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Adquisiciones

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 Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




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. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracién y del
contenido del manual, es el encargado 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 autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental
Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de 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 elabor6 la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

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 y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion™.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
nimero de version (00), y fecha de elaboracién o
actualizacion (MMAA).

Guadalajara



C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempeno.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

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

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

Guadalajara
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1. Inventario de Procedimientos
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Gobieqno d
Guadalajara

Concursos CGAI-ADQU-PRO-00-01 6

Licitacion publica CGAI-ADQU-PRO-00-02 9

Adjudicacion directa CGAI-ADQU-PRO-00-03 12
Prorrogas CGAI-ADQU-PRO-00-04 15
Seguimiento a contratos CGAI-ADQU-PRO-00-05 18
Recepcion de documentos CGAI-ADQU-PRO-00-06 21
Verificacion de proveedores CGAI-ADQU-PRO-00-07 | 23
Alta de proveedor CGAI-ADQU-PRO-00-08 25
Desarrollo de la sesion de la comision de adquisiciones CGAI-ADQU-PRO-00-09 27

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), numero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

®| [0e00

Flujo de secuencia

A
pt
N

Gobiero de
Guadalajara



Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Gobijerno de
Guadalajara

Direccion: Director de Adquisiciones
Jefatura: Jefe de Compras
Procedimiento: Concursos

Codigo de procedimiento: CGAI-ADQU-PRO-00-01
Insumo(s): Requisicion

Salida(s): Orden de Compra

Fecha de documentacion:

04 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 dediciembre de 2016

Nombre de quien valida:

Mario Lopez Santiago

Puesto nominal de quien valida: Director de Compras

Firma de quien valida:

Z
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ubernamental

Concursos CGAI-ADQU-PRO-00-01
Concursos
Secretaria Director Secretaria Director .
de Adquisiciones de Compras Jefe de Compras Cotizador
e

| Clasifica las
o| requisiciones con base

Recibe la requisicion
mpresa, elaborada por
la dependencia
solicitante en ef sistema

Denva la requisicion a

la secretana del Director |—
de compras

Nzl

"] al mouto de compray
sus caracteristicas
e ol

St la requisicion es 1gual
© menor a 2200 salarios
minimos se las deriva al
Jefe de compras

Saca copia fotostitica

Determina con base a
SUS Caracteristicas si
comresponde a
Concurso

Deniva larequisicion a
los cotizadores

e
Recibe las cotizaciones
en ¢l sistema y cuando

Revisa la requisicion

que todo este correcto

—,

Se crea [a mvatacién en
el sistema Admm

e

Pubhica la invitacién en
¢l portal de compras 48
horas aproximadamente

Monitorea la
participacion de los

proveedores en funcion

participacion finaliza fa
convecatoria

Ry

Desencripta la mvitacion

existe suficiente <+

al tipo del bien o
SETVicio que se desea
adquirtr

ey

Realizan wn estudio de

¥ genera el cuadro
comparativo

| S

0

del expediente

Entrega el expediente de
compra a padron de
provesderes

las propuesta y asignan
quien es el ganador

e

Genera la orden de
compra

o

Envia la orden de
compra para su

autorizacion en
electronico a traves del

Sistema Admm

Imprime la orden de

compra en ¢l papel de
seguridad v lo firma.

Integra el expediente de
la compray lo denvaa

la Secretana del Director
de compras

Gotemo de
Guadalajara
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Concursos
Director de Compras Director de Adquisiciones Auxiliar Padron
P 4 de Proveedores
Autoriza en ¢ sistema la Autoriza en el sistema la
orden de compra orden de compra
4 N
Notifica al provesdor
ganador que tiene una
orden de compra
\. .
i ™ \ 4
Firma la orden de Firma la orden de Em:reg; “}QFm:i'“dd‘“
compra compra copia de la orden de
compra v en caso de
requertr fianza hasta que

la entregue sele
proporcionara la copia

de orden de compra
.

y
4 B
Recaba al proveedor la
firma de recibido en la
orden de compra

9 Y,
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Director de Adquisiciones
Jefatura: Jefe de Licitaciones y Comision de Adquisiciones
Procedimiento: Licitacion publica

Coédigo de procedimiento:

CGAI-ADQU-PRO-00-02

Insumo(s):

Requisicion

Salida(s):

Orden de Compra

Fecha de documentacion:

04 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 de (Lii‘giembre de 2016

Nombre de quien valida:

Héctor Juarez Ayard

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Licitacjones y Comision de Adquisiciones

Firma de quien valida:




Adgquisiciones

Licitacion publica

CGAI-ADQU-PRO-00-02

Licitacion piiblica

Secretaria Director
de Adquisiciones

Secretaria Director
de Compras

Director de Compras

Jefe de area de la
Comision de Adquisiciones

Recibe la requisicion
mmpresa, elaborada por
Ia dependencia
sohicitante en el sistema

Admm

T
Deriva la requisicion ala

COmPpras

Clasifica las
requisictones con base

secretania del Director de ||

al mento de compra v
sus caracteristicas

51 la requisicion es 1gual
© mayor a 79.000

Realiza el provecto de
bases con las
especificaciones técnicas
de lo solicitado
(determinando fechas de

salarios minmmos se las
deriva al Director de
compras

o] Sacacopia fotostitica

del expediente
N el

Y

SRS

Entrega el expediente de

1a junta aclaratoria.
visitas de campo.
presentacion de
propuestas técnicas y

econdmicas v fallo)

0.

Autoriza en ¢l sistema la
orden de compra

Firma la orden de
compra

compra a padron de
proveedores

e

Recibe el expediente v
lo presentaala

Comision de
Adquisiciones

10
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Licitacion publica

Director de Auxiliar Padron
Adquisiciones de Proveedores

Comision de

Adquisiciones Jefe de Compras Cotizador

Pealiza el cambio de

Revisa las bases vsies
&l caso las aprueba.

maodalidad a Licitacion
Publica en el sistema

Y

S g

deriva a los cotizadores i
orden

\

-

Se crea la mvitacion en
¢l sistema Admm

Recibe las propuestas Lleva a cabo la junta
técnicas que entregan aclaratena en conjunto Publica la convecatona

los participantes v con el jefe de area de la en el portal del
reahza la apertura de Conusicn de Avuntamiento
las mismas Adquisiciones

Monitorea la
participacion de los
provesdores v si existe
suficiente, se procede a
abrnir las propuestas
economucas en el
sistema

Desencripta la invitacion
v genera e] cuadro
comparativo

G

enera la orden de
compra

Determuna al ganador

Envia [a orden de

compra para su
4 < autorizacion en
electronico a través del

Sistema Admm, Notifica al proveedor
Autoriza en el sistema la ganador que tisne una
orden de compra orden de conpra
Ty L 54
Imprume la orden de
6 )€ compra en ¢l papel de [« l
segunidad v lo firma. Entrega copia al
R proveedor de la orden
de compra y en caso de
requerir fianza hasta que
la entregue se le
properciona la copia de
la orden de compra
Integra el expediente de
la compra v lo deriva a Firma {a orden de
la secr;t:.r;: li;iml?sumor compra Recaba firms de
recibido del proveedor
en la orden de compra

11
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Goblero de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Director de Adquisiciones
Jefatura: Jefe de Compras
Procedimiento: Adjudicacion directa

Cédigo de procedimiento:

CGAI-ADQU-PRO-00-03

Insumo(s): Requisicion
Salida(s): Orden de Compra
Fecha de documentacion: 04 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |(Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 de Jiciembre de 2016

Nombre de quien valida:

Mario Lopez Santiago

Puesto nominal de quien valida:

Director de Compras

Firma de quien valida:

W
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Gobiemo de
Guadalajara

Adjudicacion directa CGAI-ADQU-PRO-00-03

Adjudicacion directa

Secretaria Director Secretaria Director Director de deC
de Adquisiciones de Compras Adquisiciones Jefe de Compras

e

Realiza en el sistema el Deriva a los cotizadores
- e - | cambio de medahdad a la requisicién de

et o Ce coutpre ¥ Adjudicacion Directa Adpudicacion Directa
sus caracteristicas

Recibe la requisicion
impresa. elaborada por

Clasifica las
o Téquisiciones con base

la dependencia .
solicitante en el sistema Si la requisicion por sus Dernva al jefe de
Admm. o compras la requisicion
s G AN corresponde a ] d _\‘g :{ A f)-‘ #
Adjudicacion Directa se eACuaas Dxsce
L4 la deriva al Director de ORI
( \ Adquisiciones

Deriva la requisicion a
la secretaria del Director
de compras

-

Autoriza en el sistema la
orden de compra

O

Firma la orden de
compra

O O

Saca copia del
expediente

Entrega el expediente de
compra a padron de
provesdores

13
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A Adquisicio?es

Administracion
navacion

Gobierne de
Guadalajara

Adjudicacion directa

Auxiliar Padron

Cotizador Director de Compras de Proveedores

Revisa la requisicion
que todo este correcto

Se crea la myitacion en
el sistema Admmn

|

U

Elabora la orden de
compra

i

Envia la orden de
compra para su
autorizacion en

electronico a través del

Sistema Admm,

Autonza en el sistema la
orden de compra

|

Imprime la orden de
conpra en el papel de
segundad v lo finna. g

Firma la orden de

|

b,

Notifica al provesdor
7 ¥ ganador que tiene una
orden de compra

Entrega copia al
proveador de Ia orden
de compra y en caso de
requertr fianza hasta que
la entregue se le
proporcionara la orden
de compra

Integra el expediente de
Ia compra v lo derivaa
la secretana del Director
de compras

il

Recaba firma del
proveedor en la crden
de compra

O

14
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Gobiuo de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Director de Adquisiciones
Jefatura: Jefe de Licitaciones y Comision de Adquisiciones
Procedimiento: Prorrogas

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADQU-PRO-00-04

Insumo(s):

Oficio de peticion

Salida(s):

Orden de Compra

Fecha de documentacion:

04 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Iniguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |(Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

Lr7
14 de diciembre de 2016

Nombre de quien valida:

Héctor Juérez Ayard

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Licitacipngs y Comision de Adquisiciones

Firma de quien valida:

15
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aubernamenta

Prorrogas CGAI-ADQU-PRO-00-04
Prorrogas
Secretaria Director Jefe de Comision Comision de Cotizador
de Adquisiciones de Adquisiciones Adquisiciones oltadot

Recibe ¢l oficio donde
sohicitan la prorroga

e e

Denvaoficioala

de Adquisiciones
L e

~» proxmma sesion de la

jefatura de la Conusion —

T ——
Programael temaen la
orden del dia de la

Conusion de
Adquisiciones

: Proporcionaala :

Comision de
Adquisiciones el

Analizan la solicitud v

expediente relacionado
con la adquisicion en la
que requieren la

\ E[OITO!-’! /

Y

Informa al drea

¥{ definen si aprueba o no
laprorroga

solicitante que no fue
aprobada su promroga

5

Solicita la elaboracion
del contrato de prorroga

St aprueba

al area de segumiento
de contratos.

Informa al drea
solicitante que realice la

Tequisicion en el sistema
Admin,

Genera la orden de
compra

Envia la orden de
COMPTA para su
autonizacion en

electronico a traves del

Sistema Admin,

R

Imprie la orden de
compra en ¢l papel de
seguridad v lo fimea.

N Y o A

O
O

Integra el expediente de
lacompray lo deriva a
la Secretaria del Director
de compras

16
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dquisiciones

Admi

Prorrogas
. . . e Secretaria Director Auxiliar del Padron
Director de Compras Director de Adquisiciones de Compras de Provesdorss
e
Autoriza en ¢l sistema Autoriza en el sistema Saca copia R
del expediente
Y
o
Entrega el expediente de Notifica al proveedor
compra a padrén de » ganador que tiene una
provesdores orden de compra
N

compra

Firma la orden de

Firma la orden de
compra

Entrega orden de

compra al proveedor v
firma de recibide

17
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Gobioro de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Director de Adquisiciones

Jefatura: Jefe Juridico

Procedimiento: Seguimiento a contratos

Cédigo de procedimiento: CGAI-ADQU-PRO-00-05

Insumo(s): Orden de Compra

Salida(s): Contrato

Fecha de documentacion: 04 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 14 de diciembre de 2016
Nombre de quien valida: Luis Javier Aceves}a‘ﬁj‘z

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

18
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J’\k Adquisicion?‘s

Innovacic

Seguimiento a contratos

CGAI-ADQU-PRO-00-05

Seguimiento a Contratos

Abogado de
Adgquisiciones

Juridico Consultivoe

Direccion General Juridica

PAsiste a las sesiones de
la Conusion de
Adquisiciones donde
corrobera el listado de
los proveedores
adjudicados previamente
obtenido en fuentes
diversas.

Con base al listado.
umprime la orden de
compra del sistema
Adnin que fue generada
por los cotizadores

Solicita al drea de
fianzas la fianza cuando
se requiera (en
Adquisiciones amiba de
2200 salarios minimos)

Solicita el expediente del

proveedor en el drea
Desarrollo de
Proveedores

Consulta la infomacion
complementana en
fuentes diversas como
en google drive v el
sistema Admum, el
documento que
comparte el jefe de la
Comusion de
': Ad?msicienes i
Selicita a través de
oficio a sindicatura la
elaboracion del

R

contrato v envia anexo

el expediente en copia
2 sunple 7

i

Recibe el contrato v

recaba la firma del |

Y

o

proveedor

— —

Sacacopiaysela
proporciona al
provesdor

0.

Elabora el contrato

Envia a Direccion
General Juridica el

Revisa el provecto de

provecto de contrato
para su visto bueno

Envia a traves de oficio
el contrato al area

Y

contrato v si es el caso
l da su visto bueno

juridica de
Adquisiciones

19

Goblorao de

Guadalajara



=

A Adquisitione.sm

Administrac :

Innovacion v

Seguimiento a Contratos

Abogado de
Adquisiciones

Juridico Consultive

Direccion General Juridica

Envia el contrato
ongmal a sindicatura
para recabar el resto de
las firmas

Archiva uno de los dos

tantos onginales v el
otro se lo entrega al
proveedor.

e

Recibe contrato v se

encarga de recabar las
firmas faltantes

TR
/"—J!ﬁ

Archiva un tanto del
contrato eniginal v envia

fos otros dos tantos
onginales a

Adqusiciones

20
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Guadalajara



=

Pt
Adquisiciones : @_

Gobierno do
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental

Direccion: Director de Adquisiciones

Jefatura: Jefe de Desarrollo de Proveedores

Procedimiento: Recepcion de documentos

Cédigo de procedimiento: CGAI-ADQU-PRO-00-06

Insumo(s): Documentos del proveedor

Salida(s): Registro en el sistema de padrén de proveedores
[ TR G0 tonerol | b sy |
Fecha de documentacion: 04 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 14 de diciegbre de 2016
Nombre de quien valida: Alma Ivette Espinoza Casillas
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Desarrollo de Proveedores

Firma de quien valida: Q/M g )

21
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) k Adquisiciones

Recepcion de documentos

CGAI-ADQU-PRO-00-06

Recepcion de documentos

Jefatura de Unidad de Desarrollo de Proveedores

Informa al provesdor

los requisitos

Y

‘ Recibe docwmentacion |

y

Los foraneos anexan la camara de comercio a la
que pertenecen. fotografias de la fachada donde
se visuahiza el numero del domicilio fiscal v 51
fuera el caso del domicilio operativo.
fotografias del mterior donde se visualiza el
stock de los productes o servicios ofertados

En caso de que ¢l giro sea

Fumigadores: x Serv

X
e

Anexan la copia de la
cencia sanitaria

S

o Y

Entrega acuse de recibo

Fuegos pirotecnicos

Anexar pemuso de la

SEDENA

Anexar diplomas.

icios profesionales

certificados. etc

T

—

Hace copiade la

solicttud

Se entrega copiade la
solicitud de registro a
verificador

Registra laalta
Archiva expediente
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5o ; Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Coordinacion o Dependencia:

Gubernamental
Direccion: Director de Adquisiciones
Jefatura: Jefe de Desarrollo de Proveedores
Procedimiento: Verificacion de proveedores

Codigo de procedimiento: CGAI-ADQU-PRO-00-07

Insumo(s): Registro en el sistema de padrén de proveedores
Salida(s): Reporte de la visita al sitio

Fecha de documentacion: 04 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Iniguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

-

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 14 de dicie;nbre de 2016
Nombre de quien valida: Alma Ivette Espinoza Casillas
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Desarrollo de Proveedores

Firma de quien valida: &/Ma g




Adquisiciones
Adr acion e

subernamental

Inno

Goblero ile
Guadalajara

Verificacion de proveedores CGAI-ADQU-PRO-00-07
Verificacion de Proveedores

Jefatura de Unidad de Proveedores

Copia de la sohicitud

de registro

Y

Idennfica domicilios v
disefia ruta para visitar a
los proveedores

e
Realiza ruta

No 1
Z
Entrevista con &l En caso de que el lote este
representante v explica el abandonado o este cerrado se
motivo de 1a visita | dejaaviso de verificacion
A 4
s ™~ i R
Revisan que efectivamente Hace mencién de ello en ¢l
exista lo que mencionarén en el reporte
expediente ~ J
\ ¢ o
A 5 dias de espera
Toman fotografias del lugar
L J
Completa reporte v se imprime Sialos I dias el proveedor no
L ) pide una segunda venficacion se
le avisa que no puede ser
y registrado, o si es renovado se le
Pasa el reporte de alta de manda amonestacion

L proveedores
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Coordinacién o Dependencia: Coordinacion General de Administracion e Innovacién
Gubernamental

Direccion: Director de Adquisiciones

Jefatura: Jefe de Desarrollo de Proveedores

Procedimiento: Alta de proveedor

Caodigo de procedimiento: CGAI-ADQU-PRO-00-08

Insumo(s): Resultado de la verificacion

Salida(s): Alta en el padrdn de proveedores

ERSIITT RN (O B e s e v

Fecha de documentacion: 04 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta: Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 14 de diciembre de 2016
Nombre de quien valida: Alma Ivette Espinoza Casillas
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Desarrollo de Proveedores

Firma de quien valida: @/M g .
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Alta de proveedor CGAI-ADQU-PRO-00-08

Alta de proveedor
Jefatura de Unidad de Desarvollo de Proveedores

Resultado de la
venificacion

S pasa la verificacion No pasa la verificacion

y

Se da de alta en ¢l programa
ADMIN. v se regustran los

datos del provesdor
i \/ Renovacion
Confirma que su estatus este en Nuevo : ;
"activo”

(En caso de que la venificacion resultara

trregular por algun motvo, se le envia
- Cid tiene 10 dias

{asifica d ds ‘ ) amonestacion comentando que
[ G t acuerdo al gxro] Se envia aviso al solicitante del porque habiles para resolver la situacién de su caso.
no la paso S1hace caso omuso o no puede aclarar la

situacion en esos 10 dias habiles, se procede
a la suspension por un afio.también teniendo

chit: otros 10 dias habiles para aclarar en
Asshios expodicein Juridico para revocar la suspension.

. oy

Y

Archiva expediente L
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

Gobisro de
Guadalajara

Direccion: Director de Adquisiciones
Jefatura: Jefe de Licitaciones y Comision de Adquisiciones
Procedimiento: Desarrollo de la sesion de la Comision de Adquisiciones

Codigo de procedimiento:

CGAI-ADQU-PRO-00-09

Insumo(s):

Requisicion

Salida(s):

Fallo de la comision de adquisiciones

Fecha de documentacion:

04 de noviembre de 2016

Nombre de quien documenta:

Alejandro Ihiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

14 de diciembre de 2016

Nombre de quien valida:

Héctor Juarez Ayard

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Licitaciones y Comision de Adquisiciones

Firma de quien valida:

I\

W N \
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Gobimo de
Guadalajara

Desarrollo de la sesion de la Comision de Adquisiciones CGAI-ADQU-PRO-00-09

Desarrollo de la sesion de la Comision de Adquisiciones

Jefe de Comision

Jefe de Compras de Adguisiciones

Cotizador Director de Compras

Genera listado de las
compras a realizar en la
que mterviene la
Comision de
Adquistciones

Recibe listado v prepara
¢l borrador de la orden
del dia de la siguiente
sesidn de la Comision
de Adquisiciones

Realiza el provecto de
bases en conjunto con la
dependencia solicitante.

Retisa las bases v da su

visto bueno.

Revisa las bases v da su
visto bueno.

Integra los expedientes
relacionados a las
Adgquisiciones que se
pretenden realizar, v los
entrega a la Jefatura de
la Conusion de
Adquisiciones
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Desarrollo de la sesion de Ia Comision de Adquisiciones

Auxiliar Administrativo de la
Jefatura de la Comision de Adquisiciones

Jefatura de la Comision
de Adquisiciones

Director de Adquisiciones

Presidente de la Comision

de Adquisiciones

Revisa que este
completo el expediente,

——
Realiza provecto de
o convecatona parala

Revisay validala

lo escanea v lo archiva
en electronico v en
fisico

( Confirma \

telefonicamente la
asistencia de los
miembros de la
Comision de

ses1on de la Comissén
de Adquisiciones

Envia la convocatoria al

Presidente de la

convoecatona

Conusion de N
Adquisiciones en
electromico para su firma

Envia a través de

mensajeria la
convocatoria a todos los |,
<

Revisa, imprime v fimna
la convecatonia

miembros de la
Comision de
Adquisiciones

Sube al drive la
convocatoria v comparte
la informacion de los
expedientes relacionados
alos temas de los
concurses, licitaciones,
adjudicaciones directas v
profrogas que se
abordaran en la siguiente
sesion de la Conusion de
Adquisiciones

Comparte en el drive el
acta circunstanciada
anterior para que la

revisen los miembros de

Ia comusion y si tienen

un cambio lo
manifiesten

Imprime el acta
circunstanciada v

Adquisiciones, asi como
de las personas v
dependencias que tienen
algin tipo de

\ participacion. /

Y

Prepara la presentacion
de la sesion v una
sabana de revision del

cunmplimiento de los
proveedores de Ia
propuesta técnica.

cuadros comparativos v
los presenta para firma

en la siguiente sesién.

29

Goblemo de

Guadalajara



&

J\k Adqmsimones

Desarrollo de la sesion de la Comision de Adquisiciones

Auxiliar Administrativo de la

Jefatura de la Comision

Integra los documentos
del expediente

Archiva los expedientes.

4
Fimaelfalloy lo |

i R e ‘otizador Director de Adquisiciones
Jefatura de la Comision de Adquisiciones de Adquisiciones Sotiontor 1
e
N - Genera lista de
= asistencia
Prepara los expedientes
de los temas de la sesion
que se van aprobar en la
Comision de
Adquisiciones
Lleva a cabo toda
logistica para el
desarrollo de la sesion
de la Comusion de
Adquisiciones
Realizael actadela
cpei Graba la sesion de la
sesion con base al < Comisiti & Genera Otden de
contenido de la s
; Adquisiciones Comipra con base a
grabacion - . .
° cuadro comparativo
N e
Entrega al cotizador
cuadros comparativos ' " ; ;
firsnados pl»)er !f(_ Realiza el fallo maximo Informa telefonicamente
unembr‘cs de ix 5 dias postentores ala [ a los proveedores que
s i & o -
Coitision de 5e510n fueron ganadores
Adquisiciones RSN

!

deriva al Director de
Adquisiciones

Sube & fallo, la
convocatoria ¥ acta

rl Revisa v firma ¢l fallo

circunstanciada de la
sesion a transparencia.
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3. Formatos de Procedimientos

Solicitud de registro al padrén de
proveedores CGAI-ADQU-F-00-01

Cédigo del formato

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (F), niimero de versién (00), y niimero consecutivo (00).
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Solicitud de registro al padrén de proveedores CGAI-ADMI-F-00-01

A Adquisiciones Solicitud de registro
N vresitl al padron de proveedores

Innovacion (

e

Gu‘;aﬂ‘(‘!;léj‘ara
Marque una opcion i: ) i e i
Retenciones MNInE L l. IRT Medicos. Vet, Dentist () Extran|. Resid MX
2 erv. frofesionalec Max 109% ¥ ,‘"\l':n-:".zw—.
Razo
Nomi rercial ai wieb:
La o
R ( CUReP
Camara Mutmero
Exterior interior
Entre la Calle v Cal
Muicipio c.Pp Estado
E-matl (NO hotrmes
DOMICILIO OPERATIVOD
Calle Exterior Interios
Cludad cCP Estado
Taléfonos { | E-rmail {NO hotemail)
INFORMACION PUESTOS DIRECTIVOS DE LA EMPRESA
Director o Gerente fdad

otrmail)

@ formato y 5us anexos

cioramiento

y e La Camisiey 1%
Firma del Representante Legal Firma de recepcion de documentos
Desarrollo de Proveedores
Numero de Proveedor Usuario
Contrasena
Observaciones
Clasificacian en el sistema } Pagina de acceso al sisterma web-compras

http://webcompras.guadalajara.gob.mx/opencms/opencms /static/
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4. Glosario

Adjudicacién Directa: Atribuir la orden de compra a un proveedor, sin que exista
competencia o participacion de mas proveedores.

Adquisicion: Obtener un bien o servicio a través de la compra del mismo.

Cotizacién: Documento que informa y establece el valor de productos o servicios.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo por el que un ente publico invita a los
interesados para que, sujetandose a bases fijadas en el pliego de condiciones, formulen
propuestas de entre las cuales seleccionara la mas conveniente.

Portal de Compras: Plataforma tecnologica para la gestion del proceso de compras.
Prorroga: Prolongacion de un plazo.

Proveedor: Ente que se encarga del abastecimiento de un bien o servicio hacia otro ente al
que le haga falta.

Requisicion: Un documento que es utilizado para solicitar la compra de los productos y
servicios.

Sindicatura: Responsable del control externo de la gestion presupuestaria, econdmica,
financiera, patrimonial y legal del municipio.

Sistema Admin: Sistema de Administracion Municipal Integrada.
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5. Autorizaciones

Ing gm (E!gylnn

Jimenez:

la Calidad

Autorizacion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Presidente Municipal

G”bgm"”ﬁgﬁ\acho
Jefe de Unidad'Depatarental de Gestion de

Luis Artdiro LOF{?%S t%égjtg‘m

Director de @dqmsu:lones
Irection de Ad lquisiciones

Coordinacién General de Administracién
;
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