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Zapopan :
PP I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

* Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en Ia realizacién de las
actividades institucionales.

* Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las
actividades.

* Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacién del personal.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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i . I11. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PC 08-06-01 Adquisicion de Bienes 0 Servicios
PC 0806 10 Comision de Adquisiciones
PC0806 11 Compras Directas
PC0806 12 : Registro de Proveedores al Padrén
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLuso Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACIGN ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General: Coordm:'a’mon General de AdRniSEGOC Cédigo: PC-08-06-01
Innovacion Gubernamental.
Direccién de Area: Direccién de Adquisiciones. Fecha de Actualizacion: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Servicio Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Adguisicion de bienes y servicios.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Solicita via correo al Proveedor cotizacion 2
referencia los datos concepto, precio unitario, monto, Dependencia Internet
cantidad y caracteristicas.
1.2  Espera a recibir cotizacion del Proveedor. Dependencia N/A
1.3 Recibe via correo Ia cotizacion por parte del .
Dependencia Internet
Proveedor.
1.4 Captura en sistema solicitud interna, concepto,
recio unitario, notas adicionales, artida presupuestal a ;
1.- Capturade l;:A)fectar, monto-sin IVA y justiﬁcaci%n cuanpdo es compra Dependancla Oracle
requisicion en directa (requisicion).
sistema. 15 Envia electrénicamente |2 solicitud  interna .
Gy : ‘ Dependencia Oracle
(requisicion) al Director de Area.
16 Recibe solicitud interna via glectrénica para su A
T - : Dependencia Oracle
Jutorizacion por parte del Director de Area.
1.7 Valida solicitud interna (requisicion) por sistema. Dependencia Qracle
1.8 Turna electrénicamente I3 solicitud interna el Coordma'm.on Ge:r'\era| de
Coordinador General de Administracién e Innovacion Adm|n|5tra§10n B Oracle
Gubernamental. RISTRERN
Gubernamental
Coordinacién General de
21 Recibe electrénicamente la solicitud  interna Administracion e e
(requisicion) para su validacion. Innovacion
Gubernamental
22  &Esvalidada la requisicion?
En caso de que no sea validada la requisicion, pasa a la
actividad 2.3.
En caso que si sea validada la requisicién, pasa a la
actividad 2.4.
Coordinacion General de
2.3 ' Declina solicitud interna (requisicién) y termina Administracion e ——
procedimiento. Innovacion
2.- Recepcién y Gubernamental
autorizacion de la Coordinacion General de
requisicion. 2.4 Valida la  solicitud interna (requisicion) Administracion e Oracle
electréonicamente. Innovacién
Gubernamental
Coordinaciéon General de
2.5 Turna solicitud interna (requisicion) Administracion e S
electrénicamente al Director de Adquisicion. Innovacion
Gubernamental

26 Recibe y revisa la requisicion (dependencia, unidad
responsable, aclaraciones, compra directa, proveedor
recomendado, observaciones, punto de entrega,
descripcion/partida presupuestal, notas adjuntas, cantidad
unidad de medida y monto) por sistema para determinar si
procede o no procede la compra.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién General:

Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

Caodigo:

PC-08-06-01

Direccion de Area:

Direccién de Adqguisiciones.

Fecha de Actualizacion:

21-FEB-2017

Unidad:

Unidad de Servicio

Fecha de Emision:

19-DIC-2014

Departamento:

N/A

Version:

01

Nombre del Procedimiento:

Adquisicion de bienes y servicios.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

2.7  éProcede la requisicion?

En caso de que no proceda la requisicion, pasa a la
actividad 2.8.

En caso de que si proceda la requisicion, pasa a la

actividad 2.10.

2.8 Declina la requisicion electrénicamente a la
dependencia solicitante

Direccién de Adquisiciones

Oracle

29 Informa a la dependencia solicitante via telefénica,
el motivo de la declinacidén de manera telefénica y termina
procedimiento.

Direccién de Adguisiciones

N/A

2.10 Asigna al jefe la requisicién por medio electrdnico
para que se considere la compra

Direccién de Adquisiciones

Oracle

211 Revisa en sistema la requisicién de forma detallada y
minuciosa para determinar si es procedente o no la
compra.

Direccion de Adquisiciones

Qracle

2.12 Asigna al cotizador la requisicion
mediante sistema para realizar las invitaciones.

procedente

Direccidn de Adquisiciones

Oracle

3.- Publicacion de
invitacion a cotizar.

3.1 Verifica en sistema las requisiciones asignadas para
cotejar que estén correctas (dependencia, unidad
responsable, aclaraciones, compra directs, proveedor
recomendado, observaciones, punto de entrega,
descripcién/partida presupuestal, notas adjuntas, cantidad
unidad de medida y monto), si hay dudas, preguntar a la
Dependencia requisitora.

Direccidn de Adquisiciones

Oracle

3.2 Imprime la requisicién.

Direccidn de Adquisiciones

N/A

3.3 Integra expediente fisico con la requisicién impresa,
los oficios, disefios 6 especificaciones si es que la
requisicién lo amerita.

Direccidn de Adquisiciones

N/A

3.4 Elabora invitacion a cotizar en sistema poniendo
como fecha de vencimiento la que indique el jefe, para
quedar a disposicion de los proveedores inscritos en el
padrdn, en el grupo correspondiente a la requisicion y que
estén interesados en participar.

Direccién de Adquisiciones

Qracle

35 Turna el sistema las invitaciones al correo de cada
proveedor invitado.

Direccién de Adguisiciones

Oracle e Internet

3.6 Imprime el reporte de verificacidn de invitaciones a
proveedores para tener en cuenta que proveedores fueron
invitados.

Direccion de Adquisiciones

N/A

37 Anexa el reporte de verificacién de invitaciones al
expediente.

Direccidn de Adquisiciones

N/A

3.8 Espera el vencimiento de la fecha limite sefialada en
la invitacion a cotizar.

Direccién de Adquisiciones

Oracle

3.9 ¢Recibe mas de dos cotizaciones?

En caso de no recibir mas de dos cotizaciones, pasa a la
actividad 3.10.

En caso de que si reciba mas de dos cotizaciones, pasaa la
actividad 4.1.

3.10 Analiza la razon por la cual no se pudieron recibir
mas cotizaciones.

Direccidn de Adquisiciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: SRR dinacid Admini i6 Foir
Dependencia o Coordinacién General: o |n:'a’C|on SRaal dersmipnRFee S Caédigo: PC-08-06-01
Innovacién Gubernamental.
Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones. Fecha de Actualizacion: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Servicio Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.11 Envia correo electrénico a los proveedores invitados FETT -
- . . Direccion de Adquisiciones Internet
para que informen la razon por la cual no cotizaron.
3.12 Determina si se vuelve a re-invitar a cotizar. Direccidn de Adquisiciones Internet
3.13 ¢éSe requiere re-invitar?
En caso de que si se requiera re-invitar, pasa a la actividad
3.4,
En caso de que no se requiera re-invitar, pasa a la actividad
4.1,
4.1 Imprime el cuadro comparativo con las cotizaciones : b i
2 Direccion de Adquisiciones N/A
recibidas.
42 evisa a Fietalle el cuadro comparativo para anotar Direccidn de Adquisiciones N/A
observaciones detectadas.
43 Integra cuadro comparativo con observaciones . - W
D N/A
detertadas Al e panlEngs: ireccion de Adquisiciones /
4.4  Entrega al jefe, el expediente. Direccién de Adquisiciones N/A
4.5 Revisa el expedient cuad m tivo para z 2 -
4.- Andlisis de cuadro Y PERERES % B Eompnanes B Direccion de Adquisiciones N/A
e asignar al proveedor.
WREE e 26 iExcede el monto de 2,200 SMVZMG?
asignacion de ——— -
proveedor. En caso de que el monto de la cotizacion si exceda, termina
procedimiento. Ver procedimiento PC 08-06-10 Comision
de Adquisiciones.
En caso de que el monto de la cotizacién no exceda de i
2,200 SMVZMG, pasa a la actividad 4.7.
Y - -
7  Asigna al proveedor ganador en cuadro comparativo Direccién de Adquisiciones N/A
para elaborar la orden de compra.
4, i i | - L
8  Turna expediente al cotizador para elaborar la orden Bireccion de Adquisiciones N/A
de compra.
51 Elabora orden de compra en sistema de acuerdo a : » .
o 2 Direccién de Adquisiciones Oracle
las indicaciones del jefe.
5.2 Guarda en sistema la orden de compra y en
automitico se envia al jefe para su autorizacion | Direccién de Adquisiciones QOracle
operativa.
5.3 Tu.rna al jefe expediente isico con orden de compra Direccidn de Adgquisiciones N/A
asignada en cuadro comparativo.
- i 4 i j la i i6 i " s
5 El‘abo.r?cnon y 5 Coteja_ el jefg a informacién del sistema con el Direccion de Adquisiciones ovadle
autorizacion de la expediente fisico.
orden de compra. 5.5 Autoriza operativamente el jefe la orden de compra. Direccion de Adquisiciones N/A
56 Envia al director de adquisiciones el expediente
fisico y via sistema la orden de compra autorizada | Direccidn de Adquisiciones Oracle
operativamente para |a autorizacion ejecutiva
57 Autoriza el director ejecutivamente en sistema la : s P 10|C
D I ) )
arden de-conpis. ireccion de Adquisiciones Orac ,;1}\%/‘- A N\
5.8 Turna el director al jefe de compras el expediente. Direccion de Adquisiciones Y £5 %
5.9 Entrega el jefe el expediente al cotizador. Direccion de Adquisiciones D
5§ i izad d m : 5 _— e
6.- Impresion y firma . [ipkns : = c?ot;za o s ?rden gco : it 2 Direccion de Adquisiciones A E
e s las autorizaciones operativas y ejecutivas. ~
6.2 Firma el cotizador la orden de compra en el espacio y - —_
compra. : " - Direccion de Adquisiciones N,
correspondiente a "Formulg".
OPan, b
DIRECCION D
- . - . 5o .. LADQUISICIO!
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Administracion e

Dependencia o Coordinacién General: iy Cadigo: PC-08-06-01
Innovacién Gubernamental.
Direccidn de Area: Direccion de Adquisiciones. Fecha de Actualizacién: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Servicio Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios.
DATOS DE MAPEOQ
Etapa Descripci6n de la actividad Area Sistema
6.3  Entrega el cotizador al jefe la orden de compra con
el expediente completo para recabar el resto de las | Direccion de Adquisiciones N/A
firmas. i
6.4 Ftrma'el Jei;e‘de. Cgmpras la orden de compra en el Direccion de Adquisiciones N/A
espacio de "Revisg".
65 Turna el lJefe de Compras al Director de
Adquisiciones la orden de compra con el expediente | Direccién de Adquisiciones N/A
completo para su firma de autorizacion.
6.6 Firr:na el I?irflctor la orden de compra en el espacio Direccion de Adquisiclones N/A
de "Autorizo".
6.7 Entregael jE:‘fe al cotizador el expediente con orden T — N/A
de compra firmada.
7.1 Envia el cotizador al proveedor correspondiente la | Direccion de Adquisiciones
orden de compra autorizada por correo electrénico Internet
para que surta la mercancia en tiempo y forma.
7.2 Anexa al expediente comprobante de envio de la | Direccién de Adguisiciones N/A
orden de compra enviada por correo electrénico.
7.- Asignacién de 7.3  Espera el cotizador al proveedor para entregar la Direccion de Adquisiciones
orden de compra orden de compra original y pueda tramitar su contra N/A
autorizada. recibo.
7.4 Entrega el cotizador orden de compra original
firmando acuse de recibido para integrar al | Direccion de Adquisiciones N/A
expediente al proveedor.
7.5 Integra al expediente el cotizador con el acuse de Direccion de Adquisiciones N/A
recibido de la orden de compra.
7.6  Archiva el expediente el cotizador. | Direccion de Adquisiciones N/A
8.1 Espera a recibir mercancia por parte proveedor. Direccion de Adquisiciones N/A
8.2 Recibe mercancia contra factura y orden de compra. | Direccién de Adquisiciones N/A
8.3 Revisa mercancia contra factura que corresponda. Direccion de Adquisiciones N/A
8.4 ¢Bien inmueble?
En caso de ser 8.4 ¢Bien mueble? Pasa a la actnndad 8.6.
En caso de ser 8.5 éServicio? Pasa a la actividad 8.11.
8.5 ¢Servicio? )
8.6 Firma factura colocando sello oficial. Direccidn de Adquisiciones N/A
8.7 Turna factura al proveedor con la Unidad de | Direccién de Adguisiciones
Patrimonio para endoso de factura. Ver N/A
8.- Recepcion del procedimiento PC 08-02-14 Bienes muebles
material y/o servicio. 88  [Endosafacti 3 Unidsd de PatHmmanio. DependenFia (U_nldad de N/A
Patrimonio)
. Dependencia (Unidad de
8.9  Entrega copia de factura al proveedor. Patrlmonto) N/A ,/.‘.:‘1"(’;"
8.10 Turna a la dependencia para generar recibo de Dependencia (Unidad de NW’
materiales. Patrimonio) £S
8.11 Elabora recibo de materiales. Dependencia Ofﬁ@l
8.12 Entrega recibo de materiales al proveedor. Dependencia Hﬁi
8.13 Turna al proveedor a Pagaduria para que deje recibo E=

de materiales y copia de factura y termina
procedimiento.

Dependencia

DIRECCI
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Zapopcn 2.- Recepcién y autorizacion de la requisicion

2.7;Procede la
requisicion?
O
I {53710 Asigna al & 211 Revisa a ;:2:::,9,?:
Jefe la requisicion requlsicion requisicion

Direcclon de Adquisiclonas

(& 29iformaala
dependenciamotho
dededinacion

'ﬂ
=
=
&
E 2.2 ;Es valida
la requisicién?
; Turna
=1 21Recive 5y 24valida & 3
g v salicitud al
solicitud solicitud
intema Dicectar de
& Adquisiciones

solicitud
interna

ﬁ Entrega Probe gcibe motivos
solititud s de dedlinacion
declinada

Dependencias

a 5 6
. S - L .. { DIRECCIO
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3.- Publicacién de invitacion a cotizar.

(F 34 verifica las & s
A 3.2 Imprime
requisicionas en ician
sistema gy

33 Integra F
expedients
fisico

s B 25 Tuma &l @
ettt sistema las
invitaciones

reporteds
verificacion

36 Imprime ] ‘Cﬂ

3.7 Anexa
reporte de
verificacion

®

3

(& 38Espera
verimiento de
fecha

Direccion de Adquisiciones

Coordinacion General de A

39 ;Recibe
mas de dos
cotizaciones?

(310 Analiza poqrue
no se recibenmas
cotizaciones

3.13 ;Se requiere

re-invitar?
(212 petermina s st
wuelve amandar
cotizacion
NO
2
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4.- Andlisis de cuadro comparativo y asignacion de proveedor.

46 ;Excedeel *
monto 2200
: SMVIMGT
Rl IR ot I e B I e .
comparatio tho tho alexpediente expedients

Direccion de Adquisiciones

F3
@47 Asigna al 4.8 Turna
@ proovedor expedienteal
S ganador coticador
NC

Coordinacion General de A

Interrelacion

Ver procedimiento PCOS06-
10 ComisiondeAdquisigones
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5.- Elaboracién y autorizacion de la orden de compra

L i & i.lElabnra
O._,. ardande
? tompra

(& 52 Guarda en - |F SAC own (335 Autoriza
sistema la orden expedieni= S A ;efeordend
de compra compra

55 Envia 5.7 Autoriza
expediente y ensistema la
orden de orden de

compra compra

=

'- . -
i3 {
55 Turna | =~
§ 2 “Expadientz al B 59enrega
<c S Jefe de expediente al
i é H “manic cotizador
3 £
1|2
-
s
w
6.- Impresion y firma de la orden de compra.

Gubernamental

6.1 Imprime
cotizadorla

orden de
compra

&2 Firma el B4 63 Entrega
cotizadoria el cotizadorla
ordende ardende
ompra COmpr3

B 65Tuna
ordencompra
para
autorizacion

S gsmma
ordencompra

ion e
Direccion de Adquisiciones

General de A

B 67 Entrega

& 65 finma el cotizadoral

Directar orden Jete el
decompra

expediente

Gubernamental
ELABORO: Direccidn de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 21-FEB-2017
cODIGO: MP 08-06-00 VERSION: 1




7.- Asignacion de orden de compra autorizada

£
“
.2
= — 2 (% 72Anexaal 74 Entrega (3 75Integra al
Bl 71Envia : Oy 73espera s
E % erttEadar oeden expediente cotizador orden cotizadororden expediente orden
- < decompra comprobarie i de compra decompra
@ E = de compra firmada recibida
=2 | g
3 £
]
]
a
-
X
o

8.- Recepcidn del material y/o servicio.

84 ;Bien
8, 61 Espera ] 52Recibe O 83 Revisa| fnmueble? @ sfim
a recibir mercancia mErcancia > !a:tur:
mercancia cantra factura contra factura ’L_
) 85 ;Senicio?
& 811 Y
Elabora recibo 87
] urna factura al
demateriales ﬁ & proveedor de
patrimonio. Ver
procedimiznto PC08-02
S -14 Biznes muebles
§ & 8.12
] § Entrega recibo
d E al proveedor
3 A
] (5 88 Endosa
z facrura
3 § 8.13 Turna ) patrimanio
al proveedor a
g Z pagaduria
]
5 (F sotnrega
» factura al
5 FN
v
(FB10Turna a
la dependencia

Gubernamental
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 21-FEB-2017
CODIGO: MP 08-06-00 VERSION: 1

“oiellbells” 15
e e P B R R B P L e S 0 T R R B R



g2 g 2>
e O i e e e e
@
Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordlnar:l?n General y Administracion Cédigo: PC-08-06-10
General: e Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Adquisiciones Fecha de Actualizacion: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Servicio Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Comision de Adquisiciones
DATOS DE MAPEQO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe y revisa la requisicion (unidad, unidad responsable,
aclaraciones, compra directa, proveedor recomendado, observaciones, Unidad de
punto de entrega, descripcidn/partida presupuestal, notas adjuntas, Oracle
. . i . : : Insumos
cantidad unidad de medida y monto) por sistema para determinar si
procede o no procede la compra.
1.2 éProcede la requisicion?
En caso de no proceder la requisicién, pasa a la actividad 1.3
- Unidad de
il Re.cepf:!on ¥ 1.3 Declina la requisicion electrénicamente a la unidad solicitante. Insumos SEasic
autorizacion de la - = . — =
requisicién 1.4 Informa a I.a dependlencm scllc.lta_nte el motivo de la declinacion de Unidad de N/A
manera telefnica y termina procedimiento Insumos
En caso de si proceder la requisicion, pasaala actividad 1.5 N/A
1.5 Asigna al jefe la requisicién por medio electronico para que se Unidad de o
considere la compra. . Insumos
1.6 Revisa en sistema la requisicién de forma detallada y minuciosa para —r
determinar si es procedente o no la compra, esto depende de que la i Oracle
informacion sea correcta o no haya errores en la requisicion.
1.7 Asigna al cotizador la requisicion procedente mediante sistema para Unidad de s
realizar las invitaciones. Insumos
2.1 Verifica en sistema las requisiciones asignadas para cotejar que estén
correctas (unidad, unidad responsable, aclaraciones, compra directa, 2
; Unidad de
proveedor  recomendado,  observaciones,  punto de entrega, —— N/A
descripcién/partida presupuestal, notas adjuntas, cantidad unidad de
medida y monto).
Unidad de -
2.2 Imprime la hoja de requisicion. Insumos
2.3 Integra expediente fisico con la requisicién impresa, los oficios, disefios Unidad de N/A
& especificaciones si es que la requisicién lo amerita. Insumos
54 Elabora invitacion a cotizar en sistema poniendo como fecha de
vencimiento la que indique el jefe de compas, para quedar a disposicion de Unidad de Oracle
e los proveedores inscritos en el padrén, en el grupo correspondiente a la Insumos
£ .Pu|?i|c:??ion de requisicion y que estén interesados en participar.
|nu|taF|on a 25 Lanza el sistema las invitaciones al correo electronico de cada Unidad de
cotizar L Internet
proveedor invitado. Insumos
2.6 Imprime el reporte de verificacién de invitaciones a proveedores para Unidad de Bsila
tener en cuenta que proveedores fueron invitados. Insumos
2.7 El cotizador anexa el reporte de verificacion de invitaciones al Unidad de N/A
expediente. Insumos
2.8 El cotizador espera el vencimiento de la fecha limite sefialada en la Unidad de -
invitacion a cotizar. Insumos @
2.9 ¢Se recibieron 2 & mas cotizaciones? e O’V\S‘&
En caso de no recibir mds de 2 cotizaciones, pasa al punto 2.10 y L7 )(,
Unidad de { § N/ %
2.10 Analiza la razén por la cual no se pudieron recibir mas cotizaciones Insumos < z
211 Envia correo electronico a los proveedores invitados para que Unidadde | #rk‘fr ~
informen la razén por la cual no cotizaron, pasa al punto 2.12 Insumos )
':‘4P0PAN. \'P‘
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Dependencia o Coordinacion Cocrdmaqu General y Administracion Codigo: PC-08-06-10
General: e Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Adquisiciones Fecha de Actualizacidn: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Servicio Fecha de Emisidn: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Comision de Adquisiciones
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de si recibir mas de 2 cotizaciones, pasa a la actividad 3.1
2.12 Determina si se vuelve a re-invitar a cotizar ampliando la fecha de Unidad de N/A
vencimiento Insumos
2.13 ¢Re invita al proveedor?
En caso de re invitar, pasa a la actividad 2.4
En caso de si recibir mas de 2 cotizaciones o no re invitar, pasa a la
actividad 3.1
3.1 El cotizador imprime el cuadro comparativo con las cotizaciones Unidad de o
recibidas. Insumos
3.2 Revisa a detalle el cuadro comparativo para anotar observaciones Unidad de N/A
detectadas. Insumos
3.3 Integra al expediente cuadro comparativo con observaciones Unidad de N/A
detectadas Insumos
Unidad de
— ; s N/A
3 Analisis de 3.4 Entrega al jefe el expediente. Insumos
cuadro 3.5 Revisa el jefe de compras el expediente y cuadro comparativo para Unidad de N/A
comparativo asignar a proveedor. Insumos
3.6 ¢Cotizacion excede 2,200 SMVZMG?
En caso de que el monto de la cotizacién si exceda de 2,200 SMVZIMG,
pasa a la actividad 3.7
3.7 Entrega el expediente al auxiliar de comision para elaborar la ;
5 B p . o Unidad de
informacion necesaria para presentarla a los integrantes de la comision de " N/A
adquisiciones, pasa al punto 4.1
En caso de que el monto de la cotizacién no exceda de 2,200 SMVZMG, R
S - i - Unidad de
pasa a la actividad 2.4 del subproceso de adquisicion de bienes y servicios InSUMOS
y termina procedimiento
4.1 éEs la primera sesion 6 programada?
En caso de ser la primera sesién del ejercicio fiscal, pasa ala actividad 4.2
4.2 Realiza el calendario de programacién de sesiones ordinarias de la Unidad de N/A
comisién de adquisiciones, pasa al punto 4.4 Insumos
En caso de ser una sesion programada o extraordinaria, pasa a la actividad
4.4
Unidad de N/A
4.4 Reserva el lugar para llevar a cabo la sesién programada. Insumas
4.-Programacién, | 4.5 Elabora en sistema la convocatoria y orden del dia con los puntos a Unidad de v
integraciony tratar en la sesion. Insumos
realizacién de la 4.6 El encargado de la Comisién de Adguisiciones recibe de los jefes los Unidad de
sesion de la expedientes solicitados para asignarles nimero de cuadro y escanear cada A——— N/A
comisién de expediente.
adquisiciones. 4.7 Prepara en carpetas para ser entregadas a los integrantes de la
comision la convocatoria, orden del dia y en un CD escaneado: el acta de la .
sesidn anterior, asuntos pendientes, asuntos varios y expedientes Ui N/A
. . . . g 4 Insumos
completos (ficha ejecutiva, cuadros comparativos, requisicion, hoja de
proveedores invitados y soportes de la requisicién, si es necesario). ¢ 10 Co
4.8 Entrega carpetas para sesion de comisién a cada integrante de la ‘_yb 43.)
comisién de adquisiciones con 48 horas de anticipacion si es sesion Unidad de N é LR or ‘S:,’
ordinaria y con 24 horas de anticipacion si es sesién extraordinaria, para Insumos o 8
poder ser revisada la informacion previamente a la sesion. " [}
4.9 {Requiere presencia de personal de la dependencia solicitante? I\ .-"-’.z"
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordlnaqf:)n General y Administracion codigo: PC-08-06-10
General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Adquisiciones Fecha de Actualizacién: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Servicio Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Comision de Adquisiciones
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de si necesitar la presencia de personal de Ia unidad solicitante en
la comision de adquisiciones para dar mayor informacion de lo solicitado
en la requisicién, pasa al punto 4.10
En caso de no necesitar la presencia de personal de la unidad solicitante en
la comisidn de adquisiciones, pasa al punto 4.8
Unidad de N/A
4.10 Espera fecha y hora de inicio |a comisidn de adquisiciones Insumos
4.11 Registra la asistencia de los integrantes y la concentracion de la Unidad de N/A
informacién para la comision de adquisiciones Insumos
Unidad de N/A
4.12 Realiza sesion de la comision de adquisiciones. Insumos
2.13 Anota los acuerdos tratados en la sesion de comision, pasa a la Unidad de N/A
actividad 8.1 Insumos
5 1 Realiza reunién con los jefes para informar los acuerdos tratados en la Unidad de N/A
sesién y entregar los expedientes con asignaciones de compras. Insumos
) s 5.2 éExpediente con compra rechazada?
z’::llf::mon i En caso de expediente con compra rechazada, pasa a la actividad 5.3
5.3 Informa a la unidad solicitante la cancelacién de su requisicion de Unidad de N/A
manera telefénica y termina procedimiento Insumos
En caso de expediente con compra autorizada, pasa a la actividad 5.4
5.4 Entrega a cotizadores expediente con proveedor asignado, pasa a la Unidad de N/A
actividad 7.1 Insumos
6.1 Elabora acta circunstanciada en comision en sistema para tener Unidad de
; . . Internet
evidencia de los acuerdos establecidos. Insumos
6.2 Envia por CD a todos los integrantes de la comisién el acta Unidad de N/A
circunstanciada para su aprobacién. Insumos
6.3 ¢Existen correcciones al acta circunstanciada?
En caso de existir correcciones al acta circunstanciada en comision, pasa al
punto 6.6
e En caso de no existir queda aprobada.
6.- Elaboraciony = A e . 7
Hm—— 6.4 .Scllata al I?irecter de Adqu|5|C|.o~n'es Vo. Bo. de las correcciones Unidad de N/A
acta enviadas por los integrantes de |a comision. In?gmos
circunstanciada : : . : ; o Untdadde Word
6.5 Realiza en sistema las correcciones al acta circunstanciada en comision. Insumos
En caso de no existir madificaciones al acta circunstanciada en comision.
6.6 Espera la siguiente sesion para la aprobacion y firma de los integrantes Unidad de N/A
en el acta de sesion. Insumos
6.7 Recaba firma de los integrantes de la comision en el acta Unidad de N/A
circunstanciada. Insumos
6.8 Integra el acta circunstanciada de sesidn en la carpeta que contiene el :
A < £ R : Unidad de
expediente correspondiente a la sesion y archiva e_l expediente y se sube a i N/A
la pagina de transparencia.

- _7'.1 Elabora orden de compra en sistema de acuerdo a las indicaciones del Unidad de Oracle L=
7.-Elaboraciony | jefe Insumos %ﬂl CON&
autorizacion dela | 7.2 Guarda en sistema la orden de compra y en automatico se envia al jefe Unidad de £
orden de compra para su autorizacién operativa. Insumos X <f\

Unidad de %}F O\
7.3 Turna al jefe de compras el expediente fisico con orden de compra. Insumos s §
= F~
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL e
Dependencia o Coordinacion Coordinac.l?n General y Administracion Cédigo: PC-08-06-10
General: e Innovacion Gubernamental
Direccion de Area: Adgquisiciones Fecha de Actualizacion: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Servicio Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Comisidn de Adquisiciones
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de P
7.4 Coteja la informacion del sistema con el expediente fisico. Insumos
7.5 Autoriza operativamente en sistema la orden de compra y en s
s ; L s i Unidad de
automatico se envia al director de adquisiciones para la autorizacion e QOracle
ejecutiva.
Unidad de N/A
7.6 Envia a director de adquisiciones el expediente fisico. Insumos
Unidad de Biale
7.7 Autoriza ejecutivamente en sistema la orden de compra. Insumos
Unidad de N/A
7.8 Regresa al jefe el expediente para ser turnado a cotizador. Insumos
Unidad de N/A
7.9 Entrega expediente a cotizador. Insumos
8.1 Imprime la orden de compra gue tenga las autorizaciones operativas y Unidad de o
ejecutivas. Insumos
Unidad de N/A
8.2 Integra la orden de compra con las autorizaciones al expediente. Insumos
Unidad de N/A
8.3 Firma la orden de compra en el espacio correspondiente a "Formulé”. Insumos
8.4 Entrega al jefe la orden de compra con el expediente completo para Unidad de N/A
8.-Impresiony recabar el resto de las firmas. Insumos
firma de la orden Unidad de N/A
de compra 8.5 Firma la orden de compra en el espacio de "Reviso". Insumos
8.6 Turna al director de adguisiciones Ia orden de compra con el Unidad de N/A
expediente completo para su firma de autorizacion. Insumos
Unidad de N/A
8.7 Firma la orden de compra en el espacio de "Autorizo". Insumos
8.8 Entrega al jefe el expediente completo con la orden de compra Unidad de N/A
firmada para entregar a cotizador. Insumos
Unidad de N/A
8.9 Entrega a cotizador el expediente con orden de compra firmada. Insumos
9.1 Envia al proveedor correspondiente la orden de compra autorizada por Unidad de Internet
correo electrénico para que surta la mercancia en tiempo y forma. Insumos
9.2 Anexa a expediente comprobante de envio de la orden de compra Unidad de Internet
enviada por correo electronico. Insumos
9.3 Espera al proveedor para entregar 1a orden de compra original y pueda Unidad de N/A
tramitar su contra recibo. Insumos
9.4 Entrega al proveedor orden de compra original firmando acuse de Unidad de N/A
9.-Entrega de recibido para integrarla_al expediente Insumos
orden de compra | 9.5 éLa orden de compra excede de 2,200 SMVZMG?
autorizada En caso que la orden de compra exceda de 2,200 SMVZMG, pasa al punto
9.6
9.6 Pide garantia de cumplimiento de 10% del total de la orden de compra, Unidad de
pasa al punto 9.7 Insumos
En caso que la orden de compra no exceda de 2,200 SMVZMG, pasa al
punto 0.7
Unidad de
9.7 Integra a expediente el acuse de recibido de la orden de compra. Insumos
9.8 Archiva el expediente termina procedimiento. Unidad de
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Dependencia o Coordinacion Coordmac.lon General y Administracion Cédigo: PC.08-06-10
General: e Innovacién Gubernamental
Direccidn de Area: Adquisiciones Fecha de Actualizacién: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Servicio Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Comision de Adquisiciones
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
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8.-Impresién y firma de la orden de compra
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dasandendis o Cootdinacion Coordinacién General y )
B % oyt Administracion e Innovacion Caodigo: PC-08-06-11

General:

Gubernamental

Direccion de Area: Adquisiciones Fecha de Actualizacion: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Insumos Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Compras Directas
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
11 Recibe y revisa la requisicion (dependencia, unidad
responsable,  aclaraciones, ~ compra directa,  proveedor
recomendado, observaciones, punto de entrega, Unidad de
e . . : . Oracle
descripcién/partida presupuestal, notas adjuntas, cantidad unidad Insumos
de medida y monto) por sistema para determina si procede o0 no
procede la compra.
1.2 éProcede la requisicién?
. En caso de no proceder la requisicion
1.- Recepciony : T e - :
R 1.3 Declina la requisicion electronicamente a la dependencia Unidad de
autorizacion de o Oracle
la requisicion solicitante. Insumos
. 1.4 Informa a la dependencia solicitante el motivo de la Unidad de N/A
declinacion de manera telefonica y termina procedimiento Insumos
En caso de si proceder la requisicion, pasa al punto 15 N/A
1.5 Asigna al jefe la requisicion por medio electrdnico para que sé Unidad de Oraile
considere la compra. Insumos
1.6 Revisa en sistema la requisicion de forma detallada vy
minuciosa para determinar si es procedente o no la compra, esto Unidad de —
depende de que la informacion sea correcta o no haya errores en Insumos
la requisicion.
2.1 Ingresa al sistema para buscar y trabajar las requisiciones Unidad de Oracle
- asignadas por el jefe Insumos
. o : : Unidad de
2.2 Imprime las requisiciones de compra directa asignadas. Oracle
Insumos
Unidad d
" 2.3 Revisa las requisiciones de compras directas impresas. € N/A
2.- Integracion Insumos
de Expedientes | 2.4 Separa las requisiciones de compra directa por grupos (luz, Uridad da
alumbrado publico, agua, servicios profesionales por honorarios, N/A
i g : i s Insumos
publicidad, telefonia, internet, relativos a néminas, etc.)
2.5 Justifica la compra de la requisicion con el reglamento o con Unidad de N/A
oficios enviados por la dependencia solicitante. Insumos
2.6 Integra expediente fisico con la requisicion impresa, los oficios, Unidad de N/A
disefios 6 especificaciones si es que la requisicién lo amerita. Insumos
v 3.1 Completa los datos (fundamento del Reglamento) de la Unidad de
3.- Elaboracién W . : v . Oracle
de invitacion requisicion en sistema, llenando toda la informacion necesaria. Insumaos
ncidne - ) idad d ‘
autorizacién de 3.2 Imprime el cuadro econémico y lo anexa al expediente fisico Uikl Oracle
orden de compra Insumos =
y cuadro 3.3 {Informa a la comision de adquisiciones respecto de la compra A A
econdmico directa? ;’?} -{)-6\
En caso de informar a la comision de adquisiciones respecto a la (,‘P %\
compra directa, pasa al punto 3.4 < Z
3.4 Entrega el expediente al auxiliar de comision para elaborar la Unidad de \ 7a & : 2
L\ 1%: .
X
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: Gl Coordinacién General
BEpSmGckici oL ocrdihapion Administracion e Inno:acic'm Codigo: PC-08-06-11
General:
Gubernamental
Direccion de Area: Adquisiciones Fecha de Actualizacién: | 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Insumos Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Compras Directas
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
informacion necesaria para presentarla a los integrantes de la Insumos
comisién de adquisiciones y termina procedimiento
En caso de no informar a la comisién, pasa al punto 3.5
3.5 Elabora orden de compra en sistema de acuerdo a las Unidad de
- . Oracle
indicaciones del jefe Insumos
3.6 Guarda en sistema la orden de compra y en automatico se Unidad de il
envia al jefe para su autorizacién operativa. Insumos
3.7 Turna al jefe el expediente fisico con orden de compra Unidad de N/A
asignada en cuadro comparativo. ) Insumos
3.8 Coteja la informacion del sistema con el expediente fisico.
3.9 Autoriza el jefe operativamente en sistema la orden de compra
3.10 Envia al director de adquisiciones para la autorizacion
ejecutiva y el expediente fisico
3.11 Autoriza el director ejecutivamente en sistema la orden de
compra.
3.12 Regresa al jefe el expediente para ser turnado a cotizador.
3.13 Entrega expediente a cotizador.
4.1 Imprime la orden de compra que tenga las autorizaciones Unidad de Oracle
operativas y ejecutivas. Insumos
4.2 Integra la orden de compra con las autorizaciones al Unidad de N/A
expediente. Insumos
4.3 Firma la orden de compra en el espacio correspondiente a Unidad de N/A
"Formula". Insumos
4.4 Entrega al jefe la orden de compra con el expediente completo Unidad de N/A
para recabar el resto de las firmas. Insumos
4.5 Firma la orden de compra en el espacio de "Revisé". Unidadds N/A
4.- Impresion y Insumos
entrega de la 4.6 Turna al director de adquisiciones la orden de compra con el Unidad de N/A
orden decompra | expediente completo para su firma de autorizacion. Insumos
2.::3?;33 4.7 Firma la orden de compra en el espacio de "Autorizd". li:ii::: N/A
4.8 Entrega al jefe el expediente completo con la orden de Unidad de N/A
compra firmada para entrega a cotizador. Insumos
4.9 Entrega a cotizador el expediente con orden de compra Unidad de
firmada. Insumos
4.10 Informa a la dependencia solicitante que pase a recoger la Unidad de
orden de compra autorizada. Insumos
4.11 El cotizador espera que pasen a recoger la orden de compra Unidad de
original. Insumos
4.12 Entrega al proveedor orden de compra original firmando Unidad de
acuse de recibido para integrar al expediente. Insumos
DIRECCION
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Coordinacion General y
D ; e
SpEaEBIEl 0 GUGIHinAcon Administracién e Innovacion Codigo: PC-08-06-11
General:
Gubernamental
Direccion de Area: Adquisiciones Fecha de Actualizacién: | 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Insumos Fecha de Emisién: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Compras Directas
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
4.13 {La orden de compra excede de 2,200 SMVZMG?
En caso que la orden de compra si exceda de 2,200 SMVZMG, pasa
al punto 4.14
4.14 Pide garantia de cumplimiento de 10% del total de la orden Unidad de N/A
de compra, pasa al punto 4.15 Insumos
En caso que la orden de compra no exceda de 2,200 SMVZMG,
pasa al punto 4.15
4.15 Integra a expediente el acuse de recibido de la orden de Unidad de N/A
compra. Insumos
Unidad de N/A
4.16 Archiva el expediente. Insumos
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1.- Recepcién y autorizacion de la requisicién
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2.- Integracién de Expedientes
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Dependencia 0 Coordinacion Coordlnac.llon General y Administracion Codigo: PC-08-06-12
General: e Innovacion Gubernamental
Direccion de Area: Adquisiciones Fecha de Actualizacion: 21-FEB-2017
Unidad: Unidad de Servicios Fecha de Emision: 19-DIC-2014
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Registro De Proveedores al padrén
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe del proveedor expediente con la solicitud de inscripcion al ridad de
padron de proveedores y la documentacién completa segun el tipo de Snricite N/A
personas fisicas o personas morales.
1.2 Revisa el expediente (formato de inscripcion, RFC, comprobante de
domicilio fiscal y operativo, listado de bienes y servicios a ofertar, .
) e ) . . - Unidad de
fotografias del domicilio fiscal y operativo) para determinar si estdn _— N/A
completos los requisitos, si estan actualizados los documentos Y si
cuadran los datos entre un documento y otro.
1.3 ¢La documentacion esta completa y correcta?
En caso que la documentacion no esté completa y correcta, pasa al punto
1.4
., En caso que la documentacion si este completa y correcta, pasa al punto
1.- Recepcion y 15 '
revision de - = z - :
: 1.4 Regresa la solicitud y los documentos al proveedor informéndole las Unidad de
expediente : : ) A L 2 N/A
inconsistencias y termina procedimiento Servicios
1.5 Acusa de recibido en copia de la solicitud anotando fecha y hora de Unidad de N/A
recibido y lo entrega a proveedor Servicios
1.6 Programa visita al domicilio del proveedor para ratificar los datos .
3 % e Unidad de
proporcionados elaborando ruta de los lugares a visitar para optimizar R N/A
recursos y tiempo
1.7 Espera que se realice la visita al domicilio del proveedor para poder .
S - - " - e Unidad de
obtener evidencia de la visita (fotografias del inmueble y reporte de visita SEruInS N/A
para ingresar al padrdn de proveedores).
1.8 Integra al expediente evidencia de la visita y le asigna manualmente el '
. . s Unidad de
grupo y giro al que corresponde el proveedor de acuerdo a la informacion iy N/A
i i ; . e = g N Servicios
proporcionada por el mismo, a |a evidencia de la visita y al criterio del jefe
Unidad de N/A
1.9 Turna expediente al director de adquisiciones. Servicios
Unidad de N/A
2.1 Revisa el expediente recibido. Servicios
Unidad de N/A
2.2 Envia el sistema a al proveedor el numero de registro. Servicios
) Unidad de N/A
2.3 Entrega el expediente al jefe Servicios
2.- Aprobacién 2.4 Captura y graba en sistema los datos del expediente y del grupoy giro Unidad de .
del expediente y al que fue asignado el proveedor para darlo de alta en el padron. Servicios
registro del Unidad de N/A
proveedor en 2.5 Firmay sella de aprobacién el expediente para alta de proveedor. Servicios
sistema 2.6 Proporciona al proveedor el password via telefénica para gue pueda y
: . o ) Unidad de
entrar al sistema a cotizar emitido por la Unidad de Redes vy . N/A
. Servicios
Telecomunicaciones
2.7 Informa el drea correspondiente de la Direccion de Innovacion . P
i : Unidad de 10 Co
Gubernamental al proveedor la manera de ingresar al sistema, le entrega Sarvicios Ny
su registro y aclara algunas dudas que pudiera tener el proveedor.
Unidad de Sy A
2.8 Archiva el expediente termina procedimiento. Servicios
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2.- Aprobacién del expediente y registro del proveedor en sistema
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Politicas:

Ver el Reglamento de Adquisicion de Bienes y contratacion de servicios para la Administracion

Pablica del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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Acta circunstanciada.- acta en la cual se relatan los hechos sucedidos durante la sesion.
Adjudicacién.- asignacion de la compra o contratacion de servicios a uno o va rios proveedores.

Comisién de adquisiciones.- es el érgano colegiado auxiliar de la administracion publica municipal
en donde se aprueban y se informan las adquisiciones.

Cuadro comparativo.- comparativo de las propuestas economicas de los proveedores.
Declinar.- rechazar.

Orden de compra.- documento que emite el Ayuntamiento para pedir mercaderfas al Proveedor;
indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.

Partida presupuestal.- recursos econdmicos con los que se cuenta para hacer una compra.

Requisicién.- un pedido de un bien o servicio.
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Autorizacion

Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Lic. Agustin Ramirez Aldanay :
Nombre 3
Director de Adquisiciones
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