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A TODOS LOS TITULARES DE DEPENDENCIAS
H. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA
PRESENTE

A todas las Dependencias y Unidades Presupuestales que integran la Administracion Municipal se
les recuerda el cumplimiento de conformidad con lo que establece el articulo 9 del Reglamento de
Adgquisiciones del Municipio que sefiala:

Articulo 9.

1. Las dependencias municipales deben cumplir con lo siguiente:

. Formular y remitir en el mes de enero de cada afio:

a) £l Programa Anual de Compras con hase en sus necesidades
reales; y

b} Ef informe de rendicidn de cuentas.

Il. Tomar las medidas necesarias para el uso adecuado de los bienes
adquiridos;

IIl. Presentar la solicitud de sus adquisiciones con base en sus programas y
proyectos, de acuerde al presupuesto auterizado y cumpliendo los
requisitos previstos en este reglamento;

IV. Otorgar al personal designado por Contraloria, Adguisiciones y
Patrimonic, el libre acceso a sus lugares de trabajo, tales como:
almacenes, oficinas, talleres, plantas e instalaciones; y entregar la
informacion relacionada con ef ejercicio de sus atribuciones, a fin de que
se verifique y evallle el cumplimiento de las normas aplicables en
materia de conservacion y uso de los bienes pertenecientes al
patrimenio municipal; v

V. Las demas que establezca este reglamento u otras disposiciones
legales aplicables.

La informacién relativa a su “Programa Anual de Compras” debera ser remitida en el primer mes
de cada afio, el cual deben elaborar conforme a lo que indica el articulo 10 del mismo Reglamenis
de Adquisiciones, el cual especifica:

., R
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Articulo 10.

1. El Programa Anual de Adquisiciones debe contener lo siguiente:

. Los objetivos y metas al trimestre, semestre y al término del ejercicio
fiscal,

Il. La calendarizacion fisica y financiera de la utilizacion de los recursos
necesarios para su ejecucion;

1. Las necesidades reales y, en su caso, los planos, proyectos, programas
de ejecucion u otros documentos similares; y

IV. Las demas previsiones que deban tomarse en cuenta segun la
naturaleza y caracteristicas de las adquisiciones de bienes o servicios.

Con base a la informacion anterior, la Direccion de Adquisiciones integra el programa de compras
a mas tardar en el mes de febrero, sustentado en la informacion que hagan llegar las
dependencias municipales, a efectos de llevar un control sobre la realizacion de las mismas y con
el objeto de contar con una adecuada programacion, de manera que se atiendan oportunamente
sus peticiones y que la Tesoreria Municipal pueda disponer oportunamente de los recursos.

Para facilitar la elaboracién del Programa Anual de Compras, podemos clasificar cuatro tipo de
compras de acuerdo a los historicos registrados en la Direccion de Adguisiciones para que fas
dependencias logren identificar ef tipo de adquisiciones de bienes y servicios que realizaran, las
partidas que afectaran, los periodos en que se requieran lo solicitado, asi como las caracteristicas
especificas gue deban cubrir. Es importante sefialar que las dependencias contaran con el
respaldo, orientacién y apoyo de la Direccion de Adquisiciones para elaborar las requisiciones en
tiempo y forma; siempre y cuando lo soliciten:

Para las adquisiciones programadas, las dependencias deberan de solicitar de manera
anticipada y calendarizada, de acuerdo a su estimacion, los productos y servicios que requieran
suministros de manera periddica (ejemplo: servicios de recoleccidn de desechos carnicos,
medicamentos, material de curacion, vales de despensa y transvales y despensas, entre otros}.

1. Para las adquisiciones de suministro tinico, como es el caso de la adquisicion de todo
tipo de bienes muebles, resulta necesario que las peticiones sean realizadas durante el
primer trimestre para poder ser utilizados durante el resto del ano (ejemplo: mobiliapl
equipo de fotografia, audiovisuales, herramientas, equipos de comedor, ma]
estadistico, publicaciones diversas, etc.). RS
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Las compras de productos y servicios que por su monto deban ser canalizadas a través de
la Comisién de Adquisiciones, que tengan fecha de inicio y término, la dependencia debe prever,
capturar y autorizar sus reguisiciones con 1 mes de anticipacion a la fecha en que sea requerido,
debiendo considerar tiempos de entrega de acuerdo a la naturaleza del bien o del servicio
(ejemplo:  uniformes, servicios de consultoria, profesionales, de capacitacion, equipamiento de
telecomunicaciones y radiocomunicaciones, efc.) En este apartado, se contemplan las
adquisiciones gue se realicen con recurso federal (ramo 33, Subsemun, etc.).

2. Compras para la operacién diaria de las dependencias.- Las partidas que no se
clasifican en los conceptos anteriores, se consideran como parte de la operacion diaria de
las dependencias.

Las dependencias deberan programarse para gue se concluya el tramite, adjudicacion de bienes y
servicios, a mas tardar durante el mes de Junio para facilitar los procesos de cierre asi como de
entrega — recepcion correspondiente.

Actualmente los tiempos de compra promedio una vez que se levanta la requisicién durante el
2015 segun la modalidad fue la siguiente:

~Tiempo de procese de compra via Direccién de Adquisiciones: 15 dias naturales
-Tiempo de proceso de compra via Comision de Adquisiciones: 30 dias naturales

Ademas de los tiempos de compra, es necesario también considerar los tiempos de entrega de los
proveedores para evitar retrasar la operacion de las dependencias municipales.

Como ya es de su conccimiento, la Coordinacion de Innovacion Gubernamental centraliza partidas
presupuestales para atender diversos conceptos, por lo que su programagcion sera elaborada por
esta dependencia conforme a los lineamientos existentes, como es el caso de:

Suministro de combustibles
Mantenimienio del parque vehicular
Servicios de comunicaciones e informatica
Mantenimiento y conservacion de inmuebles
Servicio de fotocopiado

Seguros del parque vehicular y helicoptero

L
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El Programa Anual de Compras se captura en linea, y la liga se encuentra en Intranet, las

Dependencias deberan enviar via mail a: (acristiani@guadalajara.gob.mx); los datos de los
usuarios que capturaran dicho programa por cada una de las cuentas presupuestales (se
requiere solo un usuario por cuenta presupuestal y que se encuentren dados de alta dentro de la
base de datos de meta4) ejemplo:

Dependencia Cuenta Nombre | Usuario Correo electronico Teléfono
presupuestal de de red
Usuario
Direccién de | 2430 Adriana | acristiani | acristiani@guadalajara.gob.mx | 39423700
Adquisiciones Cristiani ext. 3864
Medina

Una vez enviados los datos del usuario que capturara el Programa Anual de Compras, se les
enviara a cada persona via mail su usuario y contrasefia para que procedan a la captura de dicho
programa.

Al término de la captura del Programa Anual de Compras en linea, se solicita que la entrega sea
por medio de ARCHIVO DIGITAL anexandole la informacion siguiente: REPORTE EN EXCEL
GENERADO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPRAS EN LINEA Y FORMATO DE POAS

2015 (enviar archivo digital al siguiente correo (acristiani@guadalajara.gob.mx)

Para efectos de lo anterior, se llevara a cabo una CAPACITACION el dia
MARTES 22 DE DICIEMBRE del aiio en curso a las 11:00 am en la Direccion
de Recursos Humanos; Belén #282, Aula N° 2. En donde se capacitara al
usuario para la captura del PAC y en donde ademas se veran puntos
importantes PARA EL PROCESO DE ADQUISICIONES.

Atentame
Lic. brigla Sérratos Fernandez

Directora Ee Adquisiciones



