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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito ser una 

guia 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 Municipal 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. 
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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. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada 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 y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Area (BBBB), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal 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

Comité de Adquisiciones 
Proceso de licitación con 
concurrencia del Comité de CGAIG-ADQU-P-02-01 7 No 
Adquisiciones 
Adjudicación directa CGAIG-ADQU-P-02-02 10 No 
Desarrollo de la sesión del 

CGAIG-ADQU-P-02-03 12 No 
Comité de Adquisiciones 

Compras 
Proceso de licitación de la 
Dirección de compras sin 

CGAIG-ADQU-P-02-04 14 No 
concurrencia del Comité de 
Adquisiciones 

Desarrollo de Proveedores 
Recepción de documentos CGAIG-ADQU-P-02-05 17 No 
Verificación de proveedores CGAIG-ADQU-P-02-06 19 No 
Alta de proveedores CGAIG-ADQU-P-02-07 21 No 

Enlace Jurídico y Transparencia 
Integración de expedientes CGAI G-ADQU-P-02-08 23 No 

Dirección 

Recepción de documentación 
dirigida a la Unidad Centralizada CGAIG-ADQU-P-02-09 25 No 

de Compras 
Entrega de órdenes de compras 

CGAIG-ADQU-P-02-1 O 27 No 
y recepción de garantías 

Liberación de Garantías CGAIG-ADQU-P-02-11 29 No 

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 Area (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

C) Inicio de flujograma

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

Espera 

<8> Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

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 del área que 
Autoriza: 

Persona q

K-

ue 
Elaboró: 

t 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Comité de Adquisiciones 

Proceso de licitación con concurrencia 
Adquisiciones 

CGAIG-ADQU-P-02-01 

Febrero 2023 

Emma ltzel Narváez Acosta 

Michael Alonso Gamboa Ramos 

Gonzalo Alberto García Avila 

·. _,._ . -- ··-·:·. -- " 
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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 del área que 
Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Comité de Adquisiciones 

Adjudicación Directa 

CGAIG-ADQU-P-02-02 

Febrero 2023 

Emma ltzel Narváez Acosta 

Michael Alonso Gamboa Ramos 

Gonzalo Alberto García Avila 

área que Rev 
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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 del área que 
Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Comité de Adquisiciones 

Desarrollo de la sesión del Comité de Adquisiciones 

CGAIG-ADQU-P-02-03 

Febrero 2023 

Emma ltzel Narváez Acosta 

Michael Alonso Gamboa Ramos 

Gonzalo Alberto García Avíla 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
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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 del área que 
Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Compras 

Proceso de licitación de la Dirección de compras sin 
concurrencia del Comité de Adquisiciones 

CGAIG-ADQU-P-02-04 

Febrero 2023 

Gonzalo Gutiérrez Reyes 

Gonzalo Gutiérrez Reyes 

Gonzalo Alberto García Avila 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del área que Autoriza: 
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Proceso de licitación de la Dirección de compras sin 
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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 del área que 
Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Desarrollo de Proveedores 

Recepción de documentos 

CGAIG-ADQU-P-02-05 

Febrero 2023 

Francisco Alberto Quezada Romero 

Francisco Alberto Quezada Romero 

Gonzalo Alberto García Avila 
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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 del área que 
Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Desarrollo de Proveedores 

Verificación de proveedores 

CGAIG-ADQU-P-02-06 

Febrero 2023 

Francisco Alberto Quezada Romero 

Francisco Alberto Quezada Romero 

Gonzalo Alberto García Avila 

área que 
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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 del área que 
Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Desarrollo de Proveedores 

Alta de proveedores 

CGAIG-ADQU-P-02-07 

Febrero 2023 

Francisco Alberto Quezada Romero 

Francisco Alberto Quezada Romero 

Gonzalo Alberto García Avila 

Responsable el 
área que isó: 
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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 del área que 
Autoriza: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Enlace Jurídico y Transparencia 

Integración de expedientes 

CGAIG-ADQU-P-02-08 

Febrero 2023 

María Guadalupe Costilla Enriquez 

María Guadalupe Costilla Enriquez 

Gonzalo Alberto García Avila 

Responsable del 
área que Revisó: 

-
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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 del área que 
Autoriza: 

Persona que 
Elab 

¡/\. v-
� 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Dirección 

Recepción de documentación dirigida a la Unidad 
Centralizada de Compras 

CGAIG-ADQU-P-02-09 

Febrero 2023 

Perla Yolanda Urzua Virgen 

Perla Yolanda Urzua Virgen 

Gonzalo Alberto García Avila 

· .. _._ --- _: .. ·; . 

. · IIIClttl dt AIÍltfr . . . i ftbnan:, 2023 

Responsable del 
área que Revisó:. 
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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 del área que 
Autoriza: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Dirección 

Entrega de órdenes de compras y recepción de 
garantías 

CGAIG-ADQU-P-02-1 O 

Febrero 2023 

Perla Yolanda Urzua Virgen 

Perla Yolanda Urzua Virgen 

Gonzalo Alberto García Avila 

Responsable del 
área que Revisó: 
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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 del área que 
Autoriza: 

Titular del área que Autoriza: 

Coordinación General de Administración 
e innovación Gubernamental 

Adquisiciones 

Dirección 

Liberación de Garantías 

CGAIG-ADQU-P-02-11 

Febrero 2023 

Perla Yolanda Urzúa Virgen 

Perla Yolanda Urzúa Virgen 

Gonzalo Alberto García Avila 

Responsable del 
área que Revisó: 
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veedores 1 /2 

1lt- (111Gi0;i,�. t'!il/<'),/11 ,:, (wt!l 1:k P!i•r,H\l:J'/M0n (Y','1 ¡yndtK:-km (' 'f,l(lf'f!l;!N, ?fur1rdtn 

MY\1{1 y ,un,t.'!i.b ex, mi d,j0r{, """i:ll 0!< 
is? r\),"1-,iqk'.nl'}i: :mtt-$1\J c,'!n i;t Ap.:""\11'.1 

¾J,ct1J¡¡j, En c;n,) d,:11,Jr,;,rnrtmí'>¾ Hru-

111,� ,C,:wq ii?ti> prn\tst.;,- d(H:iour vm(!1¡ct ft\10 no &ti o/\eq¡1Wi,1 tJ(ljrJ pt<:'\"fYJ,r¡¡i<:,n\V o <:!!!:¡lit rsnr '!\r;icf0p�1wmTié) -0n wa ('i1tpnv ht«�Kl (k 
( _()C,tf()j_ "'!!'N,j(ri,} d(" f-,_,:,,rk\" PubbtJt Mi s:Y)1"1:J "'1 td É<J.t,XJ◊ dll ,P,!l('C() '{ \.!Vt M•mk:l;:;k'l\. 
U.�!',; <:<1rn df, 1/'> >1;,,i:qmt>'.\t-'I <\)fil� ,:r:t, lt< l ¾:W1c+a Sm,\l\l/11I c:&1 ffi'mk4rn iH"fll tlCM&htJti1). 
1:1,· Cfü\\'j'.w:l}·-,-;rrlq rl:G ffi"'<'rb!ifl, ,ir,,:ii,;i;l- rSc,r ál¡¡tm N:'.:fd#'t1'.!6f 6$ As(·tvfd') CÍH tS½tcriL\ lf,tfjt,ia.,t !\Qf!,1 n br, ti!'.J ff'A</61 ,i, (;D é;,n ,1q ,<ntijltiM.VJ 

rrw><",ti? rw01 

;; ;\!) d!ib n,,..� -'!ClM;:;J;d �;n6,Miu; �M éi!'l qb¡ Mtvodt. E;, c.,!111;, qq#){)f i),y,-¡]tJU (�H1vn 
<4i'! •fü;<,;vrrn ill j¡i,¡;,¡!, t'Pi•¼n1!!< 1w1ttr> tJ¡; 'f1ú1'f!/\1PJ,Wt "-'!'i'? S4T zy__,,¡. ¡¡¡ A¡w,h¡f!1. riW í.,-t{±,).-"f.:'•!nHhl<l;:, 

far,---_,;y_l;¡3 tVJr "\ !t€P/1%0-,f!lt\h;! ft,'..t't 
/'f>Vc;,-,1¼,,_; d2l,i&Y1k,1;t; <'-'1"\itit,tiv,) y :i111-,;;;c-.\A CúA ít»:iri,VY(% r¡,¡,, ,;q etlJ;n ofe-tmd!'.\ 
Cr-,r;i;, (furjri-,uJf'V'f!fM (jW) ,,,,_r,.,('ji,,o-.r, s---:irwdlilii!hd li!\ <'A$"' (lr, l'PVll:fsYi 17{\[1,sitJmilB>, 
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P<Y n.n:,tü 0-n rt>f\0'H': ,% run n�f»'(Y'¡l.1</ft,1n>½s rm r•�wí,v: q¡.10 k,5 ,-IIN11• 1�n qu0 11t l-01:, r:onfonr-n- IA l't'fl!'f.>"-crli1d6r1 knht0\ de fiUt. 
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Cvb1' hm;111r m9nz;ión 1wnh:.1w-1t0 t¡1 te tndi'.B h::11 pnd0-t0:f déb0n (flnPr m,rm:--Ol'I- {WI OS ctli1e.o w\:oJ! M0 ;¡n(1�ilitdM( do!'l•rfo qu0 f01,rG1 
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P°M0 ,'! r;� du qt,0 f0 f"Arlw 1".!0 !fü rttp111<t(ir\t:Hn)x,:, hohi<NB sfd¡:¡, t''Zfffif)ido· ('!l ryfr¡:¡ t:flt!dnd j1,?l)tjr-i-)[il)-)_ f!r,!:'W- (C/)fU)f't'["f GUR. arnmm� t)! 
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-"n om� f:!n111fo, hni:�n- fr, y tlé'n{tt; r.t4t:Hto Pn kn rtt,-r,irV< '1f' 41 f?epúblk.a M('xk;IV);t_ t0111bié11 M r1m10 f!l\/c. rrur:,;;n,1fü"h-!c;0-. h'.m /fJ 
lr.11i.;!adbo cié J:;t�:o, P<lHl ;,,! U!W,l (/(� Q(J('_, ti'.füm /K lü4 púb!!t:(l1, {:>7'11(1 k) Pb Hl �ft$IM!fih} de p¡;iclMUf!, f�hafl s-sr é�!fl!t!f¡ {¡;--¡ 
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:';lí 1/-00(JUlidtKi jwfd!C-{I d• JI\Jt ..:JP•J•cii)l)ff (1'.>?l m Muni(:ipio, 

33 



Código del formato 

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 (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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3. Glosario

Adjudicación directa. Procedimiento de contratación previsto en la 

Ley, el cual consiste en otorgar un contrato a una determinada 

persona física 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 cómputo con acceso a la web. 

Contrato. Acuerdo de voluntades que crea o transfiere derechos y 

obligaciones. 

Cotización. Oferta monetaria que describe las características de 

venta de un bien o servicio. 

Fianza. Contrato de garantía en el que una persona física o moral 

denominada fiador, se compromete con el acreedor de otra persona a 

pagar por ésta, si ella no lo hace. La fianza deberá ser expedida por 

institución facultada para ello. 

Garantía. 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 económico exigible, si no se 

realiza el cumplimiento de sus obligaciones contraídas en los contratos 

o pedidos.

Licitación. Procedimiento de contratación en que a través de una 

declaración unilateral de voluntad contenida en una convocatoria pública, 

el Municipio celebra un contrato para la adquisición de un bien o servicio, 

con aquél interesado que cumpliendo determinados requisitos prefijados 

en la convocatoria pública, ofrezca al Municipio las mejores condiciones 

de contratación. 
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Link. Enlace informático vinculado a un sitio web. 

Proveedor. Las personas físicas o 111orales que celebren contratos o 

pedidos de adquisiciones, arrendamientos o servicio con el Gobierno 

del Municipio. 

· Requisición de compra. Documento que formaliza la realización de

una solicitud de adquisición de un producto o servicio a nivel interno.

36 



4. Autorizaciones

ÚAO�IAf � 
Lic. Ana Paula Vir e 

Titular de la Coordinación General de dministración e Innovación 

Gubernamental 

. Elíseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 

Innovación Gubernamental 

Yáñez 

el 

e 

Titular e 

De 

Gesti n de la Calidad 

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

dependencia de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental (CGAIG

ADQU-MP-02-0223), fecha de elaboración: Febrero de 2023, Versión: 02 

37 



Gobierno de 

Guadalajara 

'1,J 




