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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con
una guia rapida y especifica que incluya la operacién y desarrollo de las
actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidon conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area responsable
de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal
interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el
documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién de los
siguientes funcionarios:

« Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

« Titular de la Direccién del area que elabora el manual

« Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Gestién de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada
con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la versiéon Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado. /

Caddigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos i/repre,§entado
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia ( ).segliido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacién (MMAA)
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitaciéon y medicion de su
desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que
lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.

N’
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1. Inventario de procedimientos

Codigo  Pag. SGC

Area de Compras

Proceso de licitacién con Concurrencia ADMIN-ADQU-P-03-01 8

del Comité de Adquisiciones No
Proceso de licitacion sin concurrencia
del Comité de Adquisiciones ARUULN AL it 1 No
Proceso de Adjudicacién Directa ADMIN-ADQU-P-03-03 13 No
Area de Comité
Desa'rrf)l!o de la sesion del Comité de ADMIN-ADQU-P-03-04 15 No
Adquisiciones
Actas de la Sesidon del Comité ADMIN-ADQU-P-03-05 17 No
Area de Desarrollo de Proveedores
Inscripcion o refrendo al Padron de No
ADMIN-ADQU-P-03-06 19
Proveedores
Verificacidn de Proveedores ADMIN-ADQU-P-03-07 21 No

Area de Enlace Juridico y Transparencia
Elaboracién de Solicitud de Contrato ADMIN-ADQU-P-03-08 23 No

Atencién de Solicitudes de

Transparencia y Acceso a la | ADMIN-ADQU-P-03-09 25 No
Informacion

Atencion .a Plataformas de ADMIN-ADQU-P-03-10 27 No
Transparencia

Atencion a Solicitudes de Informes
provenientes de la Contraloria y/o | ADMIN-ADQU-P-03-11 29 No
Direccién de lo Juridico Consultivo

Entrega de Pedidos u Ordenes de ADMIN-ADQU-P-03-12 31 No

Compra
Liberacion de garantia de cumplimiento | ADMIN-ADQU-P-03-13 | 133~ | No
Area Administrativa /)
Solicitud de vacaciones y/o dias 35 No
econdémicos ADMIN-ADQU-P-03-14
/ Pagina 5 de 53
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Incapacidades o Faltas ADMIN-ADQU-P-03-15 | 37 No
Resguardo de bienes muebles ADMIN-ADQU-P-03-16 | 39 No
Infracciones ADMIN-ADQU-P-03-17 | 41 No
Sumlnls’tro de material de limpieza y ADMIN-ADQU-P-03-18 | 43 No
papeleria

Resguardo y Control de Archivo ADMIN-ADQU-P-03-19 | 45 No

Direccion de Adquisiciones

Recepcion de documentacion dirigida ADMIN-ADQU-P-03-20 | 47 No

Cdédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), niumero de versiéon (00), y

numero consecutivo (00).

t
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decisidon exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Adquisiciones

Area: Compras

Procedimiento: de Adquisiciones

Proceso de licitacion con Concurrencia del Comité

Caédigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-01

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

Luis Francisco Lopez Gonzalez

Responsable del 4rea que |Alejandro Antonio Angelino Lépez

Reviso:

Carlos Alejandro Orquiz Ramirez
Emily Viridiana Castafieda Castellén

Titular de la Direccion que

Martha Velazquez Ortega

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
A
Persona que Responsable del
Elaboraé: area que Reviso:,
R o i

Titular de la Direccion que Autoriza:

Gu

adalajara

Pagina 8 de 53

La Cludad gu '
tecuida



{

$ Adquisiciones

_ _ Diagrama de Flujo
Proceso de licitacion con Concurrencia del Comité de
Adguisiciones 1/2

ADMIN-ADQU-P-03-01

Proceso da Licitacién con Concurrencia del Comité de Adquisiciones

Area Requirente Direccién de Adquisiciones Area de Compras Comité de Adquisiciones

[ Define cardcter de la 1

Y ficitacion
Reviza y analiza el Revisay analiza a
contenido del expedients v convocatoria y el
Fresenta solicitud de Elabora proyecto de 1 expediente de compra
ompray anexa expediente|._| <Cumpie los convocatoria ¢Son
con la documentacion requistos? 4 aprobadas?
soporte
T Ne Remite proyacto de El
convocatoeria al Area de
i ité para su envio a los
Subsana tas l ¢ { Informa ] [ Asigna J_ Coml .
membros del Comité de informa informa
[ obsarvaflanes inconsistencias expediente Adquisiciones motivos aprobacidn
( informa 1as obssarvaciones ] l
que raalizb el Comité 0o |4 - —

Adguisicicnes

Publica Ia Convocatoria en ];
la pagina de Ttansnarenciaj

Realiza et acto de junta de
aclaraciones y publica el acta an
ia pagina da Transparancia

Resliza la apertura de
propusstas haciendo
consiar de manera
cuantitativa los
documentos presentados
por los participantes

Supervisa ol registro de los
participantes para 2l acto de
prasentacion y apartura de
propasicionas

Elabora acta de presentacion y
aparura de propuestas y
publica en la pagine de
Transparencia

LQue tipo de
Evalua que las propuesta es?
propuestas cumplan con X

fos aspactos técnicos dal Técnica : Legal
bien o servicio solicitado Econdmica

Evaltia que 1as propuestas cumplan
con 1as requisitos legales y
aconémicos

Remite resuttado de la
evaluacion tecnica l

[ Elabora proyacto de fallo con
- — »| base en elresultado de ias
evaluaciones realizadas

la propuesta de fallo

Revisa, analizay aprueua]

A1
adjudi

Remite proyecto de falio at Area
de Comité para 5u envio a los
miembros del Comité de
Adguisiciones

Firma acta
de falio

Lsegunda
convocataria?

Notifica resolucion al
area requirente
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Diagrama de Flujo
Proceso de I|C|taC|on con Concurrencia del Comité de
Adquisiciones 2/2

ADMIN-ADQU-P-03-01

Proceso de Licitacion con Concurrencia del Comité de Adquisiciones

Area Requirente Direccion de Adquisiciones Area de Compras Comité de Adquisiciones

©)

Publica acta de failo en
la Pagina da Transparencsa

M

elactrénico al proveedor

[ Notifica el 1allo via correo
adjudicado y area requirente

>
Remite documentacmn al Area
de Enlace Juridico y
Transparencia para fa solicitud
L de elaboracicn de contrato

Elabora pedido uorden de
comor a

@ . Integra el expedleme de
licitacidn y envia al archivo

A

P,
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Identlflcacmn Orgamzaclonal

Coordinacion o

g Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Adquisiciones

Area: Compras

Proceso de licitacion sin Concurrencia del Comité de

Procedimiento: Adquisiciones

Caodigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-02

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Anna Karen Pérez Cuevas

Luis Francisco L6pez Gonzalez

Responsable del srea que Alejandro Antonio Angelino Lopez
Reviso: Carlos Alejandro Orquiz Ramirez

Emily Viridiana Castaneda Castelléon

Titular de la Direccién que Martha Velézquez Ortega

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
[} i //
Persona que Responsable del ﬁn "
Elaboré: are qtle%{lews i
4 4 ‘—:;”/'/
T .
Titular de la Direccion que AuM | /r

) [

L
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Diagrama de Flujo
Proceso de licitacidon sin concurrencia del Comité de
Adquisiciones

Proceso de Licitacion sin Concurrencia del C:n_nilb de Ada_ut;l_cloneT

Area Requirente [a] de Ad Area de Compras
—
Raviza y analiza gl Defing cardcter de Ia icitacion
contgnide del axpediente 1

+Cumple los

Presenta sencitud de campra] requisios?,

ia pagina de Transparencia
vy anexa expedienta2 con ia J‘

B

[ Informa ] [ Asigne ] [ Realiza el acto de junta de

GO e Wty s 19 aciaracioneg y publica €l acta en ta
cons -‘f“ clas expediente paging de Transparencia

Elabora convocatona y pubiica an ]

documentacion soporte

Subsana jas

observaciones | 2 I

haciendo constar de manera
cuantitativa 103 documentos
presentados por jos parlicipantes

B

Elabora acta de presentacion y
amertura de propuesias y publica en
1a pagina gde Transparencia

[RBR“ZB la apertura de propuestas

Evaiva que las prepuestas < Qué tipo de L
cumplan con 10§ aspeclos propuesta es? ®
tecnicos del bien o sarvicio Tecnica Legal
sehicilado Econdamica
l Evalia que 1as propuestas cumplan
con los requisitos legales y
Remite rasuitado de ia aconomicos
evaluacion tecnica

realizadas

| - f Elabora falio con base en el
e — » de las

'L f 3 25

Notifica rezoiucidon ai
area requirente J

Dactara desiero a1
proceso de hcitacidn

Publica acta de fatio en Ia
Pagina de Transparencip

Motifica el falto via correo
|lecr onico al proveedor
adjudicado y area raquirents

Remite documentacion al Area de
Eniace Juricico y Transparencia
para ia soficitud de efaboracion de
contrato

Ievabora pemdo u orden de compya]

integra ¢! expediente de hcitacion
y envia al archivo
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Coordinacion o

Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Compras

Procedimiento:o

Proceso de Adjudicacion Directa

Cddigo de procedimiento:

ADMIN-ADQU-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que
Reviso:

Luis Francisco Lépez Gonzalez
Alejandro Antonio Angelino Lopez
Carlos Alejandro Orquiz Ramirez

Emily Viridiana Castafieda Castellon

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Martha Velazquez Ortega

Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025,
YV

Persona que Responsable del '-,, {‘\ /
Elaboré: area que evisgo S

<

Titular de la Direccion que AMZ/
-—:.'ii:\

)

=

/
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Diagrama de Flujo
Proceso de Adjudicacién Directa

ADMIN-ADQU-P-03-03

Proceso de Adjudicacion Directa
Area de Compras

Comité de Adquisiciones

Area Requirente Direccién de Adquisiciones

Presenta solicitud de . =

adjudicacion directay || Revisay analiza el
anexa expediente con la contenido del expediente
documentacisn soporte

2Cumple los
requistos?

("Remite al Area de Enlace |
Juridico y Transparencia

Subsana las
ohservaciones

1 Informa asigna | »|  Parals eiaboracion del
inconsistencias expediente I acuerdao de adjudicacion
. directa J

'

Remite acuerdo al Area da
Comité para su envio a los
miembros dej Comité de
Adquisiciones

Analiza y dictamina sobre
la procedencia de la
excepcion a 1a licitacion

. Se autoriza?

informa ias observaciones "

( que realizd ei Comité de L ( ;‘;?;2: 8‘:5:,';: de

L Adquisiciones J { i sdiudearii
directa

Notifica el acuerdo de
adjudicacion directa via
correo electrbnico al |g
proveedor adjudicado y
drea requirente

"Remite documentacion al )
Area de Enlace Juridico y
Transparencia para i3
solicitud de elaboracion de
\ contrato y,

Elabora pedido u orden
de compra

Integra el expedienta de
adjudicacion directa y
envia al archivo
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_Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Coordinacién ministracion e Innovacion
Dependencia: acién de Administracion e

Direccion: Adquisiciones
Area: Comité
Procedimiento: Desarrollo de la sesién del Comité de Adquisiciones

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-04

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que ,
P q Anna Karen Peréz Cuevas

Revisé:
Titular de la Direccion que .
Autoriza: Martha Velazquez Ortega
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
/] :
Persona que Responsable del
Elaboré: , area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
i w —_—

——
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¢ Adquisiciones

. Diagrama de Flujo
Desarrollo de la sesién del Comité de Adquisiciones

ADMIN-ADQU-P-03-04

Desarrollo de la Sesion del Comité de Adquisiciones

Area de Comité

Secretario Técnico y Presidente del Comité

C

( Reserva con ia Direccién de Relaciones ]

Publicas al lugar donde se celebrara la
585i0n

Solicita al titular de Analisis y
Caomunicacién Estratégica la transmision
&n vivo da fa sesidn

4

| Revisan y analizan sl
N contenido de la

convocateria y el orden del dia con base
en los actos programacdos

i
Elabora y ramite para autorizacion fa \l

L%

| convocatotia y el orden
del dia

¢Se autoriza por &)
Presidente del Comité?

f No Si

[ Solicita
1 modificaciones al

@[ Efectiia modi feaciones JA

Fotifica de manera formal y ]

contenido

] Firma la

miembros del comité

i

Envia a los miembros del Comité Ia
documentacién e informacién, para su
anaksis previo a la sesion

|

[ Confirma asistencia via

oportuna la convocatoria a los J

telefénica

|

Prepara e! material necesario y

para el desahogo de !a sasion

I

Coordina el correcto desarrolio
de la sesidén

|

Ramite a ia Direccién de
Transparencia la convocatoria y
Ias actas de la sesion inmediata
anterior para su publicacién en la

pégina de Transparencie

convocatoria

©
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Coordinacion o

. Coordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia:

Direccion: Adquisiciones
Area: Comité
Procedimiento: Actas de la sesion del Comité

Codigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-05

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del & ;
sponsable del area que |\ karen Peérez Cuevas

Revisoé:
Titular de la Direcciéon que ;
Autoriza: Martha Veldzquez Ortega
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025

Persona que Responsable del

Elaboré: /0/ area que Reviso:
Titular de la Direccién que Autm'iz/

o~
7
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Diagrama de Flujo
Actas de la Sesion del Comité ADMIN-ADQU-P-03-05

Actas de la Sesion del Comité
Area de Comite

,
Elabora el acta de la sesion detallancio1
105 acuerdos y resoluciones tomadas

"

h 4

Envia acla para aprobacion de los
miembras del comité en a siguiente

sesion
e "4
Desahogo de ta
siguiente sesién
s - ™)

Aprohada y autorizada el acta, recaba
firmas de los integrantes del comité

\ "

v
Envia el acta a Ia Direccion de
Transparencia y Buenas Practicas para
su publicacion en la pégina de
Transparencia

LS
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‘Q_ﬁ} » Adquisiciones
(3

i Identificacién Organizacional
Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién de Administracion e Innovacion

Direccion: Adquisiciones
Area: Desarrollo de Proveedores
Procedimiento: Inscripcién o refrendo al Padrén de Proveedores

Coédigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que

S Horus Alejandro Rodriguez Rosas
Reviso:

Titular de la Direccion que Martha Velézquez Ortega

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:

e e e
/

"
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AR Adquisiciones
t

g

Proveedores

Inscripcién o refrendo al Pradrén de

Diagrama de Flujo
ADMIN-ADQU-P-03-06

Inscripcidn o Refrendo al Padrén de Proveedores

Area de Desarrolio de Proveedores

¢El solicitante se encuentra en el drea metropolitana de Guadatajara?

informa at proveedor los
requisitos y documentacion
necesaria para persanas fisicas
y morales

Racibe la solicitud de registro y la
documentacion respectiva para su analisss

[ |

|

Programa y realiza visita de
verificacion

l

\\p\ﬁfa su registro?

X

N

.,

Si

No

i

evisa ia documentacién adiciona
solicitada para foransos

[ ']

¢El solicitante cumple con los requisitos

S No

l

Ragisira 105 datos del
proveador y se da de alta en el
sistema

informa al proveedor sokre las
inconsistencias o requisitos
faltantes

}*

4

Elabora, notifica via correo
electrdnico y entrega la
constancia al proveedor

4 Subsana la informacién?
X

lSI\\//No

( Continua su registro

en el padron de
proveedares
JArchiva y resguarda elL

b

Notifica respuesta
nagativa de registra

blece como no

presentada la

- expediente s

Manual de Procedimient
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{YS} ¢ Adquisiciones
[ 3

[

= ~_Identificacién Organizacional
Coordinacion o

. oordinacion de Administracion e Innovacion
Dependencia: C c B I

Direccioén: Adquisiciones
Area: Desarrollo de Proveedores
Procedimiento: Verificacion de Proveedores

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable defiareaique Horus Alejandro Rodriguez Rosas

Reviso:
Titular de la Direccion que ;
Autoriza: Martha Velazquez Ortega
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: OJ area que Reviso:

Titular de la Direccion que AutoriZa:

Pagina 21 de 53
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AL Adquisiciones

Diagrama de Flujo

Verificacion de Proveedores ADMIN-ADQU-P-03-07

Verificacion de Proveedores
Area de Desarrolio de Proveedores

€1 verificador recibe y
analiza la solicitud de
registro

Identifica domicitio y
disefia ruta de wisita a
proveedores

Efectua visita
verificacion

¢ Existe alguna irreguiandad en 1a vista?

l No N Si
h 4
Realiza la entrevista con En caso de que el sitio este.
el representante legaly | abandonado o cerrado, se deja
aviso de verificacidn por escrito

explica el motivo de su |
visita

y
Comprueba la existencia
y veracidad de lo
establecido en el
expediente

Sefiala irreguiaridad
en el reporte

Se otorgan 5 dias

habiles para subsanar
Captura fotografias P

del fugar
g ¢El proveedor solicita una

segunda verificacion?

Elabora reporte de fa
visita

o

/4’

Entregareporte para| /\
ia continuacion det | »{
proceso de registro I u

Si

Efectia nuevamente la
visita

Notifica negativa de
registro al Padron de
Proveedores
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‘ ‘IF‘} » Adquisiciones
(3

Identificacion Organizacional

Coordinacion o . L . L,
N aeio Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Adquisiciones

Area: Enlace Juridico y Transparencia
Procedimiento: Elaboracion de Solicitud de Contrato

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-08

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que

Revisé: Victor Alejandro Dominguez Diaz

Titular de la Direcciéon que Martha Vel4zquez Ortega

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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’Iﬁ ¢ Adquisiciones
(3

e o

Elaboracion de Solicitud de Contrato

ADMIN-ADQU-P-03-08

Elaboracion de solicitud de contrato

Area de Entace Juridico y Transparencia

Direccidn de Adquisicio

nes Area de comité

- 2

verfica y analiza el

contemdo de 13
documentacidn remitica por
¢l Area de Compras )

v

<

@labora oficio de eolicitud €=

contrato y carga en Drive |3
infarmacidn respectiva

A

-

remite oficic de solicitud

( =rma v remite el

de contrato para su firma
P

Raciixe v archiva

£ 3 cficic para su
notificacién

r ™)
1 Notificael oficio g iz
Dirzccibn ge o
J Juridico Consultive

\ J

v

Y
4 »

Entrsga acuse
detidamente

acuee

Da seguimients con la
Direccidn dz 1o Juridico
Consultivo hasta iz
elaboracién dzl contrato

notificado

Manual de Procedimientos
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[‘Iiﬂ} ¢ Adquisiciones
[ 3

Sy

Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Adquisiciones

Area: Enlace Juridico y Transparencia

Atencion a Solicitudes de Transparencia y Acceso a

Procedimiento: .,
la Informacion

Caodigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-09

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboro: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que

Sy Victor Alejandro Dominguez Diaz
Reviso:

Titular de la Direccién que Martha Velazquez Ortega

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso; (\

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 25 de 53
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e

'L;" » Adquisiciones
LN

\,
e

Diagrama de Flujo
Atencién de Solicitudes de Transparencia y Acceso a
Ja Informacion

ADMIN-ADQU-P-03-09

Atencion de Solicitudes de Transparencia y Acceso a la Informacion

Area de Eniace Juridico y Transparencia

Recioe de carte g2 la
Ceordinacidn og AJMingracion e
Inngvacion I sonciud oe
Infarmacion

|

[ AnaiZa ¢ eiabora resguests ]

|

| Envid respussta via comed ]

glectronico

Recine 98 12 CoOrginaLion copia
BCHONICO BNVAN0 8 (3

o
I
o
@

Archiva expedients
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'Lic # Adquisiciones
{ t;

Coordinacion o

__Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administraciéon e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Adquisiciones

Area: Enlace Juridico y Transparencia
Procedimiento: Atencion a Plataformas de Transparencia

Caodigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-10

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que

Reviso: Victor Alejandro Dominguez Diaz

Titular de la Direcciéon que Martha Velazquez Ortega

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza

S ,
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'25{1 * Adquisiciones
)

Diagrama de Flujo
Atencion a Plataformas de Transparencia ADMIN-ADQU-P-03-10

Atencion a Plataformas de Transparencia

Area de Eniace Juridico y Transparencia

Caotura de manera mensusila
Informacian publica en 10s
fermatos ¢& 135 plataformas
fransparencia

e XD S
W N
l Nacienat N Muniiga) l
) "
Carga os formatcs gnla =nvia 10z formatos via
Piatatorma Nacional ds COMEs HRLONCE 3 12
Transpareniia Dhrscaidn de Transparencia

'y Buenzs Praiicas para su
putlicaiicon

v

Ennia vizcoreo electrdnico 3 la
Tiweccidn Qe Transparentia y
Susnzs Practcas los comorebantes
de alta en 13 PNT

-~

'l ArcrIva informiacion ]‘
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{ '@} ¢ Adquisiciones
{ &

v

_Identificacién Organizacional

Coordinacioén o L, . . .
Coordinacién de Administracion e Innovacion

Dependencia:
Direccion: Adquisiciones
Area: Enlace Juridico y Transparencia
_— Atencioén a Solicitudes de Inform ovenientes de
Procedimiento: ° = 1bi 185

la Contraloria y/o Direccién de lo Juridico Consultivo

Codigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-11

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que

A Victor Alejandro Dominguez Diaz
Revisé: :

Titular de la Direccidon que

Autoriza: Martha Velazquez Ortega

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable del

Elaboré: area que\Reviso:
) (\\Q
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¢ Adquisiciones

Diagramaide/Flujo.

Atencion a Solicitud de Informes provenientes de la
' Contraloria y/o Direccioén de lo Juridico Contencioso
Atencion a Solicitud de Informes Provenientes de la Contraloria Ciudadana y/o Direccién de o Juridico Contencioso

ADMIN-ADQU-P-03-11

Direccién de Adquisciones Area de Enlace Juridico y Transparencia Area de comité
(_.\
4 J

Rzcibe 4 wima iz soicitud de e —e————
informas provemientes de iz Recice, angiiza v
Contraloria Ciugadana y/o »| elabora el informe
Direccidn de lo Juridico respective
COntEncIos0 para su atencion —_—
v
e —
Firma y remits ] Bemite informe para
informe para su | . e ﬂf;a (e
"7"’C3'IO"‘ I 3
- N —

Notifica a la Contraloria
o Cludadana ¢ a 1a Direccion
'Fe Io Jurigice Contensivec,
SEQUn Lorresponda

!
| Entreda acuse
getidaments

notificado

Arghir/a acuss en g

expediente
corresgondients
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{‘[ﬁﬂj ® Adquisiciones
t

| Identificacién Organizacional
Coordinacion o

Coordinacion de Administraciéon e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Adquisiciones

Area: Enlace Juridico y Transparencia
Procedimiento: Entrega de Pedidos u Ordenes de Compra

Cddigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-12

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que |/, Algjandro Dominguez Diaz

Reviso:
Tltula_r d<_a la Direccién que Martha Velazquez Ortega
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

\

Titular de la Direccién que Autoriza:
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‘IB ® Adquisiciones
¢

e

Entrega de Pedidos u Ordene

Diagrama de Flujo
s de Compra

ADMIN-ADQU-P-03-12

Entrega de Pedidos u Ordenes de Compra

Area de Enlace Juridico y Transparencia

el padido u orden de compra

|

[ Digitsliza y registra |a orden de

{Recibe de parts del Area de Compras

J

compra

|

Notifica via correo elecironico al
Proveedor adjudicado. Area
Requirente y Enlace Administrative

~

"

(Aplica garantia
de cumplimiento?

X

Si

No

'

[

Solicita y resguarda Ia
garantia de cumplimiento

Entrega orden de compra crlginal]_‘
al proveedor {*

|

Archiva acuse y actualiza
estatus

Manual de Procedimiento

Cobierao ge

" Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Enlace Juridico y Transparencia

Procedimiento:

Liberacion de garantia de cumplimiento

Caddigo de procedimiento:

ADMIN-ADQU-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que
Revisé:

Victor Alejandro Dominguez Diaz

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Martha Velazquez Ortega

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

AN

Al

Titular de la Direccion que Autoriza:
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\

1

‘IF{ ® Adquisiciones
(X

i, et

Diagrama de Flujo
Liberacién de garantia de cumplimiento

ADMIN-ADQU-P-03-13

Liberacion de Garantia de Cumplimiento

Area de Enlace Juridico y Transparencia

Recibe de la direccion de
Adguiciciones oficio para
livgracién de garantia

Verifica el termino de
la vigencia para
poder liberar garantia

£ Qué tipo de garantia es?

Cheque Certificado
odecaa

I Fianza

Elabora oficio dingide a la
afianzadora, informando
cumplimiento de contrato

Entrega al proveedor
cheque certificardo o de
caja original y recaba firma
de acuse

h 4

Entrega al proveedor ]
oficio original dirigido a la

afisnzadora y recaba firma
de acuse

Digitaliza acuse de
L———» rechidoy actualiza |&——-
estatus en drive

Recibo de Tesoreria

hd

Elabara oficio dirigido a 12
Tesoreria, informando
cumplimiento de contrato

Entrega al provesdor
oficio original dirigido a
la Tesoreria y recaba
firma de acuse
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Mo

Y}’.J # Adquisiciones
(4

Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacién de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Adquisiciones

Area: Administrativa

Procedimiento: Solicitud de vaciones y/o dias econémicos

Cadigo de procedimiento:

ADMIN-ADQU-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que
Reviso:

José Carlos Guadalajara Gutiérrez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Martha Velazquez Ortega

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autori

-

= :

[
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7;{ ® Adquisiciones
t

Solicitud de vacaciones y/o dias econdmicos

ADMIN-ADQU-P-03-14

Solicitud de Vacaciones y/o dias economicos

Area Administrativa

Jefe Inmediato y Direccion de
Adquisiciones

Enlace Administrativo Coordinacion
de Administracion e Innovacion

dispo

+Cuenta con dias

Recibe solicitud y
venfica disponibilidad

Mmbles?

No

informa
negativa

debidamente firmado y lo]
remite a la Direccion de

Si

Elabora formato
correspondiente y

remite para
autorizacion

Elabora el reporte

/

Analizan solicitud ]

¢Se autonza®

Informa los

Fy

correspondiente y
envia para vahdacnbnl

motivos que

solicitud sustentan

negativa

Recibe reporte

o Revisa y valida el
| reporte

Recursos Humanos

Manual de Procedimientos
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*

® Adquisiciones

Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Adquisiciones

Area: Administrativa
Procedimiento: Incapacidades o Faltas

Codigo de procedimiento:

ADMIN-ADQU-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que
Revisé:

José Carlos Guadalajara Gutierrez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Martha Velazquez Ortega

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: ’ area que Revisé:

Titular de la Direccidon que Autoriza;

-_—

=
/
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]ﬁ ¢ Adquisiciones
¢

AN—
e

Incapacidades o Faltas ADMIN-ADQU-P-03-15

Incapacidades o faitas

Area Administrativa ) Coordinacion de Administracion e Innovacién

Recibe reporte de falta
o documentacion de
incapacidad

Realiza reporte
correspondiente y

remite para validacion
it o

Valida reporte y

»|  remite para su
l notificacion

Recibe reporte
debidamente firmado y
fo rernite a la Direccidn

de Recursos Humanos

| Archiva en expediente

A

Manual de Procedimientos
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{?_Sﬂ ¢ Adquisiciones
t !

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion de Administracidn e Innovacion

Direccion: Adquisiciones
Area: Administrativa
Procedimiento: Resguardo de bienes muebles

Cédigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-16

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

ReSponEablelgoligroalque José Carlos Guadalajara Gutiérrez

Revisoé:
Titula_r de la Direccion que Martha Vel4zquez Ortega
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del 7
Elaboré: area que Revis6: ,

Titular de la Direccién que Autoriza.
e |

/] Y
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'I;ﬂ ® Adquisiciones
L &

e, e

Resguardo de bienes muebles

Diagrama de Flujo

ADMIN-ADQU-P-03-16

Resguardo de Bienes Muebles

Direccion de Patrimonio

Area Administrativa

@ Registra al empleado |
en ¢l sistema l‘

¢ Se encuentra dado de
alta en el sistema?

Realiza inventario de blenes |
muebles por ampleado

¥

) =
Captura informacion en el
formato correspondients

b

("Verifica qus sl resguardante se |

encuentre dado de alta en el
sistema

. "

Recihe formato de
resguardo para alta en |«

L
| Envia formato de
| ragistro de empleado
| parasualta en el
sistema

No

Remite formato para
alta de resguardo en el
sistema

gl sistema
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{7@ ¢ Adquisiciones
(3

__Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Coordinacion de Administracion e Innovacion

Direccion: Adquisiciones
Area: Administrativa
Procedimiento: Infracciones

Cddigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-17

Fecha de Elaboracioén: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsaulgpleliarcaique José Carlos Guadalajara Gutiérrez

Reviso:
Titular de la Direcciéon que .
Autoriza: Martha Velazquez Ortega
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Fil
Persona que Responsable del
Elaboroé: ; area que Revisé:]
é/

Titular de la Direccion que Autoriza:
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YF ¢ Adquisiciones
<

M

Infracciones

Diagrama de Flujo

ADMIN-ADQU-P-03-17

Infracciones

Area Administrativa

()

Identifica infraccionss del

vahiculo

Revisa bitacoras de uso rara
identificar al Servdor Publico
responsatle

A
Notifica infraccidn 3l Servidor
Pubshce razponsable a efecto e
que realice &l pago
correspondients

}
Racing comprabante onginal
del page de multa

A

Remnz cogia del
comproisante d2 pago 3 la
Direccion de Patnmonio

Manua!l de Procedumientos
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¢ Adquisiciones

_Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o o, .. ., .
Coordinacion de Administracién e Innovacion

Dependencia:

Direccion: Adquisiciones

Area: Administrativa

Procedimiento: Suministro de material de limpieza y papeleria

Coédigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-18

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

fesponsableidel areaique José Carlos Guadalajara Gutiérrez

Reviso:
Titular de la Direccion que
Autoriza: Martha Velazquez Ortega
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
/

Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé: o

7 /ﬂ’u

ém’*’/" .

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

)
/
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¢ Adquisiciones

Diagrama de Flujo|
Suministro de material de limpieza y papeleria

ADMIN-ADQU-P-03-18

Suministro de Material de Limpieza y Papeleria

Area Administrativa

Coordinacidn de Administracion e Innovacién

Almacén General

Fealiza de mangra mensual gl
inventano #2 matenal de
IMCIZZa y papslens gz 1s

Direccion

-

ZIan0ra y remits ofic de
sclicitudl de matenal para
vahdacisn

Retoge. 083Carga s acamwa];

Valida & requarimiento y
remute ¢l oficio de soliitug

Reibe solcitug y
CIOROrCIoNa Cita para la
entrega de material

—

& material N

y

inventaro ]

Actualiz

L
Custritiuye ¢l matensl
necesans a 1as Areds de 3
Oureccibn

Manual de Procedimientos
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'LF] ¢ Adquisiciones
{

D

Coordinacién o
Dependencia:

__Identificacion Organizacional

Coordinacion de Administracion e Innovacién

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Administrativa

Procedimiento:

Resguardo y Control de Archivo

Cédigo de procedimiento:

ADMIN-ADQU-P-03-19

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025

Persona que Elaboré:

Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que
Revisé:

José Carlos Guadalajara Gutiérrez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Martha Veldzquez Ortega

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
B ————
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Pr—

: 'I;{ » Adquisiciones
LS

Diagrama de Flujo

Resguardo y Control de Archivo

ADMIN-ADQU-P-03-19

Resguardo y Controi del Archivo

Area Administrativa

Area correspondiente de la Direccion de Adquisiciones

[ 2xpediente aste compleio y

Recibe y revisa que el ]

ordenado

;Estd compieto?

4

de datos

r

Registra en Ia base

Si \/ No

Devuelve al aréa ]
correspondignte &

L 4

axpediente para que
subsane

i

[ Bigiaiiza el expediente

l

Integra y resguards en i
archivera correspaondiente

> nugvamente ei

| Subsana y entrega ‘
I expediente

Manual de Procedimientos
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{ q ® Adquisiciones
(3

~Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon de Administracion e Innovacion

Direccion: Adquisiciones

Area: Direccién de Adquisiciones

Recepcion de documentacion dirigida a la Direccién

Procedimiento: de Adquisiciones

Codigo de procedimiento: |ADMIN-ADQU-P-03-20

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025

Persona que Elaboré: Anna Karen Pérez Cuevas

Responsable del area que

Revisé: Martha Velazquez Ortega

Titular de la Direccién que

Autoriza: Martha Velazquez Ortega

Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025

Persona que Responsable del
Elaboré: / area que Revis6:

_/
Titular de la Direcciéon que Autoriza:
Sl

/
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'IM ® Adquisiciones
(S

Diagrama de Flujo
Recepcién de documentacion dirigida a la Direccion

de Adquisiciones

ADMIN-ADQU-P-03-20

Recepcion de Documentos Dirigidos a la Direccion de Adquisiciones

Direccion de Adquisiciones

[Recibe oficio dirigido a la Direccion

de Adguisicionas

]

!

#

\

Registra oficio en minutario y

digitaliza

}

-

Turna oficio al drea

correspandiente para su

respussta

-

L 8

Recibe acuse del oficio de

-

respuesta
/

|

-

.,

Digitaliza y archiva acuse

~

de respuesta

4

Cobie

Y Gua
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AR Adquisiciones

Codigo del formato
Solicitud de Registro al Padrén de Proveedores

ADMIN-ADQU-F-03-01

/; Administracion
¢ e Innovacién AN Adquisiciones
[ B Guadalajara ¢
SOLICITUD DE REGISTRO AL PADRON DE PROVEEDORES
Marque una opcidn @ Retrande @-}_N;evn -|_ ?e;ha 0o de mes _ “,|,, 107

Estratificacion ) o @) Pequeia

@ Mediana @ Macro

Razon nodial PRI el
Norobie corte il | Pag web

Ao At otertad

=
L URe
LA - . Numero . = = -~ o
| DOMICILI® FISCAL
¢ ,,'['{,: if' xeriur - |_-l rau
totrela alle ¥ ) !/ [SITATE
ik aul ’Mmm'pu) jo P [Esta
Tets tonos Ll ] Il (i e Tranu
DOMICILIO OPERATIVO
il . - - plntenon
Fritie ta i alle 4 )
WA 8151 [< 16D |
Telef Lel N f =
o N INFORMACION DIRf  "OSDE G EMPRE 1 |
Lrrector 0 Gerente {Edad |
tTetetons " |
Repeesentante teyat - —— = B _
Pulélono il e i
fep entante de yrhitd o o - - o ;
Tulgioniy, - L Eomail o - |
Acapto recibsir te-a clase & Whicacions en el correo etectrénico 6 B o
Farmo bago protes  de o erdacd y marmfiesto que 10s datos contendos en el presente fOrmato y sus anexcs 50N fidedignos

WO 20 5 Gue perse i de e LArecoon ge Agquisiaones de Guddalagara se apsrsonan pars efettos de inves tigaciin validacon
romprobacan o ruat, B clase de corrobaracdn de mformacion que puedas obtenerse enias instalaciones o en Las sucursalys en gue
desarerdio actviganes comercales o ge negonCos | in: gus pueden ser realizades de manera sorpresa sin necesidad de notficacidn o
pisthracion previa de sgual manera me CoMprometn a rusirar y obsequiar coma hel de su orginal, pesritic toma de apuntes o de
HnageEnes Sof cusiginer artefatto, de todo detument n que me sea requerido y tenga relanion con cuatguera de 1os asuntos que tengs
Mo viventes o pendentes, ibierando 1 su personat de cualquier responsatiidad Gl penal adrmmistrative o de cuatouer dtra indole
- articulos & 4, 16 o
rualipner atro de L § onshitucon Poitica de tos E5tados Umdos Mexicanns o en atgun Tratado Internaconal, ri se configura algun
SUPUESTO G MBFE200 587 SancoNacdo en termino de Las tegsiaciones aplicables dentro de ellay, ta Ley Federal de Protecaitn de Datos
Parsonales en Posesion o@ los Particuiares y su Reglamenio, as roma la tey General de Transparencia y Acceso a la INformacidn Publ
i y su homologa del Esiado de latisco As mwmo manifiesto Dajo profesta de decir verdad gque no me encuentio en alguno de tos
Lpuesios gue contampla 8 articuio H10 del Reglament o de Adgusiciones o dela Cormisidn de Adquisicusies de dicho Gonerno Murg

aat FLatta o ref rendo de altd estara SUPRLE Dara SU INSE 0 Ion BN ol padron de proveedones 3 reserya e revisacy wordfic ar oS docy
mEntay, as Como de la mformacion obisoda vn L visita Qe verificacon '

oy rsicdee At Quie 0r Bt miedinid 00 Se sulneran mag garantias y/o derechos humanas (ontendos e

Firma del Representante Legat Firma de recepcion de docum
Desarrollo de Proveedoyls Gobierns de

Guadalajara

Pagina 49 de 53

Cobierna e Ls Chudad que '

cusdataa  te cuida

Manual de Procedimientos




{1 e Adquisiciones
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Caddigo del formato
Listado de documentos para inscripcion y refrendo al
Padrén de Proveedores 1/2

ADMIN-ADQU-F-03-02

Administracién
A >

e Innovacién A Adquisiciones
( X Guadalajara (3

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INSCRIPCION
Y REFRENDO AL PADRON DE PROVEEDORES

| NOMBRE COMPLETO FECHA

} APFLLIDO APELIDO NOMBRE NOMBRE | 13-feh-2025

) i [P Falne st T oy Al
i L~ PERSONAS MORALES

O 1 Solcitnd de Reistro anginat y dos comas fReman por el Representante Legat
C) 2. Lonstarcia de Stluacmn fincal o mayor G 30 dias, cuya achividad econamica sea afin a Ly ofertada ¢ comnan con @ pljeto socal en el Arta
Constititiva bn o que el Donncitio Oper rvo sea diferent e al Bisg i, pregsentar acuse die moviimientas ante SA4T can ba Aperturd de bsiablecmmenta

Suureal

() 3.+ A usiede Recbo die L Declaracion gel Ewrcicio de mpusstos Feder ates ante SAT

(’3 4 - Oparwdr det Compliesento de Dhligacones Fisoales ante SAT o sentdo POSIGVe (NG rivayor a 30 diash Envias e chtos Lisoales s
cedetyr ci6n del convenio ante SAL

O 5.- Avres de Kegistea Patonat Personas Morates e el Regienen Ohligatona de Seguodad Socl

3 & Opmwoss de C urmplirewento de Sbhgaciones Frecates en mstens do Seguridad Social en senndo P v (Mu wo 30 ctiasi e su Lann, fos

£ O ATON (e personal POT BONOLATIGS y wn el TTEseg Sentdn, e e oo mempleados anex  apith e oumg yer endger g S Opiney

PR A Rocibo Ofical de Pasio del impuesto Satie biominag en of Bstiwdo t orrespondiente: a su Damicn Fisca Nomaye 30 @

() B.- Acta consitutne sus modificsnones y poderes s cama y ongmal para su cot thayor de osalte ub ma atextos objets g, sncine o
KNOGHSTs rEpresentante dal) nsTtromentoss wridicos Aue deberin estardebiddarent asciitocer  Rem nf> oo de Camarcin eoraspencfinnt.

) 9 - wWenuficacan Ohciat det Representante f egal
) 0. Caratoge §olieto & Carta de Prosentadn Con procuctos o ser es ofe ~a.
() M- Carta bajo protesta de dedr verdad Que 1o se entuentia hap  aroces win o Llig e urniplyvienta en el Ontax interno de Contml

Secretana de bundion Publioo asicomoen el Estado de ] oy sus umcps
12.- En cavo ge ser funmesdura copd de be Licentia Sanita. »ndo schio fi scactum o
B.-Comprsbinte de domicilios ermitico por 90 proveseto: sen aodet  rlonia, mternet agua o luz, na mayor 3 60 dias de antiguedad

O\.-‘O

4 - USH o 8o compa oo fa totalic e usitos chigitan e cada  qusito debers vstar digtalizade en wchive separia ko
pufto B, €0 Caso ge e st vanas mad'  anones ¢ ar en archive warados dentro del sosmo USEK o ()
11.- PERSONAS FiSICAS

O 1 8ok iturd di Regsy gl y s s fume pon laPersona Fisica
) 2.- Constancis de Situ s W .. o Gias cuya actividad 2onumica sva 4fin 3 Lo ofertsds En caso que el Donucilio Operative sop
riterento o fscal prese A nownmentos ante SAT con la Apertura de Estabiec imiento o Sudursat
1 3.- Acuse ge Reabo de ta sdaracn el Ejercicn doe bmpuastos Federales ante SAT

C) 4,- Uprnde det Cumpleme 1o de Obligaciones Fiscates ante SAT en sentido Positivo (Na mayos o 30 dias) tn caso de tener Creditos Fiaoales ta
ceteln aaon del ronvenio ane SAT

{0 5. Aviso diz Registrn Patronsl Persanas Fisicas en ef Regimen Obbigatono de Seguridad Sociat

) 6.~ Opiuc Curnptitruents de Obliganiones Fiscales en matena de Segundad S0Cial en sentichs Posittve (No mayor a 30 dias). 0 en su caso tos
LONTEAIOS Ge Persanal par honoranos y en el s sentido, dis no Caontar con empleados, anesar opinon de cuomplinienta en sentidn i Dpiion

(3 7.- Recibo Ohiciat de Pago del tmpuesto Sotxre NAmina en &l £51 ado (NG mayor a 30 dias)

O 8.- 2cta e Nacimiento Oniguial de ta Per scna Fiswa

(O 9. ideanfiranion Oficial dr ia Porsona Fisica

) 10.- Catulogw. Folleto o Carta de Presentucion con pradug 105 o servicias of ertados

(O D Carta baps wotests de decr verda¥d gue no se encuentra bajo procedinmento o btigo por incurnplinniento en st Organo intarna die Control
Secretaria de Funadn Pablica asicomao en of Estado de Jalisco vy sus Municipios

(D 12.- £n caso de ser furmigador 2. copia de la Licencia Sanvtana con domicilio fiscal actualizado

D 13.- Lomprobante de dormicilio, emutido por algun proveedor de semvicio de telefnnia, internet, agid 0 Lz, no mavor a 60 dias de antuuwdad

{3 18.- 158 o dhsco compacto con La totabidad de requisitos digitalizados; cada requisito deberd estar digitalizado on archive segaraca {(Can relacidn ot
G B, en Caso de existe vanas modificaciones anexar en archivos separados dentro del nusmo USB o))

: DOCUMENTACION ADICIONAL PARA FORANEOS /

+ incerporacion de CAmara de CLOmercia segun gio

« totografias de fachada det domsciio fiscal con numero exterion e interior s fuers el raso, asi copft
{as ohcinas. firmadas por el Representante Legal

« Fotagr afias del dornciho aperativa y atmacén con productos gui s estan ofertando

N\ Copra te docurmentos que acraditen especiatidad en case de servicios profesionales

de

Frasa cualguier aclardadn comuncase ot Departamento da Desarrolo du Proveedores T
3877 odmgree 3 Phcaias Recuiless 63 Plant a Alts (Nuevo Mercado Mexicaltzingo) Col
do Lunos a Viernes de 9:00 a 14:30 Hrs,

one: 39423700 £xt, 3868, 3849,
entro Guadalaiara. Jar CP 44100

J

7%
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¢ Adquisiciones

Codi

Listado de documentos para inscripcion y refrendo al
Padron de Proveedores 2/2

go del formato
ADMIN-ADQU-F-03-02

recira fa sabicitud e Re

proveedor e otamente podian ser redistintos e o

drattoe s Lasthic 4o
e FLregmts al pog e estara gnpetn 3 os rosgltados de
daocutmentos de screditacion #n casa de Serv 15 Prof

VAOCUIment 3 an ol o e e rativag s NG

Caapymicder ot se B B

frrny

gistro s ba documentacidn estd it ompleta o sipressinta tachaduras o snrnenddadunas

0 i, po e que bAIG ingunacacaastancia deberan ofertar benes y servicios

wistt g die venhicacon (Domuaiho Frscat u Operatival oo revisaor

YU stenias

sionales

ptativa por Lo que st pudiera requernr b gusamfoonaaon achonnal e e ol

La vigencia del registro de proveedores es del 01 de Enero al 31 de Diciembre, por lo que para conservar su registro es

indispensable renovarto anualmente en el transcurso

registro y documentacidn completa para ltevar a cabo la respectiva verificacion, de no hacerlo

automaticamente

Una vez que cuente con sy registro en el padron de

ntando su solicitud de
quedara desactivado

de los § (CINCO} primeros meses de cada a™ . pre
t registr

proveedores, cualquier a2 poste la infr macidn presentada,

debera ser notihcado a ta Direccion de Adguisiciones por escrito y firmac  por | Repre ant. .egal o Persona Fisica,
adiuntando copia de identificacion oficial,
ESTIMADO ASPIR ‘TE Ay "OVEED R:

Flope vt ce TR T B I YSUTENTS BY B PRRR YRR TOIRT ] T et Padron de Provasdares, presenty y "
b " capta del acta constitutiva de tu cimpr 53, at cov e s en que se contengan sus modificaciones v demas
orargamiento de poderes a sus representante ‘egale g veige L el artt e 31 foac wae 11 noise bl del Begbanent. e
Aeloqon o it Rl LR Cfaatond ISIEE A 3t st pals b esd B e g 1ee pokal 13y

% miong A et v rrate e a te asa dea cobrat 1] 3 et it acion g etto agueltas las que e hulwer A tratad
et - cambias de dend. ina  3n e ' yias oaedihn o g v obgeto sociat

[l B pres Pt T poderes oo op e (e s Ry o e ot s AR P PV LA YT Y

et 4ty e tos oy NCE MW IOS awninistrativos de adquisicion, <o ncorsa sl e an e oden
L IRTENTIRTEISY NS I ST ¢ [TRECITE iate thoaedor s PR YR EPIE ¥ BURNS SRR T PTTR TR PRI Y fo la Potdad (Jolves e La
formulacion de contrs s 1 et vt g b pro veedose eoithtar an i @ eHEVNEDTO DAt b 25ent e
SRS T TRT TIEES (U | Packipe W el Dl pry et al inocs gue ey preosamente ef TERNTE IRV ANTEV IS R D L& VNS

£ e tabe Yiprers Ty rhearios ¢ los ale an G (Yer wla L puchiende sdvertirse el nue para ¢ 350 A procpdiunaentos fe

es necesario Mendonar expresamente, a

€ e

LT BC TR RRINTE PYINE & FRY RUVE RN I FTH TSR] datop g s ba ey aslegiisg gy
e biac e 1 41 itk ente e todos podera
Jepe 4 whiptdde A oo i gyt
pat Floipuat guetond g gk,

U Fepresentat te hiub
ide b Esbaddon 1)
sy tnenen credito en o geman deta

Gue 2l pode e

sttnoule T2 e I Comistitucton Politn g

Mo kst

O dde gue Lale

[R U P

Verg 6% 3ike %6 g s D% e aniy gl y
[ETRTA RN IS RN TENE TS LTI T TR st el Muogsciie
Apt adde { 1iyg ' el de bisted

Coadigo del formato

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (F), na

namero consecutivo (00).

s tan pubbicos, (oo Lo @5 el otorgamiento de poderes, deban ser ejercidos en o

TP

traves de clausula que asi lo indique {clausula especial} |+t i ane
LIRRTEIRT IS

feben tene: menos de 05 cinco afos wigaedad desde que fueron
UOSE L DT oSt g e aTpia st penaits para poter Cedebii of Gttt a

ery sade e

pedido en otra Entidad Yederatvo, debe Conorer que aunadue el
seital fue 3¢ y ermitidos en

1 Menicano.
fRepubbica Mexicana, taminen es aerto que armon cardola con ba tegindacion

114 35 actos pubhicos tevados ac

linedn 81 e

sttes tnenuionadns awpecto Gue ademas abona 3 ta eerteza y segundad

las iniciales de la
r_las iniciales de la
ro de versién (00), y
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3. Glosario

Area requirente: Aquella que, en la dependencia o entidad de la administracién, de
acuerdo con sus necesidades, solicite o requiera formalmente la adquisiciéon o
arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios.

Comité de Adquisiciones: EI Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios de Guadalajara.

Contrato: Instrumento Juridico mediante el cual las partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir los términos y condiciones pactados.

Convocatoria: Es el llamado a los interesados a participar en determinado
procedimiento de adquisiciones 0 enajenacion, que ademas contiene las
condiciones y requisitos detallados de participacion en dichos procedimientos.

Drive: Servicio de almacenamiento virtual en el cual se pueden almacenar archivos,
crear copias de seguridad, compartir informacién con otros usuarios y utilizarlos de
forma remota en diversos dispositivos.

Fallo: Documento emitido por el Comité de Adquisiciones o la Unidad Centralizada
de Compras mediante el cual, una vez realizados los anadlisis correspondientes
respecto de las propuestas presentadas, se establece el o los proveedores
adjudicados de cada procedimiento.

Fianza o Garantia de cumplimiento: Cantidad de dinero u objeto de valor que se
da para asegurar el cumplimiento de suministros, la seriedad de la oferta y la
correcta aplicacién de los anticipos u otra obligacion, misma que sera expedida por
una institucion autorizada.

Propuesta: Conjunto de documentos presentados por los interesados, mediante el
cual sefialan las caracteristicas técnicas del bien o servicio ofertado (propuesta o
proposicion técnica), asi como su precio (propuesta o proposicion economica) y
demés requisitos legales-administrativos solicitados en la conyocatoria.

Proveedor: Toda persona que suministre mercancias, materias._primas y demas
bienes muebles, proporcione bienes inmuebles en arrendariento o preste servicios
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. Abraham irMaci Montoya
Titular tefa\Coordinacién

stracion e Innovacién
Asesoria y Supervision

Visto Bueno

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

Titular de la Direccioén de
Innovacién Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Adquisiciones,
dependencia de la Coordinacién de Administracidn e Innovacion ADMIN-ADQU-MP-03-0325, fecha
de elaboracién: Febrero 2017, fecha de actualizacion: Marzo 2025, Version: 03
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