requisiciones y necesidades reales de cada area.

Capitulo Partida / concepto Monto de referencia

2000 Materiales y suministros | $7,760,500.00
Materiales de

2100 administracion, emision | $923:000.00




de documentos y
articulos oficiales
Materiales, utiles y
2110 equipos menores de $427,000.00
oficina
Materiales y utiles de
. > : 7,000.
312{1 impresion y reproduccion $87,000.00
Materiales, utiles y
2140 equipos menores de TIC $122,000.00
Material impreso e
2150 informacion digital #90,000.00
2160 Material de limpieza $167,000.00
2200 Alimentos y utensilios $484 000.00
Productos alimenticios
2210 s o $484,000.00
Materiales y articulos de
2400 construccién y reparacion $1,039,500.00
Productos quimicos,
2500 farmacéuticos y de $293,000.00
laboratorio
Combustibles, lubricantes
2600 v aditivos $3,796,000.00
Vestuario, blancos,
2700 prendas de protecciony | $40,000.00
articulos deportivos
Herramientas,
| 2900 refacciones y accesorios | $1,185,000.00
' menores
3000 Servicios generales $10,883,030.00
3100 Servicios basicos $5,474,500.00
Servicios de
3200 arrendamiento ) $656,500.00
Servicios profesionales,
3300 cientificos, técnicos y $351,000.00
otros
) Servicios financieros,
bancarios y comerciales $304,000.00
Instalacion, reparacion,
3500 mantenimiento y $1,462,550.00
1. conservacion
Comunicacion social y
3600 publicidad $230,000.00
3700 Traslado y viaticos $262,000.00
FSBUD Servicios oficiales $1,980,480.00
3900 Otros servicios generales | $162,000.00




Bienes muebles,
5000 inmuebles e intangibles | 31:857:473.00
Muebles de oficina y
5110 asiamars $250,000.00
Equipo de computo y
5150 tecnologias de la $130,000.00
informacion
Vehiculos y equipo
5410 \arrestre $1,477,473.00
MATRIZ OPERATIVA
. | Partida | Bien/servicio | Area responsable Periodo | Monto Procedimiento
maéximo de
referencia
Material de . Segun monto y
2110 olciin Todas las areas Ene-Dic | $427,000.00 .
Material de Areas . Seguin monto y
2160 limpieza administrativas/operativas Ene-Dic | $167,000.00 normativa
Productos : . Seglin monto y
210 | o enticios Areas requirentes Ene-Dic | $484,00000 | = .
Materiales de Lo = y
x Servicios Publicos / : Segln monto y
2490 z:mm Y | Obras Publicas Ene-Dic | $445,000.00 A
Combustibles y | Oficialia / Servicios Segun monto y
2610 | bricantes Publicos / Seguridad Ene-Dic | $3,706,000.00 | - rativa
Herramientas ; : Segln monto y
L ] e Areas operativas Ene-Dic | $531,00000 |~ = . -
Refacciones de 1
2060 | equipo de Areas operativas EneDic |$604000.00 | S°9un montoy
transporte normativa
Energia : ) Régimen
3110 | Jisctrica Administracion Municipal | Ene-Dic | $5,086,500.00 aplicable
3170 | Internet y redes | Administracién Municipal | Ene-Dic | $220,000.00 f:ﬁg::ﬂ"v‘:"“’ Y




10 | 3200 | Arrendamientos | Administracion Municipal | Ene-Dic | $656,500,00 | Se9Un monto y
11 |3spp |Mantenimiento | ;.. 1. sreas Ene-Dic | $1,462,550.00 | S€9Un monto y
y conservacion {iti; normativa

12 |3600 | SOMUMICACION | Gomunicacion Social | Ene-Dic | $230,000.00 ::I?;a"fg

13 | 3800 f‘?ﬂ;‘;ﬂ‘f Areas autorizadas Ene-Dic | $1,980,480.00 m&m y
14 5110 | MUeeSde | Areas administrativas | Se9UN | $260,000.00 S oo Y
15 | 5150 Eg;*me Areas administrativas | S°9%" | $130,000.00 S .Y
16 | 5410 ;":Sﬁm Areas operativas s | $1A4TT A TR0n | S80I Monk Y

19. FIRMAS DE AUTORIZACION

REVISO
C.P DANI OLEDO BENITEZ
TESORERO MUNICIPAL

DEL AYUNTAMIENTO DE MAZATEPEC, MORELOS.




VALIDO

A
C.P. URIE EZ SOTELO

Cc R MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE TEPEC, MORELOS.

AUTORIZO

, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACIONES
EL AYUNTAMIENTO DE MAZATEPEC, MORELOS.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Programa entrara en vigor para efectos administrativos a
partir de la fecha de su aprobacion por la instancia municipal competente.

SEGUNDO. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan sujetarse al
Presupuesto de Egresos autorizado y a la legislacion y normativa aplicables.




TERCERO. La inclusién de una adquisicion o servicio dentro del presente Programa
no constituye por si misma autorizacién para contratar ni obligacion de ejercer el
monto programado.

CUARTO. Los casos no previstos en el presente Programa seran resueltos por las
autoridades municipales competentes, conforme a la legislacion aplicable.



