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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito ser una
guia rapida y especifica que incluya la operaciéon 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 estd sujeto a actualizacién 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.




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 drea 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. ElI Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestiéon 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 aio en que se elaboré la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion®.

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), numero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).




C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cdédigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, 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, comunicacioén y difusién 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 realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico 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 continua
en los procedimientos.




1.Inventario de procedimientos

Comité de Adquisiciones

Proceso de licitacié6n con |
concurrencia del Comité de CGAIG-ADQU-P-02-01 7 No
Adquisiciones
Adjudicacion directa CGAIG-ADQU-P-02-02 10 No
Desarrollo de la sesion del
Comité de Adquisiciones ELUCTADICE 12 A
Compras
Proceso de licitacion de la
Direccion  de ~compras —sin | o p 6 ApQU-P-02-04 14 | No
concurrencia del Comité de
Adquisiciones
Desarrollo de Proveedores
Recepcion de documentos CGAIG-ADQU-P-02-05 17 No
Verificacién de proveedores CGAIG-ADQU-P-02-06 19 No
Alta de proveedores CGAIG-ADQU-P-02-07 21 No
Enlace Juridico y Transparencia
Integracion de expedientes L CGAIG-ADQU-P-02-08 23 No
Direccion
Recepciébn de documentacién
dirigida a la Unidad Centralizada CGAIG-ADQU-P-02-09 25 No
de Compras
Entrega de érdenes de compras No
. . CGAIG-ADQU-P-02-10 27
y recepcion de garantias
Liberacién de Garantias CGAIG-ADQU-P-02-11 29 No

Cdédigo 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).
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Comité de Adquisiciones

Procedimiento:

Proceso de licitacion con concurrencia™s¢
Adquisiciones

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Emma ltzel Narvaez Acosta

Responsable del area que
Reviso:

Michael Alonso Gamboa Ramos

Titular del area que
Autoriza:

Gaonzalo Alberto Garcia Avila

Persona que,
Elaboré: .
(B

Responsable del
area que Revisg,

Titular del area que Autoriza:

il
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Proceso de Licitacion con concurenma del Comité de CGAIG-ADQU-P-02-01
Adquisiciones 2/2
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Comité de Adquisiciones

Procedimiento:

Adjudicacién Directa

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-02

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboro:

Emma Itzel Narvaez Acosta

Responsable del area que
Reviso:

Michael Alonso Gamboa Ramos

Titular del area que
Autoriza:

Gonzalo Alberto Garcia Avila

T?’ersona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso;,

Titular del area que Autoriza:

10




Adjudicacién Directa
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Comité de Adquisiciones

Procedimiento:

Desarrollo de la sesiéon del Comité de Adquisiciones

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-03

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Emma Itzel Narvaez Acosta

Responsable del area que
Reviso:

Michael Alonso Gamboa Ramos

Titular del area que
Autoriza:

Gonzalo Alberto Garcia Avila

Persona qu
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

4

Titular del area que Autoriza:

12
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Administracién

e innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Compras

Procedimiento:

Proceso de licitacion de la Direccién de compras sin
concurrencia del Comité de Adquisiciones

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Gonzalo Gutiérrez Reyes

Responsable del area que
Revisé:

Gonzalo Gutiérrez Reyes

Titular del area que
Autoriza:

Persona que
Elaboré:

Gonzalo Alberto Garcia Avila

Responsable del
area que Reviso:

Titular del area que Autoriza:

14



Proceso de licitacion de la Direccién de compras sin
concurrencia del Comité de Adquisiciones 1/2
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bi
Proceso de licitaciéon de la Direccién de compras sin
| concurrencia del Comité de Adquisiciones 2/2
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Coordinacion o Coordinacién General de Administracion

Dependencia: e innovacién Gubernamental
Direccion: Adquisiciones

Area: Desarrollo de Proveedores
Procedimiento: Recepcion de documentos

Cédiéo de procedimiento: |~ G-ADQU-P-02-05

Fecha de Elaboracion: Febrero 2023

Persona que Elaboré: Francisco Alberto Quezada Romero

Responsable del area que
Reviso: Francisco Alberto Quezada Romero

Titular del area que
Autoriza: Gonzalo Alberto Garcia Avila

Responsable de

Elaboro; area que Revjg0:

Titme Autoriza:

~/
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Recepcion de documentos

CGAIG-ADQU-P-02-05
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Coordinaciéon o
Dependencia:

{Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Desarrollo de Proveedores

Procedimiento:

Verificacion de proveedores

Caédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboro:

Francisco Alberto Quezada Romero

Responsable del area que
Revisé:

Francisco Alberto Quezada Romero

Titular del area que
Autoriza:

Gonzalo Alberto Garcia Avila

Persona q
Elabord;

Responsable de
> area que Reviso:

\

\
Tgtwlar—del’a're{que Autoriza:
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Verificacion de proveedores

CGAIG-ADQU-P-02-06
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracidon
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Desarrollo de Proveedores

Procedimiento:

Alta de proveedores

Caddigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Francisco Alberto Quezada Romero

Responsable del area que
Revisé:

Francisco Alberto Quezada Romero

Titular del area que
Autoriza:

Gonzalo Alberto Garcia Avila

Elaboro:

Responsable del

Titular\de'l%e Autoriza:
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Alta de proveedores

CGAIG-ADQU-P-02-07
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Enlace Juridico y Transparencia

Procedimiento:

Integracion de expedientes

Cédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Maria Guadalupe Costilla Enriquez

Responsable del area que
Revisé:

Maria Guadalupe Costilla Enriquez

Titular del area que
Autoriza:

Gonzalo Alberto Garcia Avila

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

,,

Titular del area que Autoriza:




Integracnén de expedientes
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Procedimiento:

Recepcién de documentacion dirigida a la Unidad
Centralizada de Compras

Cdédigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-09

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Perla Yolanda Urzua Virgen

Responsable del area que
Reviso:

Perla Yolanda Urzua Virgen

Titular del area que
Autoriza:

Persona que
Elaboré:

Gonzalo Alberto Garcia Avila

Responsable del
area que Reviso:.

Titular del area que Autoriza:
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Recepcion de documentacion dirigida a la Unidad
Centralizada de Compras

CGAIG-ADQU-P-02-09

Recapcion de decumentacibn diriglla 4 la Unidad Centralisada de Compras
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovaciéon Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Direccion

Procedimiento:

Entrega de 6rdenes de compras y recepcion de
garantias

Caodigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2023

Persona que Elaboré:

Perla Yolanda Urzua Virgen

Responsable del area que
Reviso:

Perla Yolanda Urzua Virgen

Titular del area que
Autoriza:

Persona que

Gonzalo Alberto Garcia Avila

Mﬁésab del
area que Revis6:

Titular del area que Autoriza:
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Entrega de érdenes de compras y recepcion de | CGAIG-ADQU-P-02-10
garantias

Exstrapa de Sriferins da compres v recepoian G jrmniss
Dirpoeiby do Adgwisiviones  Proveador Kres raquirente

Rakibg orden e
SRy Grigieal y ol
nEturd a0y bavsh ta

L Gittoy J
R e

Raghslen  Sltatize

PR T
[ udacis vig

Falebnics ¢
frthratdor.
infsnminduls sutre
B vl dix Corngva.
’?&mim sl groimgdes
i fonvg HeRel o
ot shomle 08 B
wedes de comprs
pdsy wt it O9 5
garaniln

ooy v i oA

sty g Sriterio .
S dtapiing A Trusfih au garantla
A , o et YO deiodel
g ” [adjusticadc ¥ preseris
soimwaamte
i Soboits por ewenis fa

o

Bl e
f Gaipnt !

(" Gw agumeiE
vasgtiva y o olicliy
Lxvigioniddly dis

S ... I

e st ey
B wirege odun g |
SENSEE &F proveador |

RS dUt, Joainoemren "

Bigitakaa, amdive y

meuards orden de
Lo

28




Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Administracion
e innovacion Gubernamental

Direccion:

Adquisiciones

Area:

Direccion

Procedimiento:

Liberacion de Garantias

Cddigo de procedimiento:

CGAIG-ADQU-P-02-11

Fecha de Elaboracion:

ebrero 2023

Persona que Elaboré:

Perla Yolanda Urzua Virgen

Responsable del area que
Revisé:

Perla Yolanda Urzua Virgen

Titular del area que
Autoriza:

Gonzalo Alberto Garcia Avila

Persona que

Elaboré: A\ “\
, N

_ Responsable del
8 area que Revisé:

&
- fa

Titular del area que Autoriza:
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Liberacién de Garantias

Liberacibn de Goramtis
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Listado de documentos para inscripcion y refrendo al | CGAIG-ADQU-F-02-02
| padrén de proveedores 1/2
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Listado de documentos para mscnp:én y refrendo al

padrén de proveedores 2/2

CGAIG-ADQU-F-02-03
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Cddigo del formato

Cdédigo asignado al procedimiento y representade por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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3. Glosario

Adjudicaciéon directa. Procedimiento de contratacién previsto en la
Ley, el cual consiste en otorgar un contrato a una determinada
persona fisica o moral, atendiendo las mejores condiciones del
producto o servicio.

Carpeta drive. Servicio de almacenamiento virtual en el cual se
pueden almacenar archivos, realizar copias de seguridad, compartir
con otros usuarios y utilizarlos de forma remota en diversos equipos
de cdmputo con acceso a la web.

Contrato. Acuerdo de voluntades que crea o transfiere derechos y
obligaciones.

Cotizacion. Oferta monetaria que describe las caracteristicas de
venta de un bien o servicio.

Fianza. Contrato de garantia en el que una persona fisica o moral
denominada fiador, se compromete con el acreedor de otra persona a
pagar por ésta, si ella no lo hace. La fianza debera ser expedida por
institucidén facultada para ello.

Garantia. Documento previsto en la Ley a través del cual los por
medio del cual los proveedores, arrendadores, y prestadores de
servicios de las dependencias y entidades del Gobierno Municipal
establece a favor de éstos un derecho econémico exigible, si no se
realiza el cumplimiento de sus obligaciones contraidas en los contratos
o pedidos.

Licitacion. Procedimiento de contratacién en que a través de una
declaracién unilateral de veluntad contenida en una convocatoria publica,
el Municipio celebra un contrato para la adquisicién de un bien o servicio,
con aquél inferesado que cumpliendo determinados requisitos prefijados
en la convocatoria publica, ofrezca al Municipio las mejores condiciones
de contratacion.
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Link. Enlace informatico vinculado a un sitio web.

Proveedor. Las personas fisicas o morales que celebren contratos o
pedidos de adquisiciones, arrendamientos o servicio con el Gobierno
del Municipio.

"Requisicion de compra. Documento que formaliza la realizacion de
una solicitud de adquisicidn de un producto o servicio a nivel interno.
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4. Autorizaciones

Cinorea,

Lic. Ana Pgula Vlrgen%y;nchez
Titular de la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental

2)/ Ain-giméhez Yaiez

Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez Lic. José Alan 1
Titular de la Direccion de Tltular g meftﬁra del
Deps Bnto de

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Adquisiciones,
dependencia de la Coordinacién General de Administracion e innovacidn Gubernamental (CGAIG-
ADQU-MP-02-0223), fecha de elaboracion: Febrero de 2023, Version: 02
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Gobierno de
Guadalajara






