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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propoésito 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 Cédigo
de Gobierno 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 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. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervisiéon
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacion Gubernamental

e Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

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

Versién: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), niumero de versién (00), y fecha de
elaboracién o actualizacién (MMAA).




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 desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién 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 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 realizacién de las funciones asignadas.

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

T T I T

Licitacién publica CGAIG-ADQU-P-01-02 10 No
Adjudicacién directa CGAIG-ADQU-P-01-03 13 No
Prorrogas CGAIG-ADQU-P-01-04 16 No
Seguimiento de contratos CGAIG-ADQU-P-01-05 19 No
Recepcion de documentos CGAIG-ADQU-P-01-06 22 No
Verificacion de proveedores CGAIG-ADQU-P-01-07 24 No
Alta en el padrén de proveedores CGAIG-ADQU-P-01-08 26 No
Desarrollo de la sesién de la CGAIG-ADQU-P-01-09 28 No
comision de adquisiciones

Cadigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).



2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Kleclele

Flujo de secuencia

Gobierno de
Guadalajara



=
@ED

Gobisrno d
Guadalajara

Coordinacién o Coordinacion General de Administracion e

Dependencia: Innovacién Gubernamental
Direccién: Adquisiciones

Area: Compras

Procedimiento: Concursos

Cdédigo de procedimiento: |CGAIG-ADQU-P-01-01

Fecha de Elaboracion: Febrero del 2020

Persona que Elaboré: Felipe de Jesus Flores Miranda

Responsable del area que

Revisé: Héctor Manuel Salas Barba

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ricardo Ulloa Bernal

/N
Firmas: A Fecha de autorizacién: fe‘lﬁro de 2020
Persona que , Responsable del \ o /
Elaboré: ﬁ area que reviso: A

i

Titular de la dependencia qzjga/t;t/):za:
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Concursos
Secretaria Director de Secretaria Director .
SR Jefe de Compra r
Adquisiciones de Compras e S
v - N
€lermina con Dase a Revisa la requisicidn
g ctarictica i
(‘—E;W sus caracteristicas ¢ que todo este
corresponde a correcto
requisiciones con Concurso '
¥ Dbase al monto de
compra y sus
caracteristicas .
Se ¢crea la invitacion
€CiDe 13 requISKian 4 S S R
mpresa. elaborada Sila requisicion es P
por la dependencia igual o menor a Deriva 13 requisicion I
solicitante en el 24,350 UMAS se las |— alos cotizadores Publica 1z nvitacion
sistema Admin dervara al jefe de en el portal de
compras compras 43 horas
aproximada mente )
Deriva la requisicion Recibe las (~ Monitoreala )

ala secretaria del cotizaciones en &l

sistema y cuando

existe suficiente
Participacion finaliza
la convocatona

participacion de los
o proveedoresen
funcion al tipo del
bien o servicio que se
\_desea adguinr  /
Realizan un estudio
| defaspropuestay
asignan quien es el
ganador

director de compras

Desencriptala
nvitacion y genera el
cuadro comparative

(Genera 13 orden de
compra

Envia la orden de
COMPIa Dara su
autorizacidn en

electrdnica 3 través

gel Sistema Admin

imprime fa orden de
compra en papel
seguridad y Io firma

Saca copia fotostatical

del expediente l

Integra ef expedients
de la compra y lo
deriva a la Secretana
def Direclor de
compras

Entrega el expediente
de compra a padron
de proveedores
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Concursos

Auxiliar Padron de

Director de Compras Director de Adquisiciones proveedores

Ty
Autoriza en el Autorizaen el
sistema {a orden de sistema la orden de
compra compra
A

N
Notifica al proveedor
ganador que tiene
una orden ge compra

W,

Firma [a orden de Firma {a orden de A4
compra compra v N\

Entrega ia proveedor
copia de iz orden de
compra y en caso de
requerir fianza hasta
que laentregue se le
proporcionara la
copia de orden de
compra

(Recaba al proveedor )
ia firma de recibido
en 1z orden de
5 compra )




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area funcional:

Jefatura de Unidad Departamental de Comité y
Licitacién de Adquisiciones

Procedimiento:

Licitacion Publica

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2020

Persona que Elaboré:

Moisés Ramén Hernandez Carlin

Responsable del area que
Reviso:

Moisés Ramén Hernandez Carlin

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ricardo Ulloa Bernal

Firmas:

A

Fecha de autorizaciéon: febrero de 2020

Persona que

N

Elaboroé:

Responsable del

area que reviso:

10
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Licitacion Publica

CGAIG-ADQU-P-01-02

Licitacién publica

Comisién de Adquisiciones

Jefe de Compras

Cotizador

Director de Adquisiciones

Axiliar Padron
proveedores

de

Revisa las hases v §i

es el caso las
aprueba

as
propuestas técnicas
que entregan los
participantes y realza
la apertura de las
mismas

D al

realiza el cambio de

a licttacién

Fublica en ei sistema

Recibe expediente y
deriva a f0s
contizadores

Lieva a cabo ia junta
aclaratotio en conjunto
con el jefe de area de
la Comision de
adquisiciones

Jonitorea fa participacion)
de los proveedores y &
existe suficiente, se
procede a abrir ias
propuestas econdmicas
en el sistema

Desencripta fa
invitacion y genera e}
cuadro comparativo

Revisa que toda la
documentacion esta
en orden

Se crea la invitacion
en el sistema de
Admin

Publica fa
cenvocatona en el
portai gel
Ayuntamiento

ganador

Genera la orden de

(™
integra el expediente de

compra

Enviaia orden de

O

ganador que tieng
una orden de
compra

Notifica ai proveedor

para su autorizacion en
electronico a través de!
istema Admin

Autoriza en el
sistema Ia orden de
compra

imprime Iz orden de
compra en e papel

seguridad v io frma

iacomprayiodervaala

Firma la orden de

secretania del Director de|
compras

compra

/Enkega copia al proveedor

de la orden de compra

orden de compra

Recaba firma de
recibido dei

de compra

roveedor en la orden

yen

caso de requerir fianza
hasta que ia entrega se ie
proporciona ia copia de fa

11
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Licitaciéon Publica

Secretaria Director de
Adquisiciones

Secretaria Director
de compras

Director de compras

Jefe de area de
fa Comisién de Adquisiciones

Recibe ia requisicion
imprimas, elaborada
por ia dependencia
solicitante en ef
sistema Admin

Deriva la resguicion a

Clasifica las
requisiciones con

4

la secretaria del
Director de compras

base al monto de
COMPIE ¥ Sus
caracteristicas

A 4

Sila requisicion es
igual 0 mayor a
24,850 UMAS se las
deriva al Director de

compras

Saca copias
fotostatica del
expediente

AT Ay
Entrega el expediente

Realiza e proyecto
de bases con las
especificaciones

técnicas de lo
solicitado

(determinando fechas
dela junta
aclaratoria, visita
campos. propuestas
1ecnicas y
economicas y falio)

de compra a padron
de proveedores

A

Recibe el expediente

yiopresentaala
Comision de

Adquisiciones

Autoriza en el
sistema la orden de
compra

Firma la orden de
compra

12
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Coordinacién o Coordinacién General de Administracién e
Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Adquisiciones

Jefatura de Unidad Departamental de Comité y

Area funcional: it i s
Area fu na Licitacion de Adquisiciones

Procedimiento: Adjudicacién directa

Cdédigo de procedimiento: |CGAIG-ADQU-P-01-03

Fecha de Elaboracion: Febrero del 2020

Persona que Elaboré: Moisés Ramén Hernandez Carlin

Responsable del area que

S . Moisés Ramoén Hernandez Carlin
Reviso:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ricardo Ulloa Bernal

Firmas: Fecha de autorizacion: febrero de 2020

Persona que

Elaboré:

Titular de la dependencia que autoriza:

13
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Adjudicacion directa CGAIG-ADQU-P-01-03

Licitacion Publica

Jefe de drea de
la Comision de Adquisiciones

Secretaria Director de Secretaria Director

Adquisiciones de compras Director de compras

/ Realiza el proyecto \

e de bases con las
Clasifica las especificaciones
requisiciones con técnicas de 1o
¥ base al monto de solicitado
compra y sus —»{(determinando fechas
caracteristicas ) dela unta
Recibe la requisicion aclaratoria, visita
imprimas, elaborada v campos. propuestas

/“"""J T técnicas ¥
Si la requisicion es \ .econdmicas v falio} /
igual 6 mayor a
24 850 UMAS selas
deriva al Director de
compras T .
~— Recibe el expediente
y lo presenta ala
Comisién de
Adquisiciones

por fa dependencia
solicitante en el
sistema Admin

Deriva la resquicion a
ia secrefana de!
Director de compras

A 4

e .

Autoriza en el
sistema la orden de
compra
|

A

Saca copias
folostatica del
expediente

Firma la orden de
compra

L"‘—'\

Entrega el expediente
de compra a padrén
de proveedores

v

Q@@@?
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Adjudicacion directa

Cotizador

Director de Compras

Auxiliar Padrén
de proveedores

O

0

©

Revisar la requisicion
que todo este
correcto

v
- g

Se crea la invitacién
en el sistema Admin

N A

\ 4
- ™~

Elabora la orden de
compra

S

A 4

Envia la orden de
compra para su
e

autorizacion en
lectronico a traves del
Sistema

Autoriza en el f

sistema ia orden de
compra J

v

'8 ™ -
imprime la orden de - W
compra en el papel » F“mi;;;’?;m de
de seguridad y firma ' J
. r A

integra el expediente
delacomprayliod

~O

O

Notifica al proveedor
ganador gue tiene un
orden de compra

v
ntrega copia al proveedor
de la orden de compra y en
caso de requerir fianzas
hasta que la entregue se le
proporcionara la orden de
compfra

h 4

Recaba firma de!
proveedor en el orden
de compra

15



Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area funcional:

Jefatura de Unidad Departamental de Comité y
Licitacion de Adquisiciones

Procedimiento:

Prérrogas

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2020

Persona que Elaboré:

Moisés Ramon Hernandez Carlin

Responsable del area que
Revisé:

Moisés Ramoén Hernandez Carlin

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ricardo Ulloa Bernal

Firmas:

-

Persona que

Elaboro:

Fecha de autorizacion: febrero de 2020

Titular de la dependencia que autoriza:

16
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Prérrogas

CGAIG-ADQU-P-01-04

&
Tind

Gobierao de

Guadalajara

Prorrogas

Secretaria Director de
A isiciones

Jefe de C¢ de A

iciones

Comision de Adquisiciones

Cotizador

Recibe el oficio

donde solicitan la
prorroga

A 4

Programa el tema en 13
orden del dia de ia

proxima sesion de la
Comisién de

Adguisiciones

Proporciona a la Comisidn
de Adguisiciones el
expediente refacionado
con ia adguisicidn en la
que requieren Ia prorroga

Informa al area
solicitante gue no
fue aprobada su

Derva oficio a la ]
jefatura de
” 4 R

de Adquisiciones

prorroga

Solicita la elaboracion
del contrato de

Analizan ia solicitud ¥
definen si aprueba o
no 1a prorroga

No aprueba

X

Si aprueba

prorroga al area de
seguimiento de
contratos

informa al area
solicitante que realice

Genera la orden de
compra

y
Envialacrdende )
compra para su
autorizacion en

sistema Admin

imprime ia orden de
compra en ¢l papel

Integra al expediente
de ia compra y 10 deriva
& la Secretana del
Director de compras

ia requisicion en
&l sistema Admin

electrénico a través del
-
seguridad y o firmo
i ——

17
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Prorrogas
. N . - Auxifiar del Padrén de
0 ’
Director de Compras Director de Adquisiciones Secretaria Director de Compras Provesdores
e *
Autoriza en el Autoriza en el Saca copia fotostatica
sistema sistema del expediente

ST,
’-w——-—-—!'—'——'——'—-\

Entrega el expediente Notifica al proveedor

de compra a padron P ganador que tiene

de proveedores una orden de compra

"

Firma la orden de Firma ia orden de
compra compra

Entrega orden de

compra al proveedor
l y firma de recibido

18
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Coordinacién o Coordinacién General de Administracion e
Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccidn: Adquisiciones

Jefatura de Unidad Departamental de Enlace

Area funcional: o :
Juridico y Transparencia

Procedimiento: Seguimientos de contratos

Cédigo de procedimiento: |CGAIG-ADQU-P-01-05

Fecha de Elaboracion: Febrero de 2020

Persona que Elaboré: lleana Cueva Alfaro

Responsable del area que

T lleana Cueva Alfaro
Revisé:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ricardo Ulloa Bernal

Firmas: Fecha de autorizacién&\febrero de 2020
A O

Persona que Responsable del

Elaboré: area que reviso:

19
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Licitacion Publica - CGAIG-ADQU-P-01-05

Seguimiento a contratos

Abogado

de Adguisiciones Juridico Consulitivo Direccion General Juridica

(Fsiste o ims sesiones)
de i3 Comisidn de
Adguisiciones donde
corroibora et istado
de os proveedorss
adiudicados
previaments
oteniendc en
\fuentes diversas J

~
((Con base al istado. )
imprime la orden de
compra del sistema
Admin que Tue
generada por los
N cotizadores .

i

Solicita al area de
fianzas. ia fianza
cuando se requiera
{en Adguisiciones
arriba de 24 .850
UniAaAs)y
— /

1

(Schicita el expedients

del provesedor en 3

area Desarroilio de
Srovesdores )

~
- Consuita ia TN
informacion
compiletaria en
fuentes diversas
COoOMmo en googie drive {

= Acmin.
v of sistema Aamin, a1 Teeamra ei conrato

documento gqus
companrte e jefe de Ia
Comision de
\\ ACGLSIcIonNsSs L L

Envia a Direccidn Revisa el proyecto de
Seneral juridica el contrato v si es i
j N provecto de contrato caso da su visto
Solicita a traves de para su visto bueno DI rs
oficio a sindicatura 3.
elaboracion del
contrato v envia
anexc el expediente
en copia simple
o~ = = =
Recibe e contrato v ' Envia & raves de
recata ia firma deil |- oficic et contrato al
roveedor L area juridica de T
Adguisiciones

r ~
saca copia y se ia
proporciona al
proveedor

20



Seguimiento a contratos

Abogado de
Adquisiciones

Juridico Consultivo

Direccion General Juridica

Envia el contrato
onginal a sindicatura
para recabar el resto

de las firmas

Archiva uno de los
tantos originales y el
ofro se lo entregas al

proveedor.

Recibe contrato y se
encarga de recabar
las firmas faltantes

v
Archiva un tanto del
contrato original v
envia 10s otros dos
tantes originales a

Adguisiciones

21
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Coordinacion o Coordinacién General de Administracion e
Dependencia: Innovacion Gubernamental
Direccion: Adquisiciones

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de

Area funcional:
Proveedores

Procedimiento: Recepcién de documentos

Caodigo de procedimiento: |CGAIG-ADQU-P-01-06

Fecha de Elaboracion: Febrero de 2020

Persona que Elaboré: Juana Leén Sanchez

Responsable del area que

Revis6: Luis Alberto Rodriguez Riestra

Titular de la dependencia

que Autoriza: Ricardo Ulloa Bernal

Firmas: Fecha de autorizaciéryféﬁrero}}e/OZO

Persona que _ Responsable del
q M—?i p /
Elaboro: ‘ =3 area que reviso: :

g

Titular de la dependencia que autoriza:

22



Recepcién de documentos CGAIG-ADQU-P-01-06

R i6n de

Jefatura de Unidad Departamentai de Desarroillo de Proveedores

F ™y

informa al proveedor
los requisitos
. .

h 4
Ty

Recibe
documentacion

Los foranecs anexan la camara de comercio a
la que pertenecen, fotografias de ia fachada
donde se visualiza el numero del domicilio
fiscal y si fuera el caso del domicilio operativo.
Fotografias del interior donde se visualiza el
stock de los productos o servicios ofertados

En casc de que el giro sea

Fumigadores Servicios profecionales

|

Anexan ia copia de la - -
[ licencia sanitaria } Fuegos pirotecnicos b 4
,L anexar dipiomas.
. certificades, etc
v Anexar permisc de la :
™ SEDENA
Entrega acuse de | i
recino <
b
Hacer copia de Ia
solicitud
Locai ( Se crea copia de

x > sclicitud de registro a
l verificado

foraneo

Registra ia alta

Archiva expediente

23
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area funcional:

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de
Proveedores

Procedimiento:

Verificacion de Proveedores

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2020

Persona que Elaboré:

José de Jesus Teodoro Ruiz Reyes

Responsable del area que
Revisé:

Luis Alberto Rodriguez Riestra

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ricardo Ulloa Bernal

Firmas:

Fecha de autorizacion: febrero de 2020

Persona que

Elaboro:

Responsable del

area que revisoé:

Titular de la dependencia que autoriza: ﬁ%/

/

24
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g

Verificacion de Proveedores T CGAIG-ADQU-P-01-07

Verificacion de proveedores
Jefatura de Unidad Departamental de Desarrolio de Proveedores

Copia de solicitud de
registro

identifica domicilios v
disefia ruta para
visitar a los
proveedores

Realiza ruta
Visita

L3 visia resulta irregular?

Si

l

En caso de que ¢l lote este
abandonado o este cerrado se
deja aviso de verificacion

v

Hace mencitn de elic en
el reporte

Entrevista con
representante y

explica el motivo de
la visita

Revisan que
efectivamente exista
lo que mencionaron
en el expediente

(Toman fotografias del lugar } £ dias ¢e espera

l

Compieta repante o seimpnme Si a los 5 dias el proveedor no)
l pide una segunda verificacion

se le avisa gque no puede ser

registrado, © st es renovado

Pasa el reporte de aita de se le manda amonestacion
proveedores
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area funcional:

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de
Proveedores

Procedimiento:

Alta en el padrén de proveedores

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2020

Persona que Elaboré:

Luis Alberto Rodriguez Riestra

Responsable del area que
Revisé:

Luis Alberto Rodriguez Riestra

Titular de la dependencia

Ricardo Ulloa Bernal

que Autoriza:

Fecha de Autorizacién:f}sem"dj 2020
/ £ __

Persona que

Elaboré: =

Responsable del /V%/
area que reviso:. 7

Titular de la dependencia que autoriza:
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Verificacion de proveedores CGAIG-ADQU-P-01-0220-08

Alta de proveedor

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo de Proveedores

Si pasa la verficacion ne pasa la verficacidn

Se dade altaenel

programa ADMIN, v
se registran ios datos

T

Renovaci
Confirma gue su estatus esta en
“activo” &

n caso de que la verficacion resultara ireguia

cor algin motive. s& le envia amonestacion

2 comentando que tiene 10 dias habiles para

2 avien alcal rescliver la situacion de su caso.
[Se ::;;i;tzcn? ;Oggzgme] St hace caso OMISO U no puede aclarar ia

situacién en esos 10 dias haviles. se procede a

1a suspension por un afic. también teniendo

otros 10 dias habiles para aclarar en juridico

para revocar ia suspension

[

ifica de acuerdo el Q!!—q

S

Archiva expediente [
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion e

Innovacion Gubernamental

Direccioén:

Adquisiciones

Area funcional:

Jefatura de Unidad Departamental de Comité y
Licitacion de Adquisiciones

Procedimiento:

Desarrollo de la sesién de la Comisién de
Adquisiciones

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2020

Persona que Elaboré:

Moisés Ramon Hernandez Carlin

Responsable del area que
Revisé:

Moisés Ramén Hernandez Carlin

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Ricardo Ulloa Bernal

Fecha de autorizacion: febrero de 2020

Persona que

Elaboro:

"Responsable del

area que reviso;:
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Desarrollo de la sesién de la comision de CGAIG-ADQU-P-01-09
Adquisiciones

Desarrollo de la sesion de la Comisiéon de Adquisiciones

Jefe de Comision de

Jefe de Compras Adquisiciones

Cotizador Director de Compras

gde Adguamitinnes

Revizs zus Lases y S8
su vislo Dusns

29



Desarrollo de la sesién de la Comision de Adquisiciones

Auxiliar Administrative
de la jefatura de la
Comision de Adquisiciones

Jefatura de la Comision
de Adquisiciones

Director de Adquisiciones

Presidente de la
Comision de Adqguisiciones

Revisa que este
completo el
expediente. 1o
escanea y io archiva
en electronico y en
fisico

Confirma
telefonicamente la
asistencia de los
miembro de la
Comision de
Adguisiciones, asi
como de 1as personas
y dependencias que
tienen aigun tipo de

Realiza proyecto de
convocatoria para Ia
sesion de la Comision
de Adquisiciones

’Eﬂv{a fa convocatoria)

al Presidente de la
Comisidn de _

Revisa y valida la

Adguisiciones en
electronico para su

\ firma /

Revisa, imprime y

{ Envia atraves de )
mensajeria la

convocatoria a todos |

firma la convocatoria

ios miembros de ia
Comisién de
Adquisiciones

Sube al drive 1a
convocatoria y
comparte la
informacion de los
expedientes
rejacionados a los

temas de los
concursos
licitaciones
adjudicaciones
directas y profrogas
que se abordaran en
la siguiente sesion de
la Comision de
Adquisiciones

Comparte en el drive
el acta
circunstanciada
anterior para que la
revisen los miembros
de ia comision y si
tienen un cambio o

manifiesten

imprime el acta
circunstanciada y
cuadros comparativos

participacion .

Prepara ia
presentacion dela
sesion y una sabana
de revision del

y los presenta para
firma en la siguiente

sesion .

cumplimiento de los
proveedores de la

\ propuesta técnica

©)
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Desarrollo de la sesién de la Comisiéon de Adquisiciones

Auxiliar Administrativo
de la Jefatura de la
IComision de Adquisiciones

Jefatura de la Comision
de Adquisiciones

Cotizador

Director de Adquisiciones

Genera lista de

©)

Asistencia
< o/

g Prepara los \

expedientes de los
temas de ia sesion
que se van aprobar
en ia Comision de

\._Adguisiciones A

(" Lieva a cabo toda )
logistica para el
desarroiio de 1a

sesion de Comision

\_ de Adquisicidnes /

Realiza el acta de ia
sesion con base al |

~ ™)
Graba la sesion de la

contenido de la
L grabacion y.

Comision de
Adquisiciones

h 4

TN
Entrega al cotizador
cuadros comparativos
firmados por los
miembros del comité
de Adquisiciones

©)

integra los
documentos del
expediente

h 4

Archiva los
expedientes

Realiza el falic
maximo 5 dias <

Genera orden de
Compra con base a
cuadro comparative

informa
teiefonicamente a los

posteriores a fa
sesion.

v

Firma e falio v lo

™

proveedores gue

L fueron ganadores

deriva al Direccion de
Adguisiciones

A

Sube ei falic, Ia
convocatona y acta

:[{e#éﬁa v firma el fallo

circunstanciada de la
sesion a
transparencia
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CGAIG-ADQU-F-01-01
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Sdeguiniciaries

¥ ¥ i

(MBrgue una opaoion ; 1
i ) : s i i
Retoncisnas N i
! £

! =
i i
4
i i
i i
i i

‘ DOMICIIG FISCAL

i fot vl 0 bacs ol

7 COMICRIO OPERATIVO

b b —risd 24 i
INFORMACION pussms DIRECTIVOS DE LA EMEHESA

1ol o iy i
Byl
| Eovin i i
i S !
Telplane o ;

Firrma del Representante Legal

Firma de recepcion de documentos
; vl oder Prevs T

EXCLUSIVD PROVEEDURIA

Wiunrsere de Provendor
g 3
i
i i Paginag de aceese al sisterns webs-ooamgaras
Attprfentiarnpras. U din Bt e fop Sy refutaticd |
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Glosario

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

Adquisicién: Obtener un bien o servicio a través de la compra del mismo.
Cotizacion: 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 las mas
convenientes.

Portal de Compras: Plataforma tecnol6gica para la gestion del proceso de
compras.

Prérroga: 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: Documento que es utilizado para solicitar la compra de los
productos y servicios.

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

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

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho

ina ';?-Genﬁlde
acion Gubernamental

Mtro. Alejandro liiguez Vargas

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

Jefe del Departamento de Gestion de
la Calidad
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