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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con 
una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las 
actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así 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 Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

>vi ,m, ,1 de Pro.- edm11er>to 
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00 • Adqulsidones

B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal
interno el presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión de los
siguientes funcionarios:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos reprefentado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia ("""'�""')�tJido por 
las iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de docume o (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA) 

M;rnua! df' Proced1m,entos 
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�•Adquisiciones 

C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia
además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y medición de su
desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en
su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Área de Compras
Proceso de licitación con Concurrencia
del Comité de Adquisiciones 
Proceso de licitación sin concurrencia
del Comité de Adquisiciones 
Proceso de Adjudicación Directa 

ADM I N-ADQU-P-03-01

ADM I N-ADQU-P-03-02

ADMIN-ADQU-P-03-03
Area de Comité 

Desarrollo de la sesión del Comité de 
Adquisiciones 
Actas de la Sesión del Comité 

ADM I N-ADQU-P-03-04

ADMIN-ADQU-P.;03-05
Area de Desarrollo de Proveedores 

Inscripción o refrendo al Padrón de ADMIN-ADQU-P-03_06Proveedores 
Verificación de Proveedores ADMIN-ADQU-P-03-07

Área de Enlace Jurídico y Transparencia 
Elaboración de Solicitud de Contrato ADMIN-ADQU-P-03-08
Atención de Solicitudes de 
Transparencia y Acceso a la ADMIN-ADQU-P-03-09
Información 
Atención a 
Transparencia 

Plataformas de ADMIN-ADQU-P-03-1 O

Atención a Solicitudes de Informes 
provenientes de la Contraloría y/o ADMIN-ADQU-P-03-11
Dirección de lo Jurídico Consultivo 
Entrega de Pedidos u Ordenes de ADMIN-ADQU-P-03_12Compra 

• t:lifa 

8 No

11 No
13 No

15 No

17 No

19 No

21 No

23 No

25 No

27 No

29 No

31 
No

Liberación de garantía de cumplimiento ADMIN-ADQU-P-03-13 ja� No
Área Administrativa / \_ 

Solicitud de vacaciones y/o días 
_n/ 

35 
económicos ADMIN-ADQU-P-

/
-14

No

Manual dí' P1ocedi1rnentos 
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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 
Suministro de material de limpieza y 

ADMIN-ADQU-P-03-18 43 
No 

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

Dirección de Adquisiciones 
Recepción de documentación dirigida 

ADMIN-ADQU-P-03-20 47 No 
a la Dirección de Adquisiciones 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número con·secutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

� §},11,UT� 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

<8> Decisión exclusiva 

- Flujo de secuencia

D Actividad 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Compras 

Proceso de licitación con Concurrencia del Comité 
de Adquisiciones 

ADMIN-ADQU-P-03-01 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Luis Francisco López González 

Alejandro Antonio Angelino López 

Carlos Alejandro Orquiz Ramírez 

Emily Viridiana Castañeda Castellón 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsabl 
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Proceso de licitación con Concurrencia del Comité de 

Ad uisiciones 1/2 
ADMIN-ADQU-P-03-01 

Proceso de Licitación con Concurrencia del Comité de Adquisícíones 

Area Requirente 

Presenta ,olicltud de 
compra y anexa expediente _ 

con la documentacíón 
$Oporte 

Subsana 1a, 
observaciones 

Evalúa que las 

Dirección de Adquisiciones 

Revi$a y anatiza el 
contenido del expediente 

Informa fas observaciones 
que realiz6 eJ Comité de 

Adquisiciones 

Area de Compras 

Define carácter de ta 
ncrtacl6n 

Elabora proyecto de 
convocatoria 

Remite proyecto de 
convocatoria al Atea de 

Comité para su envío a los 
miembros del Comité de 

Adquíslciones 

Publica la Convocatoria en 
la página de Transparencia 

Reanza et acto de Junta de 
aciaraciones y publica el acta en 

la pagina de Transparencia 

Supervisa al regíst,o de los 
participantes para el acto de 
presentación y apertura de 

proposiciones 

Elabora acta de presentaclbn y 
apertura de propuestas y 
publica en la página de 

Transparencia 

propue,ta,s cumplan con l+-4--------------+-------< 
101 aspgctos técnicos del TS!cnica 
bien o servicio solicitado 

R9mlte re,uttado de la 
evaluación tecnlca 

Evalúa que tas propues1a'S cumplan 
con los reQulsltos regates y 

econ6mlco$ 

Elabora proyecto de fallo con 
base en el resultado de las 

evaluaciones realizadas 

Remite proyecto de fallo al Área 
de Comtté para su envt6 a los 

miembros ctel Comité de 
AdQUISICIOr'lBS 

Comité de Adquisiciones 

Revisa y anatlZa la 
convocatoria y el 

expediente de compra 
¿Son 

aprobadas? 
X 

Realiza la apenura de 
propuestas haciendo 
constar de manera 

.cuantitativa los 
documentos presentados. 

por los par1ltipantes 

"-1.111 1.d de Proc.t.•dim1t'nto 
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Proceso de licitación con Concurrencia del Comité de 

Ad uisiciones 2/2 
ADMIN-ADQU-P-03-01 

Área Requirente 

Proceso de Licitación con Concurrencia del Comité de Adquisiciones 

Dirección de Adquisiciones Área de Compras 

Publica acta de fallo en 
la Pagina de Transparencia 

Notifica el fallo vía correo 
electrónico al proveedor 

adjudicado y área requirente 

Remite documentación al Área 
de Enlace Jurídico y 

Transparencia para la solicitud 
de elaboración de contrato 

Elabora pedido u orden de 
compra 

Integra el expediente de 
lícltaclón y envía al archivo 

Comité de Adquisiciones 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Compras 

Proceso de licitación sin Concurrencia del Comité de 
Adquisiciones 

ADMIN-ADQU-P-03-02 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Luís Francisco López González 

Alejandro Antonio Angelino López 

Carlos Alejandro Orquiz Ramírez 

Emily Viridiana Castañeda Castellón 

Martha Velázquez Ortega 

Titular de la Dirección que Autoriza: / } 
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Proceso de licitación sin concurrencia del Comité de 

Ad uisiciones 

ADMI N-ADQU-P-03-02 

Proceso de Licuación sin Concurrencia del Coinitó de Adquisiciones 

Presenta solJcltud de compra 
y anexa expod,onte con la ,_ __ ...,_� 

oocumen1;1ci6n soporte 

Subsana tas 
ob�ervac,one.s 

Evalúa que las propuestas 
cumplan con los aspectos 

11.tcnicos del bien o serv1c10 
1011cttado 

Rem,te resultado de la 
evaluación tecn1ca. 

MamMI d� Procedimientos 

Olre.cclón do Adqul11lclonos 

Revt1a y analiza el 
contenido del expet11•nta 

Técnica 

Notifica reso1uci6n al 
área 1eQu1ren1e 

Aroo cte Co,nprns 

oenne carácter <:ht •• Ucitac,bn 

Elabora convoc.atorJa y punhca en 
la pagina do Tran.sparoncia 

R.ea11za el acto do Junta de 
aclaraoones y publica•• acta en la 

pegln,a de Tr11nsparenc1a 

Reitllz:a la apenura de propuestas 
naciendo constar de manera 
cuanlllallva I0'J. documen1O., 

presentados por los par11cipantes 

Elabora ¡acta d9 presentación y 
ai,ertura da propuestas y publlea en 

la pagina oe Transporenc,a 

"-Qué tipo de 
propuesta es? 

Legal 
Económica 

Evalúa que las propue�tas cumplan 
con lo:. requis:ílos legalttiS y 

econ6011cos 

s, 

oec.1ara dtnieno el 
prOCf;tlO dt> llci1ación 

Puonca acta do fallo en 1a 
Pagino de Trsn.sperenclo 

Notifica el tallo via correo 
elecu6n,co al proveedor 

aCSJUdicado y área requarente 

Rem114!t documentaci6n al Area oe 
Enlace Jurfdlco y Transoerttncla 

para ta s.oUcltuo do eJaboroc:,On do 
contrato 

Etst>ora pedido u orden ae compra 

Integra el expediente de lic1tac1ón 
y envía al archivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento :o 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 

'1.in•nl de Proced,rn1• nt, 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Compras 

Proceso de Adjudicación Directa 

ADM I N-ADQU-P-03-03 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Luis Francisco López González 

Alejandro Antonio Angelino López 

Carlos Alejandro Orquiz Ramírez 

Emily Viridiana Castañeda Castellón 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 
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Proceso de Ad"udicación Directa ADMIN-ADQU-P-03-03 

Proceso de Adjudicación Directa 

Área Requirente 

Presenta sOlicltud de 
adjudicación directa y 

anexa expediente c.on la 
documentación soporte 

Subsana las 
ooservaclones 

M, nual Je Procedim1entnc; 

Dirección de Adquisiciones 

Revisa y analiza el 
contenido del expediente 

Informa las observaciones 
que realizó el Comité de 

Adquisiciones 

Área de Compras 

Remite al Area de Enlace 
Jurídico y Transparencia 
para 1a elaboración del 

acuerdo de adjudicación 
directa 

Comité de Adquisiciones 

Remits acuerdo al Área de Analiza y dictamina sobre 
Comité para su envío a los .....__,___,.,. la procedencia de la 
mlemoros del comité de excepción a la llcttación 

Adquisiciones 

Notifica et acuerdo de 
adjudicación directa vía 

correo electrónico aJ 
proveedor adjudicado y 

área requirente 

Remite documentación al 
Área de Enlace Jurídico y 

Transparencia para la 
sOlicit.ud de elaboración de 

contrato 

Elabora pedido u orden 
de compra 

Integra el expediente de 
adjudicación directa y 

envía al archivo 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Comité 

Desarrollo de la sesión del Comité de Adquisiciones 

ADMIN-ADQU-P-03-04 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Anna Karen Peréz Cuevas 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
,1 1 ¡• ,, !f 1 
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Desarrollo de la sesión del Comité de Ad ADMIN-ADQU-P-03-04 

Area de Comité Secretarlo Técnlco y Presidente del Comité 

Reserva con la Dirección de Relaciones 
Públicas el lugar donde se c;.elebrará la 

sesión 

Solicita al titular de P..nállsis y 
Comunicación Estratégica la lransmlslón 

en vivo de la sesión 

Elabora Y r'lmite para autorización fa Revisan Y analizan el 
convocatoria y el orden del día con base 1--------1--------o•I contenido de la 

en los actos pro-gramados convoca�o�;í�la el orden 

{0( ____ E_r_e_ct_ú_a_m_o_d_ifi_c_ac_i_o_n_e_s _ _,+---------+----i 

Notifica de manera formal y 
oportuna la convocatoria a los 

miembros del comité 

Envla a los miembros del Comité la 
documentación e Información, para su 

anáüsls previo a la sesión 

Confirma asistencia via 
telefónica 

Prepara el material necesario 
para el desahogo de la sesión 

Coordina el correcto desarrollo 
de la sesión 

Remite a la Dirección de 
Transparencia la convocatoria y 
las actas de la sesión Inmediata 

anterior para su publlcaci6n en la 
página de Transparencia 

"Se autoriZa por el 
Presidente del Comité? 

No 

Solicita 
modificaciones al 

contenido 

SI 

Firma la 
convocatoria 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Direcc 

Mariual de Proced1m11::nto� 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Comité 

Actas de la sesión del Comité 

ADMIN-ADQU-P-03-05 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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Actas de la Sesión del Comité 

"-1.inuJI de Procedimiento5 

Actas de la Sesión del Comité 

Área de comlte 

Elabora el acta de la sesión detallando 
los acuerdos y resoluciones tomadas 

Envía acta para aprobación de los 
miembros del comité en la siguiente 

sesión 

Desahogo de la 
siguiente sesión 

Aprobada y autorizada el acta, recaba 
firmas de los integranles del comité 

Envía el acta a la Dirección de 
Transparencia y Buenas Practicas para 

su publicación en la página de 
Transparencia 

ADM I N-ADQU-P-03-05 

Página 18 de 53 

Gollie< 
Guadal.ajara 

• 

tecu1da 



[jj • Adquisiciones

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Desarrollo de Proveedores 

Inscripción o refrendo al Padrón de Proveedores 

ADMIN-ADQU-P-03-06 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Horus Alejandro Rodríguez Rosas 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Inscripción o refrendo al Pradrón de 
Proveedores 

Inscripción o Refrendo al Padrón de Proveedores 

Área de Desarrollo de Proveedores 

Informa al proveedor los 
requisitos y documentación 

necesaria para personas físicas 
y morales 

Recibe la solicitud de registro y la 
documentación respectiva para su análisis 

¿El sollcttante se encuentra en el área metropolitana de Guadalajara? 

X }---------------

Programa y realiza visita de 
verificación 

R�glstra los datos del 

Si 

proveedor y se da de alta en el 14------

Manual <le Procet11m1ento\ 

slstema 

Ela�ora, nounca vía correo 
electrónico y entrega la 
constancia al proveedor 

No 

Re'✓isa la documentación adicional 
solicitada para foráneos 

Informa al proveedor sobre las 
inconsistencias o requisitos 

laltantes 

Si No 

Continua su registro 
c_ ____ --4 en el padrón de Notifica respuesta 

negativa de registro proveedores 

o 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Desarrollo de Proveedores 

Verificación de Proveedores 

ADMIN-ADQU-P-03-07 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Horus Alejandro Rodríguez Rosas 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Auto 
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Verificación de Proveedores ADMIN-ADQU-P-03-07 

Venficacíón de Proveedores 
Area de Desarrollo de Proveedores 

El verificador recibe y 
analiza la solicitud de 

registro 

l<lenlifica domicilio y 
diseña ruta de visita a 

proveedores 

Efectúa visita 
vertficac1ón 

¿Existe alguna irregularidad en la v1s1ta? 

Realiza la entrevista con 
et representante legal y 
explica el motivo de su 

YISJta 

Comprueba la existencia 
y veracidad de 10 
eslablecido en el 

expeclienle 

Captura fotografías 
del lugar 

Elabora reporte de la 
vIs1ta 

Entrega reporte para 

No 

la continuación del 1---------M 
proceso de registro 

Manual de Procedimientos 

Si 

En caso de que el sitio este 
abandonado o cerrado, se deja 
aviso de veríficac1ón por escrito 

Señala irregularidad 
en el reporte 

Se otorgan 5 días 
hábiles para subsanar 

¿El proveedor soliclla una 
segunda verificación? 

Si 

No 

.__ ________ _¡ Efectúa nuevamenle la 
visita 

Notifica negativa de 
k--------lregistro al Padrón de 

Proveedores 
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[!l • Adquiskiones

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Enlace Jurídico y Transparencia 

Elaboración de Solicitud de Contrato

ADMIN-ADQU-P-03-08 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Víctor Alejandro Domínguez Díaz

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revis ·: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de Procedimiento� 
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00 ► Adquisiciones

Elaboración de Solicitud de Contrato ADMIN-ADQU-P-03-08 

Elaboración de solicitud de contrato 

Área de Enlace Jurídico y Transparencia Dirección de Adquisiciones Área de comité 

9 
Ven 1ca y a aliza el 

contenido de la 
docu1"'1entac1ón re:mitida por 

el Area de Jo 1pras 

::labora oñc10 de solicitud de 
contrato y carga en Orive la 

1n or ac1ó respectiva 

Re1 ite oficio de sollc1tud 1-----1---1 
de ontrato para SLJ firma 

Rec,1iJe y archiva 
ac se 

Da s,eguimie to con la 
Dirección de lo Jurídico 

Consultivo hasta la 
elabor,3ci 'n del contrato 

Manual de Procedimientos 

F1rn a ·, re ite el 
oficic1 paras 
noti 1cación 

Notifica el o'íc10 a la 
Dirección de 10 

uríd1co Cons ltlvo 

Entrega acuse 
1jebídar ente 

notificado 
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� •. Adquisiciones 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Enlace Jurídico y Transparencia 

Atención a Solicitudes de Transparencia y Acceso a 

la Información 

ADMIN-ADQU-P-03-09 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Victor Alejandro Domínguez Díaz 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 
áre

��

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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[!] • Adqui<lclones

Atención de Solic itudes de Transparencia y Acceso a 
la Información 

ADMIN-ADQU-P-03-09 

Atención de Solicitudes de Transparencia y Acceso a la lnfonnación 

Área de Enlace Jurídico y Transparencia 

Recibe de pa e de la 
Ccoróinac16n de Administración e 

lnnovac16n la ,ohc1tud de 
1n'ormac16 

Anali:a I elabora respue.m 

Envia respuesta v/a correo 
electrónico 

Recibe de la oord1nación copia 
del corrso e1ernón1co en·,1ado a a 

irecció de Transpar;nc1a y 
Buenas Prac veas 

• 

tecuda 



[j] • Adquiskiones

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Enlace Jurídico y Transparencia 

Atención a Plataformas de Transparencia 

ADMIN-ADQU-P-03-1 O 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Víctor Alejandro Domínguez Díaz 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

M,lll11dl de Prncedirrnento� 

Página 27 de 53

La 11 • 

Guadata.Jara te cuida 



�•Adquisiciones 

Atención a Plataformas de Trans arencia 

Atención a Plataformas de Transparencia 

Carga les 'ormatcs en la 
P 1ataforrna Nacional de 

Transparenc 1a 

E '"ª v,a . rreo e1ectrón1co a la 
Oirecc1ó de ira sparen"a ¡ 

:,uenas. Prá.c1cas los comproba tes 
d'? alta e,n la PNT 

M,wu.11 de Proced1rri1f•11to� 

Área de Enlace Jurídico '/ Transparencia 

Cap! ra d m al la 
informa 11ca s 

rorma:os de las plata as 
trans arenc1a 

r,!IJnlCIPal 

�reh1va 1nformac1ó 

o 

ADMIN-ADQU-P-03-1 O 

Envía los forma:os vía 
correo electron,co a 1a 

)lfecci6n de íransparE c1a 
·¡ Bue as PráCilcas para su 

PUbl lcac1óf' 
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� • Adqul,iclones 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

M,rnual de Procedimientos 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Enlace Jurídico y Transparencia 

Atención a Solicitudes de Informes provenientes de 
la Contraloría y/o Dirección de lo Jurídico Consultivo 

ADMIN-ADQU-P-03-11 

Marzo 2025 

Anna Karen_Pérez Cuevas 

Víctor Alejandro Domíng�ez Díaz 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Página 29 de 53 



00 • Adquisiciones

�. Ir. 111 r. 1 drn ffil!f@ 
Atención a Solicitud de Informes provenientes de la 

1 ADMIN-ADQU-P-03-11 
Contraloría y/o Dirección de lo Jurídico Contencioso 

Atención a Solicitud de lnfonnes Provenientes de la Contraloria CiUdadana y/o Dirección de lo Jurialco Contencioso 

Dirección de Adqulsclones Área de Enlace Jurídico y Transparencia 

9 
R!Wb� / turna la SOIIC ltud de 
informes provenient.$S de la Recibió, analiza y 
COntraloria C1uoaoana ¡/o � elabora e1 1n'orme 

DirE<món de lo JurídKo ri;spectivo 
Con:1:ric1oso �1ara 9U atención 

l 
F1rma ¡ r�rn .e Remite informe para 

,nrorm: para su -

su firma 
not1'.1cac1ón 

Are h1va awse en el 
E:xped1ente 

com;,spond1ente 

6 

Manu,11 <le Pro,ediniiento, 

Área de comité 

NoUfica a la Contraloria 
_ Ciudadana o a la 01rewón 
- de lo Jurídico Comenc,oso, 

ssgún corresponoa 

l 
Entrega acusé 
debidamente 

notificado 
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00 • Adquisiciones

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

M.:rnu,,l d� Proced1m1, nto'> 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Enlace Jurídico y Transparencia 

Entrega de Pedidos u Ordenes de Compra 

ADMIN-ADQU-P-03-12 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Víctor Alejandro Domínguez Díaz 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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[!] • Adquisiciones

Entre 

M .Jm1,1l ele Proced1m1c nto 

Entrega de Pedidos u Ordenes de Compra 

Área de Enlace Jurídico y Transparencia 

Recibe de parte del Área de Compras 
el pedido u orden de compra 

Digitaliza y registra la orden de 
compra 

Notifica vía correo electrónico al 
Proveedor adjudicado. Área 

Requirente y Enlace Administrativo 

¿Aplica garantía 
de cumplimiento? 

No 

Si 

Solicita y resguarda la 
garantía de cumplimiento 

Entrega orden de compra original 
al proveedor ,,,_ ______ __, 

Archiva acuse y actualiza 
estatus 

Página 32 de 53
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[!] • Adquisiciones

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Enlace Jurídico y Transparencia 

Liberación de garantía de cumplimiento 

ADMIN-ADQU-P-03-13 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Victor Alejandro Domínguez Díaz 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 
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[!]•Adquisiciones 

Liberación de 

Fianza 

Elabora oficio dirigido a la 
afianzadora, Informando 
cumplimiento de contrato 

Entrega al proveedor 
oficio original dirigido .a la 1-----� 

afianzadora y recaba firma 
de acuse 

Liberación de Garantía de Cumplimiento 

Área de Enlace Jurídico v Transparencia 

Recibe de la dirección de 
Adquisiciones oficio para 

liberación de garantía 

Verifica el termino de 
la vigencia para 

poder liberar garantía 

ADMIN-ADQU-P-03-13 

¿Qué tipo de garantía es? 

Cheque Certificado 
o de ca¡a 

Entrega al proveedor 
cheque certificado o de 

caja original y recaba firma 
de acuse 

Digitaiiza acuse de 

Recibo de Tesorería 

Elabora oficio dirigido a la 
Tesorería, Informando 

cumplimiento de contrato 

Entrega al proveedor 

�----1 oficio oñginai dirigido a 
la Tesorería y recaba 

firma de acuse 

'-----.i recibido y actualiza I+----_, 
estatus en dñve 
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00 • Adquisiciones

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Administrativa 

Solicitud de vaciones y/o días económicos 

ADMIN-ADQU-P-03-14 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

José Carlos Guadalajara Gutiérrez 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autori 
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[!] t Adquisiciones

Solicitud de vacaciones ADMIN-ADQU-P-03-14 

Solicitud de Vacaciones y/o días economicos 

Área Administrativa Jele Inmediato y Dirección de En tace Administrativo Coordinación 
Adquisiciones de Administración e Innovación 

Recibe solicitud y ,l 
venfica d1spornbilidad 

,Cuenta con di.�s 
disponibles? 

X 

1 No Si 

r 
Informa 

1 EtabOra formato negativa correspondiente y [ Analizan solicitud 1remite para 
autorización 

¿Se a,
�

toriza? 
X Si No 

Elabora el reporte Firma Informa los 
correspondiente y solicitud motivos que 

envía para validación sustentan 
negativa 

0 
r Revisa y valida el l 

• 1 reporte 

Recibe reporte 
debidamente lirmado y lo 
remite a la Dirección de 

Recursos Humanos 

Página 36 de 53
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[!} • Adquisiciones

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Administrativa 

Incapacidades o Faltas 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

José Carlos Guadalajara Gutiérrez 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Titular de la Dirección que Autoriza· 



00 • Adquisiciones

ll1t:1t1r.lllt':ldrnlrtl!fm 

Incapacidades o Faltas 1 ADMIN-ADQU-P-03-15

Incapacidades o fallas 

Area Administrativa Coordinación de Administración e Innovación 

9 
Recibe reporte de falta 
o documentación de

Incapacidad

l 
Realiza reporte 1 Valida reporte y 

correspondiente y remite para su 
remite para validación j notificación 

( 

Recibe reporte 
debidamente firmado y 
10 remite a la Dirección 
de Recursos Humanos 

Archi'la en expediente 

o 

Página 38 de 53 
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[!] • Adquisiciones

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Administrativa 

Resguardo de bienes muebles 

ADMIN-ADQU-P-03-16 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

José Carlos Guadalajara Gutiérrez 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revis , • 

Titular de la Dirección que Autori 
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[!] • Adquisiciones

• 

Res uardo de bienes muebles ADMIN-ADQU-P-03-16 

Dirección de Patrimonio 

Resguardo de Bienes Muebles 

Area Administrativa 

Realiza Inventarlo de bienes 
muebles por empleado 

Captura Información en el 
formato correspontllente 

Verifica que el resguardante se 
encuentre dado de alta en el 

sistema 

iSe encuentra dado de 
alta en el sistema? 

No Si 

Envía formato de 
Registra al empleado 

i+---------1----1reglstro de empleado
en el sistema para su alta en el 

sistema 

0 Remtte formato para 
alta de resguardo en el 

sistema 

Recibe formato de 
resguardo para alta en 1+-------+------------------1 

el sistema 
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� • Adquisiciones 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Administrativa 

Infracciones 

ADM I N-ADQU-P-03-17 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

José Carlos Guadalajara Gutiérrez 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

¡J (/P- J ,,¡ 11 P· 

G¡
�fr/}� 
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00 • Adquisiciones

Infracciones 

Manu,1! de Proced11nientos 

Infracciones 

Área Administrativa 

9 
Identifica infracciones del 

vehículo 

Re isa bit�coras de uso p3ra 
IdentIfIcar al SeMdor Público 

responsable 

Notifica inf1·awón al Servidor 
Publico responsable a efecto cH, 

que realice el pago 
correspondl6nte 

qec,oe comprobant<: ono1na1 
del pago de multa 

Remite copla del 
comprobante de pa,;,o a 1a 
Olr&cción de Patnmoruo 

ADMIN-ADQU-P-03-17 
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[!] • Adquisiciones

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Administrativa 

Suministro de material de limpieza y papelería 

ADMIN-ADQU-P-03-18 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

José Carlos Guadalajara Gutiérrez 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del 

'" IJ/)¡,,11 

área que Revisó:
�
7 . ;/111-pf 

¡Jr, 

Titular de la Dirección que Autoriza: 



[!]•Adquisiciones 

lilb.t�lr.:U1r:1�[ffi!fb) 

Suministro de material de limpieza y papelería 1 
Suministro de Material de Limpieza y Papelería 

Area Administrativa Coordinación de Admi11istraci611 e lnno'laclón 

y 
R.;11 'ª de manera mensual 91 

inventario de maten¡¡! ele 
1mp1i::a, c,apelsría ds 1a 

D1reuió 

J 
ldenti',ca 1n�,1stenc 1as 

i 
Elabora ¡ r�,n1ts OftCIO 06 Valida isl requsnm1emo y 
,olirnucl os mat�na1 para remito? f:I oficio de • .,11c1tud 

val1dac1ón 

Rer.oQe. desr.aroa y acomoda �
el material 

�

l 
Actualiza Inventario 

D1stnr,,;ye, el matenal l 
r,'=c e sano a la; Área� de la 

D1recc16n 

o 

M-lnual d(• Proced1rn1ento,; 

ADMIN-ADQU-P-03-18 

Almacén General 

Recibe, sohc1tu<1 y 
proporciona cita para la 

entrE:93 de mater1a1 
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00 • Adquisiciones

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titulár de la Dirección que
Autoriza: 

Persona que
Elaboró: 

Firmas:

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Administrativa 

Resguardo y Control de Archivo 

ADMIN-ADQU-P-03-19 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

José Carlos Guadalajara Gutiérrez 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025

Responsable del
área que Revisó

/ ttfl,
/_JP a!I• t>J

Titular de la Dirección que Autoriza:

Manual de Pro(.edim1ento� 
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[!] • Adquisiciones

Control de Arch ivo ADMIN-ADQU-P-03-19 

Resguardo y Control del Archivo 
rea Administrativa 

Recibe y revisa que el expediente este completo y 
ordenado 

¿Está completo? 

Registra en la base 
de datos 

01g1tal1za el expediente 

Integra y resguarda en el 
arch 1'lero correspondiente 

M .. nual de Procedimiento� 

No 

Devuelve al área 
correspondiente el 

expediente para que 
subsane 

rea correspondiente de la Dirección de Adquisiciones 

Subsana y entrega 
nuevamente el 

expediente 

� 
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[!] • Adquisiciones

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación de Administración e Innovación 

Adquisiciones 

Dirección de Adquisiciones 

Recepción de documentación dirigida a la Dirección 
de Adquisiciones 

ADMIN-ADQU-P-03-20 

Marzo 2025 

Anna Karen Pérez Cuevas 

Martha Velázquez Ortega 

Martha Velázquez Ortega 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Manual de ProcE'dtrnwnto� 
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[!] ► Adquisiciones

Recepción de documentación dirigida a la Dirección 
de Ad uisiciones 

ADM I N-ADQU-P-03-20 

Recepción de Documentos Dirigidos a la Dirección de Adquisiciones 

Dirección de Adquisiciones 

Recibe oficio dirigido a la Dirección 
de Adquisiciones 

Registra oficio en minutario y 
digitaliza 

Turna oficio al área 
correspondiente para su 

respuesta 

Recibe acuse del oficio de 
respuesta 

Digitaliza y archiva acuse 
de respuesta 
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[!] • Adquisiciones 

Solicitud de Registro al Padrón de Proveedores ADMIN-ADQU-F-03-01 

U Admlnlstracl6n 
► e Innovación 

G,J<1dal,1jo1r,1 
[!] • Adquisiciones

SOLICITUD DE REGISTRO AL PADRÓN DE PROVEEDORES 
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rn,J1l te¡,,"' 11.1i.111 

Acupto recibir t••"':J daK en, �cacion• en el correo etectrónic.o ó 

� ,rmo t,,1¡n vrr,tt'•, cJ..- ,. ,.,,d,Jt1 y IT1i)r11f,,�sto (IUt' l!.J't d.:ttn�. f(Hltt-rndo.., en t!l P't''-f-'Olt:> fnrma!n y e.u, .Jr"tl!x.Q�. >';üf1 ÍldPdt�rvy� 
fütl)(!.'íl _, qu,,. JJY'f\1 JI ,1 ... l., �JHPl.11011 o� Aoqwr.ttl(}PP,':, dP Guddala1ara S+.? dµt.•r>onf:ln µ,.:trr) (.lf«tO'l dt' 1nyer,t1gJuÜ11 'Vi3lldJC.iQ!I 
romprnb,v .trn o, 1Mh, Pt dd,,.t> dP t'nrrohur�:u·,tin <lt-1 111form..1non flUt-'l pued,1 obt�ners�eo l�s lnstaliKK>OPS- o f!n la, SLKUrs.;1lt1-, ,.1n OH+' 
Oe'ii\frt,lln ,l(tl'Jl(1,1rh.,r, c:nrllf•rriate5 n Ot> r,egoc 1ns lo� qu� pu.,idµn- ser rPa\lzadO'i (j,::, m,1rwr,1 -.. orvrn•¡i•Ja <,111 nPr,,o:;10;:;rl df? not1ficao6n o 
,w�t 1fJrat:1ón prr.,v1a o._. ,�o:il manera n,., CWT1µrnn1P1:o .-} mn"i.lraf y ob-"ie-qu1ar copia hel de su ongmal, rw,m,tir tnma d..- apuntP; o tJµ 
1n1,1gen..,.._ p,u 1.u,1t-:wu.1, ,1nef.:tctí>. di• todo tio<um�'1tnqrn11 nw '>f.1,1 rt:,l(}11�ndo 1/ t':'nga relt1f'.ió11 c:011 cualqu1erad;,, los ui;w,tot, QtW teri.j?;i 
rnoJ vh!.t>n,e� u '->'--'nd1entf.><;.. t1berancto ,l "iiu pefsonat derual,1u1Pr rt"o:ipon•ia01lidad u,111 oenat a<lrn1r11�tr.at111<1 o de cuatou1f'r otra índole 
fklf 1 1..,n-.111,...r,_., qu1-1 r rn, .-,,,r.1 rTW<hr1,,.- nn o,¡p vuhwr,-tn 1n1i. garrintí�o:. y/n n�rP(ho� hunhJnO", cc1titi•P1t10� �n 1n•. ,Htin,lo�� 6 14, ló (' 
rurllqu1flr 01 rr, ctP L• t on�tilrn ion Potit 1r .-1 rte !u--. E.lt.:tr.llls lm1dü� f'...1t••1c..dt10\ o en r,lgun tratarlo lnt1lrn.:H Kmat ni w conñgurJ Jlgun 
'il;µw,>\tO qu•• n1�r¡,,1r.a wr \,mrton ... 1,1oen teirm1noclf.l tas IP.t1st,1c-1ones aphcabl�'l rtentrodP ella:,, la l�'i f fldefai oe Protld't:e16n dtt Dotno; 
P,�r .. on.1lr....; J-•n Pos,�">mn tt•?lO'.: PilrUn,t.1n:u;� v .c;o Re-gtamPnto. ,115.1 romo la ley General dP frr1nspa,�nc::1�1 y Acce!;.o a tw tnforma:.it.tón Publ1 
ui y su tir;nH.itn�rt tJtil F'.iltlílo r!f.l l,1!1,;c.u A,1 rrntno m,-mifi�"'º bdJll nrntt:.-'>fol d+> <J�1r \1Prd..1C1 (luP nn rn .. f-'rl('u¡,,nt,o i-'f\ Jl�uno df:t los 
1Jp�1P\l.o\ q,1•_. ((H•t�n1pl.J flt drtic.ulo 6to d� Í<t'f�la1••�nlt'l d� Adqw,1tiunt-, udela(0rt11<,1ón d� Adqu1s1no,w\ dt> d1ch0Cotne, OtJ Mu111 
111,1! f l .111 ,t t rt>f rt>1Hh, ch ... ,➔lt d p,.t ,.;r<:t <:.u¡ptA rurn 'itJ 1nc;t np1 16n Pn ..,.¡ p¡:¡dror, dt> pr,1VPt-rtor1.c1-'..i a r•(,f!'f'VA l'.'Jf-" rt'Vl')Ar 1/ v�rific ,Jr lo"-i rlor:: u 

mt:'nl 11•, �-;1 ( •1('10 d•) t� ,ntormrtCJOl'I ohttlnlrliJ t�n l•• Vl')ltrl Cll·' .¡1•nfK,fflOfl' 

f,rma del Representante Legal 

1 
1 1 
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� O Adquisiciones 

Listado d� documentos para inscripción y refrendo a l  
Padrón de Proveedores 1 /2 

O 
Administración 

• e Innovación
Guadalaj ara

LI STADO DE DOCUM ENTOS PARA INSCRIPCIÓN 
Y REFRENDO AL PADRÓN DE PROVEEDO RES 

NOMBRE COMPLETO 

APF I  1 1 00 APE. 1 IDO NOMBRF NOMBRf 

1.- PERSONAS MORALES 

O 1.- Snl 1< r 1 1H 1  ct, "fr:/.f«; tfn ( , f ll l ! \rll '( do<, (np1,t•, fl r rn �t, ,  por pi Repn.•-.�nt .1n t ,.• Le�.at 

ADMIN-ADQU-F-03-02 

� • Adqulslclone, 

FECHA 

1 3 - r  nti- 202 r;

O 2. - > __ . ,r1st ,H ... . 1.:e ,ir- 'J i lu d< l'1H t ,._ r¡JI 110 1nr1v(11 ..i iO dH�.  ruy.l <'lLt 1 111(1.-1d econorrnr,1 <.e..t .ifin .¡ 1 ,l r,fert,.-1;i 1 c:om(lífil ron t'I obietc1 ",ex: .. 1 Pr-, Pl An <t 
r onr,r 1t 11t 1v4 e ,-, <  ,hr1 q,w t · l l"\011 , 1<. 1! 1 1 1 r 1pt•r ; 11 , ·.,-o ..,., , 1 <hie , 1•1 n �- ,,t tir.c ;iJ, orl'•St.•ntar dt'U�f:' <JtA 111uv11n11•r•t n,; .:tnte ,. /\T r ·,n t., A(.)t" 1 tur ·1 di• f: <; 1,.1hlM rn·nt:• 111 r, 
o ',¡ ¡  w �l 

() 3 . .- A· u",� (1� l.'�1 1f.x 1 (11._• ¡ ;¡ l,.._• r i ,1 1 ,Vlúfi f'h1I Ewn:w1 1 , dt• \mp1;,��[•)'> � ,•rJ..- 1 ,llf:..,_ ,lllt!" SAi 
r) 4 . nµirH()f ,j¡•I ( HTlp!1n·,11•n!o <lt> ()h i t¡;,l( tf l (lí" ' r ,v.1 lt•� lf1 '"l' ,,,... , ,,r \\"f'i�1do Pustt 1vo 1 Ne; ri · l'{Of d JO dt.:i�, l r i  .. 1 \  .l � P /4.'. f  l1!lu'l ¡ h •  ,lit'� l ,1 

l.(• !••h1 , 1t· 1!11 1 rh I r·, 11 1v,•n10 ,i t H t• ')A !  
o S.· A•J l',.I ¡ rjp kt•W�HO 1-';uronrtl 1'1-r ••,on.) S f\,,·\or.:ll i '" 1 • 1 1  t'I l(�v:1 r=w1 1 Uhl 11\,ltof l<J :jµ �cgund tlí! ')on,l.) 
() 6 (;puuon dt:' ( utnp1 t1i-w1 • tu 111• UM1�.1c 1rnH·S ri�·, . .:1h�i �n r 1 1 ,j !f.' r 1 .J dt.• ':.e�und.1d S.or: 1,1 ! ,�n 'if•f'lrtd<J P , 1v 1 1  � r ,u ,.,.r., H) ,: ¡.,., ¡  t•n ,;u �. ;1 •;u_ !n� 

« ono .1t, , ,  c!P- ��r1on-ll �'º' l)(1rinr,u10<;, ·,· �•¡, ,,1 t fl l"P'( """n1 1r1• J, , ¡., ry 1 , n,,r :Jr cc1n emp\.t'JL111._, dne• •Jptn, C'1 1• : .  , ,ni. 11r1 "' '  , , ,  1ü Sin Op1n11ir 
() 7.� lfol 1t irJ Oh� LJI C,• !',H\O Jd lmp1Jl'�tu '-.ol I e> Núw11 ,,¾ en c·l l'>t Hin , orr••:.pond1rnh: ,l \l.; Dom1(11 r , !.c.:. 'VJ n:"Vº to o,. 
C.) 8, · tv: r ,1 ( <) Jl'(.t 1r1 1t 1v l o,u, rnndtfu ,tílOfH,._ y ¡uxkr,•\ rn • ·npt,l v ,m�11 ;.:JI p,H d ",u ( Gt tf;ivn, r11, ><¡,) l t ,  nr, 11 1 ,1 1 t 1t,.. tns nb¡(•H• •,r ,u . 11 , �n,( 10� 1, 

.t(( 1<,,,,..,,,..� fl'Oíl''>t'ntilnfr lt:' ·,t. ,d )  u ,t;lf1 1tl1f-'!1tl'">\ 1ur if1¡rr 1<, <11 1,• fl••lit•r:in t»'\t,u r1�h1rl.lfltPn, '11/ t 1tn<. ••1 • R"'"• ,; P, .en rfr• r •Hn.,,,. ,,, rr.trn"ípt•rvlt .. nt, 
O 9 - 1tleN1f1C. -1r1C1> Ofiu,Jl ch•I fti:prf?',)ent.mw r ,�r,1t 
() 10.• Ca1.1logc,1 f ,•Ai"ttl , l  ,1rt ,l ck• Prt•�nt,v 1ó n <on µroc:l 1 J( ' O<i Q -..;,r, 10"'- of, �<t. 
() 11.- ( .¡q "  t,,\)f) pn)t l:'Srd Ch.• ! , , ,  1 r  V<?tddd q¡¡tc> r•u ... ., �/)¡' Uí'nt r , 1  hdj ')fO(tJ.. IIP I \, ' l i t 1g. p-·• u1 1 1�lu,,, ... nr11 ... , ••l lir,t.U '>I , l n • t>fn,., f1¡, f.(lflt¡qj 

"� tt•t.Jn,1 c1t.> f ur v. 1ón PuHH ,) ,1<,1 ro1no ,•n t>I Esudu (!e 1 • co y .,,,., un1úp1 
Q 12, • (n C ,J\. ) Ct' '>(•r h.;rli1¡..i,Jvr d l íJp1d' ;JF- ! ,• l tc rmt 1<1 1l,lr-Ít<.1 .... 1n il<J •cil io f; ... 1 ddu<1t . .dc J  
() 13.- , _  , ,n;p, ,·.t:lPl t· (lf" rfr,micd_•o Pf"f\ltlr1n. pnr :dpf,n pm"t"'J'rin• H:r\ 1r, di'  t 1, fani..-1, in1 ltfnnt .agu a  o lu , . no  mayor , 1  f.;íJ di,1� de .n, � igul',1,1!1 
() 14 . 1 1':..H r.J 11vc:- l<•IHlJdl" h,1 con l .l mt.il i · ,,,_ · usn•>'> ctit?t-'4, ,f, i..ada qu,�Hn dt-ber,l t-',tdr d1 :,,,.1t.-1,l i1itdo rn .,rdrn,n H•p,ir (t(.10 (<.ún u,t .11 v,n .¡1 

r.1u n ! • , !:S .  t11 (.d'i--t 1  dt• '-' '- ! 'H1r viHl,H n-•úd' ,1onrw'> , ,ur en arch1v, 1Jradus d':'tnro d, .<t 1 rn-;nm USB o CD) 

11.- PERSONAS FiSICAS 

U 1.- �)111 1h,<1 d1• fkW'>'- •11 1.-11 ., , ... e, 1� h rrn ,, po, lJ  Pcrson,1 F , s,ca 
() 2. - Co1 1:.t<>11< •.-t dt< 5th, 101 ,u rn .. .i dit1� : uyd MtlVld,Jd <� ooom1c d 'lt:'n ,1fin .J IJ ofl-'rt.<td.a b� l.il"" ' qu\· t-1 Uon 11< 1l!o ( 1u1•r.1t1v1J .,.l.) 

rtítf-:'rnllH' ll 11 .... ,( •• , pre�,, lf ,lCL flO\rfflllf>ntO� .)nte SA1 con Id Apert ura Ch-' f;�tnble, •mH!l 1 tO u COU{Ut<..,ll 
() 3.- At u<..t:. el¡;, Rt><ilYJ dl• ( .1 •cl ,lfJü .Jí:'I EJernno rlí• hnpw!Sf06> f·edrr ;1l1•� .1t1tí? SA1 
Q 4, • (Jp1r11ór; d('I (.umrM11ni �o d•! Ot1twN:101 te"> f 1'>< ,t1 ••s ;mff' SA f en sentido Po�ltlvu ( No rnayrn d JO di.,�)  f::n I A-.O d,, n-r wr  (tf'ttif!l•, r 1�( ,1 1€<., \ , 1  

j Plell' ,lCl()n dt•I ¡ ' ()(Wf'nl'I �(ht' <;AT 
() S. · Av 110 dr:.- Rl!'.;?.t!i-tln P,1trnn1t rJpp,ona!. f.is1cas  en .el Re�1rner1 Ot,l1p.,1 t <,no de S+,ogundad Social 
O 6.- Uµuuor, d� (u,r,ptunwnt• J di:' O!A1g�u. 1or1ps Fi�(alr5. en m.ih!WJ de S�gu nddd �ocidl �tt !,t'fltldi.> Pu�ltivo (Nu mayor ¿¡ m di.U/ .  o tin  '> V , ,1so los 

L on,r ,1to,;, ue j)o-'f'>011al µnr lv,r.ortlf•� y en t•I n 11<;1r1 , 1 �ent 1• t<J. di · no co 1lt ,:tr con emplt:ddO'S, r)ne,; ,1r opin,on de cumpltr1 1 1<•11fo en •wnt1du J.1r1 Op1n11.)11 
o 7. • Re< 1ho ()h( l,ll ('!f' Pago df-'l lnipuestn C:,otxt' r,J,'1m1n,1 en Pt (SI ,ld() (Nn íl'dVOf" a JO .,jias ¡  
o 8.� AA.l i} c.H• Na1 1rr1 1�n to 01 1�1 1 1.JI (Íl' lsl Pe, S(Jf!d F ist\,,J 
O 9.� lc1Pr'11d1r·annn Oftn;il r1,. i,;i P1)r vm.l r-i�.I(.,. 
() 10.- í at.1lo�o. f _)\lt> tu  o (.irt ,l dt• Prpy,nt.xio,, cm I prnduc lo-; o servt<tn5 of1•rtado, 
O n .. (.Jr\d b,¼Jr; prot.e,,t.:, d� <l�cu verd�:1 qt•� ™' � t>nc:uen l r� h,,jlJ p1 rx.edu111ento o l1tlgm pnr UKl1mplim1r�1t.n 1> 1 1  ':'l Org<mo tn, ernn d•! Cor,irol 

s«r i;'Utiri d(! h.1nt.1óo Públi.:.:a ª"'' (orno en l!l Estado de Jalisco v sus Mon1cipíc» 
O 12.· t:n <.:d::.O de se, fum,gctdor d. copta dt! la L11.:encia San1rana con do,rndlio fiscal ac tualiJad'1 
O 13.· t omprobanre cir &im,c,ho, Ptrutl(Y) por ;1lguo pt'lYP.edor dP :'i.ttrV1no dfl telefr)fll,1, tntet net, ,,¡gJ..1d o hu. no mayor ;l óO dia� dfl .:vit1iuP0,1d 
O 14. • 1JS8 o i11�co c:ornp.JC to rc,n l<1 roul,dad dP requ1S>lto") dif)tal 1 1.1do!.; rada requis1tr.1 deber1i �tilf' digítal,zado �" archivo septtr.ldn {C.1:,n 1eli1(ir'm ,1! 

j.1\1 rt1 ú 8. -=:n <.:aW de e1h,t11 11uc1th n1001fícadonP.s ane:.<�r en afCh1vo!I s,�µilri'ldos dentro del m1!,.frl0 usa o . )) 

DOCUMENTACIÓN ADICIONAL PARA FORANEOS 

• lnLorpOf ,KIOn ÚP Lim,1, a  d(' LOITIL.,flO .. �ljO giro 
• í otogr afia..,, d.i- fJct,JdJ drl dom1n l10 h5cal CCln numero ext en,,r P. ,ntenor !>I fver.;1 el e.no 

las ohc1,,.1�. fi rmarlas por et Represent:inte Leg,,l 
• Fotog, aff,J'> del <Jo1fl 1rd 1n 1Jper,1t1vo y ,Jl rn.:.cfln con pr odutt os qu.,, ""' ,�H,í.n nfort;ií\do 
• Cop1..i d� du< urneMóS. qu,· lO�<h ten espeoal!d.::td ef\ c3se ,fo �Pnoc 10� pmfesi,)n.lle!á 

r•ara cualqwe, aclaración t.:OfT'\UllSCiu� Jt 0'=1),)HQmento de Oes,-.,r,otlo dti Proveedo,es T 
JO 77 o du1qiroo a Nv.:i)la!ia Rm.]ule• 6J Plant .a Al l,t (t-hJeNO Me,cado Me,:;caltzingol Col 

do Lun4tS .a Viernes d• 9:00 a 14:30 Hrs, 
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\ t'l 

Listado de documentos para inscripción y refrendo al 
Padrón de Proveedores 2/2 

ADMIN-ADQU-F-03-02 

� N() ,, .. Íl" 1h1r�i l,1 dl1r 1t 11, 1 , 11• R�t)..,l f1J .., 1,1 ti ·,l t!I TU'lll ,H ic'J11 l:'•�t d 1/1' u111plt t n (l •,t prt'')f:'"ll( rl t ,Jt.llr1cJur <I'> tJ f.$11r l'H'IHlruh I' ,!') 
.. 11,, ¡n ovt•t>diu e•· .ul,l1t1t•nt1• pudr,Ht .t•t it"' 1�1 ... 11,111o'i t•111u1 511, 1. pllt In qtu:. b..ltn 111nv.,unr1 r11n1q•,t.HK1,1 dPbPr,¡¡1 ulr•rt,H b11•1w'> y ae.,erv1< '°'

ili.11;,t,., .t U l,•i'-,llh ,li [()( 
•ftn·?, 11 dp1 Ir ·1,tt.,I 111 1t l l ll•)� r, H,lzll;11h1'idt.il 'Jt'.>lt�11J1,y,1dll,1<.1on(l1onmd1í'¡:l',1.,1lu()¡:H•f,'\l1v,;j,unr�•v1�,11,nd1•1 ).1<,\1•11,.i,10., 

1 r1nc 1 ,o 11,nl H 1 11 ,nl 11 ,t ,�L1 , .. •·l'!lll· 1.Jtiv t 1n l'> l'C hin/! 1r 1v.1 ¡ ·e r t,, qui�'.>• pu,.11r; 1 ri•quer 11 1l . .;u, U; 1nft H 11 ,,Je 11·u 1 ,1d11 1-. 111,il 1•1 ( 1•,n d1• 
tn11 t<h'I 11·�,•111•11>< 1111 

La vígenci-1 del reg,stro dt! proveedores es del 01 de Ene,o al 31 de Oicie,nbre, por to que par.:. conservar su registro es 
indispensable renovarlo anualmente en el tr;,nscurso de los 5 (CINCO) primeros meses de cada a- # pr"- "lt:tndo su 50licitud de 
registro y documentación completa para llevar a cabo la respectiva veriñcadón, de no hacerlo , registr 1ueclar,1 de�.,ctfvado 
automáticamente 

Ul'la ve,z que cu�nte con su regi'iitro en el padrón de proveedores, cualquier roun, "> poste ,r la ínf• ,nadón presentada, 
dehera ser notiflc ado a la OJrección de Adquisiciones por e'Scrito y ftrrnac. por ·l Repn !nt... -�gal o Persona Fi�ica, 
adfuntando copia de identificación oñdal. 

ESTIMADO ASPI� •TE A 1 'OVEEO R: 

f Id', "' rl\ "e ,t11,1,1,I l 1•· ,. ,,,l-1;1 \,• ¡•1•· 111•·11 
,¡, ,, ¡,11 11 copia dél acta con!titut1va dll' 'U cinp1 sa, a! co ... 1ue ... tn que se contengan sus modíf1c.1ciones y dem.as 
ororg,1miento de poderes a sus representantl': 'egah. "11· , p! ,H'" 1lr1 � l f, ,l , 1,11 11 ,ri, ,.,_., l,J f , .. 1 l�P\'L111H>r\t1 !1-
•ld,¡,·1,h ;, •I 1 1 ¡, l ¡, 1 ¡¡, ,,! H•I lt t �- ,, ., ... 11, t-! rv, 11JJ, 1p11, 11, , 1d ti !I 1, 1 

¡,, ¡·¡ j!!• 
, u 11)! nllfi 1�, 1111 ,1 1 obJeto social 

, •t,, 1t ur1•1 1 , lt podere� 1 1 ,·¡ lf• ... 1•• ,l!i ,. ¡ "IH ,t• 1 1· ,, • 11 ti l+-1·1 rl•' l, l 11 -111 l'l••·, 
,,., t , 1 ., , , • '>Ct: ..,, ,tos ,u. .. ,nin•strat1vos de adquisición,,- H 1q Ht'l11-..,1 h11'"1,11,n••-.. J \I dq111•�1 }in nq ,,, 1 1,,1 

�-·1111 H 1¡ d ,l l ,¡ l 111 1 1 1 111· ll 1/J·i J}f ,1 ,1fJ1, ¡¡¡ r,(.1 ,,-1 11, ... -• 1.1 1 ,¡flrtll ,H1•111 1v11 !, ,1 !1!11d,)d {J.1\1, (1: l,•l 
fonnulacíón de contr&. 1!'). ¡, ,. 1 i ¡.1.. ,¡111 , 1,· ¡fi, jJH .,Tt ll, 11". ..-•�ult 11 ,11' n-lJ11<l1l u.hi· ••11 .-d '.111, p1 , t•n111111�1ir, ¡,,11 1 p1 )1.;..-,,, ,. 
·'ltu 1, 11 1, ;. !¡.111 ,,\, , 1>1 1HI• itl ,•n íh-•f1l1nod1,quv;-•,¡1tl 1.,,,.111♦•1,tt-"1�1 idi.:: 'r·d li 1,;!1,10,·1 -.u� •• 1r11(1l'•1'Jl)l•i,·t,o..1U.1 

l i)1<t ,1,d, e! t1r"1"' 11 , d,•ri•, v lo') 1!.- "11'\(.-,c; 11t• t<1 ,;'l l,1,() JH1"111:•nrt1· 1dv,.rt1r..,.,:. 11. .. í'I 7,iP p,lf,l ,·, 1v· ,1,· prr,r(•d11·n1,-111,-,<- Jo 
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3. Glosario

Área requirente: Aquella que, en la dependencia o entidad de la administración, de 
acuerdo con sus necesidades, solicite o requiera formalmente la adquisición o 
arrendamiento de bienes o la prestación de servicios. 

Comité de Adquisiciones: El Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, 
Arrendamientos y Contratación de Servicios de Guadalajara. 

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

Convocatoria: Es el llamado a los interesados a participar en determinado 
procedimiento de adquisiciones o enajenación, que además contiene las 
condiciones y requisitos detallados de participación en dichos procedimientos. 

Orive: Servicio de almacenamiento virtual en el cual se pueden almacenar archivos, 
crear copias de seguridad, compartir información 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 análisis correspondientes 
respecto de las propuestas presentadas, se establece el o los proveedores 
adjudicados de cada procedimiento. 

Fianza o Garantía 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 aplicación de los anticipos u otra obligación, misma que será expedida por 
una institución autorizada. 

Propuesta: Conjunto de documentos presentados por los interesados, mediante el 
cual señalan las características técnicas del bien o servicio ofertado (propuesta o 
proposición técnica), así como su precio (propuesta o proposición económica) y 
demás requisitos legales-administrativos solicitados en la con ocatoria. 

Proveedor: Toda persona que suministre mercancías, m ter' s....�rimas y demás
bienes muebles, proporcione bienes inmuebles en arrenda ento o �reste servicios 
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4. Autorizaciones

Titular 
de Admi , 1o'n e Innovación 

lng. Samuel González Loza 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtro. Alejandro lñiguez Vargas 

Titular de la Jefatura del 
Departamento de 

Gestión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Adquisiciones, 

dependencia de la Coordinación de Administración e Innovación ADMIN-ADQU-MP-03-0325, fecha 

de elaboración: Febrero 2017, fecha de actualización: Marzo 2025, Versión: 03 

M.rnu �I de Procedim Pntos

. Página 53 de 53 

8 C:- 1 ••• tecuTda



Coblemode 
Gu ac

b
la ja ra 

La Ciu d
ad que 'W 

tecu1da 




