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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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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11.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 cronolégica y detallada de las actividades que
deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

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

e Serapoyo para laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las
actividades.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion 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 realizacién de las funciones asignadas.
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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[II. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidon sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberad usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacion a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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V. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-08-06-01 Proceso de Licitacidn para. I? Compra de Bienes y/o 10
Servicio.
PC-08-06-11 Compras 19
PC-08-06-13 Tramites Juridicos 27
PC-08-06-14 Gestién Documental 38
PC-08-06-15 Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones 43
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Administracion -
FECIEE nack INISTraCion 1 cadigo: PC-08-06-01
Coordinacion General: e Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Adquisiciones Fecha de Actualizacion: | 21-Jul-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 19-Dic-14
Lo Proceso de Licitacion para la Compra de o a
Nombre del Procedimiento: ) acton p P Versién: 02
Bienes y/o Servicio.
Objetivo del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y/o Servicios los cuales deberan ser aprobados por el Comité de Adquisiciones.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Di —
1.1  Recibe via SAC la requisicion |rec.c.|o.n de SAC
Adquisiciones
Di ond
1.2 Ingresa al SAC a bajar las requisiciones |rec.c.|o.n N SAC
Adquisiciones
1.3 Turnala requisicién al Jefe de la Unidad Dlrec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones
. N Direccion de
1.4  Recibe larequisicion Adquisiciones N/A
1.5 Clasifica la Requisicion segun Ila Dependencia y monto de Direccion de N/A
$771,233.77 Adquisiciones
Direccién de
1.6  ¢Requisicion con y sin Comité? Adquisiciones N/A
En caso de que si sea con Comité pasa a la actividad 1.8 N/A N/A
En caso de que no sea con Comité pasa a la actividad 1.7 N/A N/A
1.7 Toma el sobre, se hace una captura de la propuesta en el sistema. . .
. L . . ) Direccién de
Cerciorarse que el proveedor esté inscrito en el Sistema SAT, que esté en el S SAT
. =, Adquisiciones
portal, se toma la informacién y se hace la orden de compra.
oi ond
1.8 Seleinforma via correo electrénico al Proveedor |rec'c'|o'n N Internet
Adquisiciones
1.-Pr0c§’so de 1.9 Asigna quien va a trabajar la requisicion Dlrec'c'lo'n de N/A
Recepcién de Adquisiciones
requisiciones Di iond
q 1.10 Turna la requisicién al Cotizador |rec'c'|o'n € N/A
Adquisiciones
1.11 Revisa la requisicion Dlrec'c'lo'n de N/A
Adquisiciones
Direccién de
R N
1.12 ¢Esta completa la requisicion? Adquisiciones N/A
En caso que no esté completa la requisicion pasa a la actividad 1.13 N/A N/A
En caso que si esté completa la requisicidn pasa a la actividad 1.15 N/A N/A
. N - Direccién de
1.13 Declina la requisicién electréonicamente. o Internet
Adquisiciones
1.14 Informa al Jefe Administrativo o enlace el motivo de manera Direccion de Delm'anera
- . L o telefénica/Inter
telefénica que fue declinada y pasa a la actividad 1.3 Adquisiciones net
1.15 Analiza los datos de la requisicidn (estudio de mercado, requisicion Direccién de
autorizada por presupuesto, origen de los recursos, oficios varios, anexos o N/A
o Adquisiciones
técnicos).
1.16 ¢Se encuentra el proveedor en el padron? Dlrec.c.|0.n de SAC
Adquisiciones
En caso que no pasa a la actividad 1.17 N/A N/A
En caso que si pasa ala actividad 2.1 N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

bien o servicio). Se cambia a estatus de proceso para realizar las
modificaciones en el sistema y se notifica via correo electrénico y/o
telefénica a la misma. Pasa a la actividad 1.9.

Adquisiciones

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.17 Se le notifica via correo electrénico y telefénico al Proveedor para Direccion de Internet
que se de Alta. Termina procedimiento. Adquisiciones
2.1  Revisalarequisicion y verifica la documentacién que debe presentar Direccién de
el requirente: estudio de mercado, requisicién autorizada por presupuesto, . N/A

. - . . Adquisiciones
origen de los recursos, oficios varios, anexos técnicos.

Ceps . Direccién de

2.2 (Estd completa la requisicion? Adquisiciones N/A
En caso de que si este completa pasa a la actividad 2.4 N/A N/A
En caso de que no esté completa pasa a la actividad 2.3 N/A N/A
2.3 Declina la requisicién e informa a la Dependencia (el drea requirente
tendrd la responsabilidad en funcién de sus requerimientos de compras, el
emitir los criterios técnicos que justifiquen la adquisicién de un producto, Direccion de

Excel/Internet

2.4  Formula las bases, de acuerdo a la determinacion, criterios y
necesidades, proporcionada por el drea requirente, de conformidad a lo

Direccion de

Wi
establecido en el articulo 11 del Reglamento de compras, Enajenaciones y Adquisiciones ord
Contratacion de Servicios del Municipio de Zapopan.
2.5 Clasifica seglin la Dependencia y el monto ($771,233.77) establecido A -
. . - L Direccion de
en el Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios B N/A
s X . Adquisiciones
del Municipio de Zapopan, Jalisco articulo 5
oi —
2.6 ¢éRequiere autorizacion del Comité? |rec.c.|o.n de N/A
Adquisiciones
En caso de que no requiera autorizacion pasa a la actividad 2.8 N/A N/A
En caso de que si requiera autorizacidn pasa a la actividad 2.7 N/A N/A
2.- Revision de 2.7 En el caso de bases con monto de comité, las bases deberan ser . L,
s s R Direccién de
Documentos aprobadas por el comité de adquisiciones, previamente valorados por las o N/A
. X L Adquisiciones
dependencias requirentes. Pasa a la actividad 2.9
2.8 Enelcasode bases sin comité, solo se elaboran con todos sus anexos . L,
-~ . X Direccién de
técnicos presentados y previamente valorados por las dependencias B N/A
R L Adquisiciones
requirentes. Pasa a la actividad 2.10.
2.9 Llena formato de elaboraciéon de bases con fundamento en el Direccion de
Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Adauisiciones N/A
Municipio de Zapopan, Jalisco capitulo primero “proceso de licitacion” 9
e . - . . R Direccién de
2.10 Verifica si hay alguna actividad previa y quien las publica en el SAC Adquisiciones Internet
2.11 Publica las bases inmediatamente en el SAC N/A SAC
2.12 Publica el Cotizador asignado la licitacion. N/A N/A
2.13 Espera de 5 a 10 dias naturales lo solicite la Dependencia y el . L
. . - - Direccién de
Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Adauisiciones N/A
Municipio de Zapopan, Jalisco q
oi ond
2.14 Realiza junta de aclaraciones |rec'c.|o.n N Word
Adquisiciones
2.15 Recibe preguntas del Proveedor via electrdnica DII‘E(':C.IO.n de Internet
Adquisiciones
Di iond
2.16 Levanta Acta |rec'c.|o.n € N/A
Adquisiciones
2.17 Da respuesta via correo, junto con la Dependencia DII‘E(':C.IO.n de Internet
Adquisiciones
2.18 Se apega al calendario, con fecha limite de entrega. Pasa a la Direccién de
- L N/A
actividad 3.1 Adquisiciones
3.1 Publica la Licitacion conforme al Reglamento de Compras, . L
. R L . L Direccion de
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de Zapopan, . Internet
. Adquisiciones
3.- Licitacion Jalisco
' 3.2 Consulta el proveedor el portal proveedores del Municipio: Direccién de
http://proveedores.zapopan.gob.mx/PortalProveedores/PortalProveedor Adquisiciones Internet
es.aspx
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.3 Levanta acta, horay dia, en la junta de aclaracién |rec.c.|o.n de Word
Adquisiciones
Direccion de
4 R | | i N/A
3 esuelve preguntas y respuestas de las dependencias Adquisiciones /
Direccion de
3.5 ¢Aplica muestra? N/A
ARt Y Adquisiciones /
En caso que si aplica la muestra pasa a la actividad 3.6 N/A N/A
En caso que no aplica la muestra pasa a la actividad 3.7. N/A N/A
3.6  Sigue el calendario, las caracteristicas dela muestras, presentacion y Direccion de N/A
fecha limite. Pasa a la actividad 3.8 Adquisiciones
3.7 Entrega via oficio a la dependencia la muestra. Termina Direccién de
Lo s Word
procedimiento. Adquisiciones
DI —
3.8  Fijafecha de apertura de sobre. |rec.c.|o.n de N/A
Adquisiciones
. . . Direccién de
3.9 Asignajunta de aclaracion. Adquisiciones N/A
3.10 Apertura de Sobre, revision con presencia de personal de la Direccion de
. S N/A
Contraloria Ciudadana Adquisiciones
3.11 Levanta Acta, hora y dia para resolver preguntas y respuestas de la Direccion de
s . s Word
requisicién de la Dependencia Adquisiciones
3.12 Destina espacio a la entrega de muestras Dlrec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones
Direccién de
i Apli ?
3.13 ¢Aplica la muestra? Adquisiciones N/A
En caso que si aplica pasa a la actividad 3.14 N/A N/A
En caso que no aplica pasa a la actividad 3.15 N/A N/A
Di ond
3.14 Entrega muestra via oficio a la Dependencia. Pasa a la actividad 3.17 |rec.c.|o.n N Word
Adquisiciones
3.15 Recibe muestra la Dependencia Dlrec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones
3.16 Evaluala muestra a la dependencia o area requirente y conforme a
los conocimientos y requerimientos técnicos propuestos la dependencia Direccién de N/A
emite dictamen, de conformidad al articulo 78 del Reglamento de Adquisiciones
Compras, Enajenaciones y Contratacidn de Servicios del Estado de Jalisco.
3.17 Propone la muestra la Dependencia Dlrec'c'lo'n de N/A
Adquisiciones
3.18 Envia muestra de propuesta sugerida via oficio con justificacion al Direccién de
K B Word
Cotizador Adquisiciones
3.19 Recibe Cotizador muestra propuesta por la Dependencia Dlrec'c'lo'n de N/A
Adquisiciones
3.20 Integra expediente de documentos, llenando formato caratula de
check list correspondiente, revisa que los documentos cumplan con los
requisitos solicitados (caratula de expedientes sin comité F0-08-06-01),
caratula de expedientes con comité FO-08-06-03), al 4rea convocante le
corresponde la revisién de la presentacién de los anexos 2, 3, 4, formato Direccién de N/A
32 D, constancia de situacidn fiscal. El anexo 1y el anexo 1 A, quedaran a Adquisiciones
cargo del drea requirente tanto su revisidon cualitativa como
cuantitativamente, ademas de los aspectos técnicos, emitiendo mediante
oficio firmado por el titular de la dependencia y el area, la evaluacion del
bien o servicio licitado.
3.21 Emite fallo (Licitacion sin comité de adquisiciones) Pasa a la actividad Direccion de
s Word
4.1 Adquisiciones
4.1  Realiza orden de compra. Dlrec.c.|0.n de Internet
Adquisiciones
L Direccién de
4.2 Entrega al personal de recepcién. Adquisiciones N/A
4- Orden  de 4.3  (Clasifica con o sin fianza el mismo personal de recepcién? D|rec.c.|o.n de N/A
Compra. Adquisiciones
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso que si sea con Monto con fianza pasa a la actividad 4.4 N/A N/A
En caso que no sea con Monto con fianza pasa a la actividad 4.5 N/A N/A
4.4  Monto con fianza el personal envia correo mencionando de la Direccion de
. ' . - L N/A
orden y que debera entregar fianza. Termina procedimiento. Adquisiciones
4.5  Monto sin fianza envia correo al proveedor para que recoja orden Direccion de N/A
de compra. Adquisiciones
. Direccion de
4.6  Se entrega al proveedor Orden de compra. Termina proceso Adquisiciones N/A
Internas:
. N/A
Externas:
. Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Politicas: Municipio de Zapopan, Jalisco / Ley de Compras, enajenaciones y contratacion
de servicios del Estado de Jalisco
. portal proveedores del Municipio:
http://proveedores.zapopan.gob.mx/PortalProveedores/PortalProveedores.as
px
Producto final: Compra de un bien y/o servicio.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-Diciembre-14 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-Mayo-2021
CODIGO: MP-08-06-00 VERSION: 03
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion General de .
R Administracion e Innovacion Cddigo: PC-08-06-11
Coordinacién General: Gub
ubernamental
Direccién de Area: Direccién de Adquisiciones Fecha de Actualizacion: | 21-Jul-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 19-Dic-14
Nombre del Procedimiento: Compras Versién: 02
Objetivo del Procedimiento: Inscripcidn actualizacion y modificacion en base de datos del Padrén de Proveedores.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Consulta el Proveedor la pagina oficial del Municipio de Zapopan Proveedor Portal RETYS
www.zapopan.gob.mx en el portal de RETYS.
1.2  Recibe del Proveedor la documentacion completa con la Solicitud de
Inscripcion (Ver Formato de Solicitud de Inscripcion) al Padréon de
Proveedores, segln sea el régimen de Personas Morales (acta constitutiva en
copia certificada, poder notarial en copia certificada, identificacion oficial del
representante legal, copia certificada del representante de ventas, opinién
positiva de cumplimiento de obligaciones fiscales, constancia de situacion
fiscal no mayor a 15 dias, comprobante de domicilio fiscal y operativo de las
siguientes maneras: original, copia certificada o la impresion de la pagina de
internet no mayor a 30 dias, listado de bienes y servicios firmado por el Direccion de N/A
representante legal, copia de la licencia municipal o carta de no licencia, | Adquisiciones
fotografias firmadas del representante legal del domicilio fiscal y operativo
cuando sea fuera de la Zona Metropolitana, dos referencias comerciales de
sus clientes, licencia sanitaria en caso de que aplique el giro y si su actividad
principal se cataloga como distribuidor o productos; presentar dos cartas que
lo acredite como distribuidor autorizado) Personas Fisicas (presentara la
informacion mencionada sin contemplar el acta constitutiva y los poderes).
Aplicado a la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacion y Contratacion
de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.
1.3 Revisa en el Sistema de Armonizacién Contable el Pre registro
realizado por el Proveedor y verifica los datos del Formato de inscripcién con Direccion de
1.- Registro. los que fueron capturados en el Portal de Compras y Proveedores con la liga | Adquisiciones SAC
http://proveedores.zapopan.gob.mx/PortalProveedores/PreRegistro.aspx
1.4 ¢Documentacion completa? D|rec.c.|o.n de N/A
Adquisiciones
En .c§so de que no se encuentre la documentacion completa, pasa a la N/A N/A
actividad 1.5.
En caso de que si se encuentre la documentacion completa, pasa a la actividad N/A N/A
1.7.
1.5 Regresa la solicitud y la documentaciéon al Proveedor e informa las Direccién de N/A
inconsistencias, para su correccién. Adquisiciones
1.6 Espera menos de 10 dias para el Pre registro para que no tenga
vencimiento, aplicado al Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Direccién de N/A
Contratacién de Servicios para la Administracién Publica del Municipio de | Adquisiciones
Zapopan, Jalisco y contintia en la actividad 1.1.
1.7 Firma de recibido anotando la fecha y la hora de recepcién de la Direccién de N/A
documentacion. Adquisiciones
1.8 Entrega al Proveedor una copia de la solicitud de inscripcién. Dlrec'c.|0.n de N/A
Adquisiciones
1.9 Verifica en la solicitud de inscripcion si los domicilios manifestados Direccion de N/A
corresponde a la Zona Metropolitana. Adquisiciones
1.10 ¢Se encuentra el domicilio en la Zona Metropolitana? D|re§c!9n de N/A
Adquisiciones
En caso de que si se encuentre en la Zona Metropolitana, pasa a la actividad N/A N/A
1.11
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-Diciembre-14 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-Mayo-2021
CODIGO: MP-08-06-00 VERSION: 03
whlbir 19
L]
J\f'pjorfa Gobierno de CIUdad
Regulatoria

<

Zapopan

Administracion ¢

Innovacion Gubernamental

de los ninos




DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Enlcaso de que no se encuentre en la Zona Metropolitana, pasa a la actividad N/A N/A
1.11 Programa con el drea encargada la visita al domicilio fiscal y operativo;
segun corresponda y dentro de los 10 dias habiles posteriores a la recepcidn . L
. . s R Direccién de
de la documentacién. Aplicando el Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Adquisiciones N/A
Contratacién de Servicios para la Administracién Publica del Municipio de q
Zapopan, Jalisco
1.12 ¢El Proveedor se encuentra en el domicilio? Dlrec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones
E d i tre el P d | domicilio, la actividad
n caso de que si se encuentre el Proveedor en el domicilio, pasa a la activida N/A N/A
1.13.
E | icili
n 'c?so de que no se encuentre el Proveedor en el domicilio, pasa a la N/A N/A
actividad 1.22.
1.13 Realiza la visita al domicilio revisando que las actividades mencionadas Direccién de N/A
se encuentren en funcionamiento. Adquisiciones
1.14 Captura los datos correspondientes del formato de visita domiciliaria Direccion de N/A
de proveedores. Adquisiciones
Direccién de
1.15 Recaba firma del Proveedor de conformidad de la visita. B N/A
Adquisiciones
1.16 Toma fotografias del domicilio visitado. DII'E(?C.IO.n de N/A
Adquisiciones
1.17 Entrega formato de vista domiciliaria elaborado y firmado junto con el Direccién de N/A
archivo de fotografias. Adquisiciones
1.18 Integra informacién de formato de visita domiciliaria y fotografias. DII'E(?C.IO.n de N/A
Adquisiciones
Direccién de
1.19 Revisa documentacion ingresada por el proveedor. L N/A
Adquisiciones
1.20 ¢Inconsistencias en la informacién? Unlda.ud. de N/A
Servicios
En caso de que no se encuentren inconsistencias, pasa a la actividad 5.1. N/A N/A
En caso de que si se encuentren inconsistencias, pasa a la actividad 1.21. N/A N/A
1.21 Envia correo electronico al Proveedor, sefialando las inconsistencias de Direccién de
R .. L L . Internet
la informacion recibida y pasa a la actividad 1.6. Adquisiciones
1.22 Deja en el domicilio del Proveedor un formato de notificacion. DII'EC'C'IO'n de N/A
Adquisiciones
1.23 Espera por lo menos 5 dias habiles, para que se presente el Proveedor Direccién de N/A
a solicitar la reprogramacion, asi sea por correo electrénico. Adquisiciones
1.24 Recibe por parte del Proveedor, el correo electrdnico justificando el Direccion de Internet
motivo por el cual no se pudo realizar la visita y pasa a la actividad 1.11. Adquisiciones
2.1 Recibe del Proveedor formato de modificacion que ampare la . L
. L . . .. Direccién de
informacidn a cambiar; ademds del soporte documental de esta accion a o N/A
e s . Adquisiciones
2.- Modificacion realizar.
al padron de 2.2 Coteja la informacién recibida con la evidencia documental Direccién de N/A
proveedores. resguardada. Adquisiciones
2.3 Verifica la informacion de la cual se va a realizar continua en la Direccién de N/A
actividad 1.10. Adquisiciones
3.1  Consulta la plataforma del proveedor . ., Portal de
Direccién de
http://pagos.zapopan.gob.mx/PortalProveedores/PortalProveedores.aspx, o comprasy
i~ o . Adquisiciones
descarga solicitud de actualizacion al padrén de proveedores. proveedores
3.2 Recibe la solicitud de Actualizacion al Padrén de Proveedores con los
3.- Actualizacién | documentos correspondientes a: constancia de situacién fiscal y la opinion de
al  padrén  de | cumplimiento de manera positiva y no mayor a 15 dias de emision,
proveedores. comprobante de domicilio fiscal y operativo de las siguientes maneras: Direccion de N/A
original, copia certificada o la impresién de la pagina de internet no mayor a | Adquisiciones
30 dia, copia de la licencia municipal o carta de no licencia. Aplicando la Ley
de Compras Gubernamentales, Enajenacién y Contratacion de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios.
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Di ond
3.3  ¢Informaciéon completa? |re(?c.|o.n € N/A
Adquisiciones
En el caso que si pasa a la actividad 1.7 N/A N/A
En el caso que no pasa a la actividad 3.4 N/A N/A
Di —
3.4  ¢Informacion vigente? Irec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones
En caso que si sea vigente 1.7 N/A N/A
En caso que no sea vigente 3.5 N/A N/A
3.5 Enviacorreo electrénico al Proveedor, sefialando las inconsistencias de Direccién de
. L. o L Internet
la informacion recibida Adquisiciones
3.6 Espera menos de 30 dias para que no tenga vencimiento la
documentacidén. Aplicando el Reglamento de Adquisiciones de Bienes y Direccién de N/A
Contratacién de Servicios para la Administracién Publica del Municipio de | Adquisiciones
Zapopan, Jalisco
Direccién de
3.7 Revisalaintegridad del diente. N/A
evisa la integridad del expediente Adquisiciones /
3.8 Firma de recibido anotando la fecha y la hora de recepcion de la Direccion de N/A
documentacion y pasa a la actividad 5.1 Adquisiciones
4.1 Consulta la plataforma del Proveedor A -
Direccion de Portal de
http://pagos.zapopan.gob.mx/PortalProveedores/PortalProveedores.a o
. - . , Adquisiciones Proveedores
spx, descarga solicitud de Reinscripcion al padrén de proveedores.
4.2 Recibe la solicitud de Reinscripcién al Padrén de Proveedores con los
documentos correspondientes a:opinidn positiva de cumplimiento de
obligaciones, constancia de situacidon fiscal no mayor a 15 dias,
comprobante de domicilio fiscal y operativo de las siguientes maneras:
original, copia certificada o la impresidn de la pagina de internet no
mayor a 30 dias, listado de bienes y servicios firmado por el
4.- Reinscripcion representante legal, copia de la licencia municipal o carta de no licencia, . -
. , X [T Direccién de
al padrén de fotografias firmadas del representante legal del domicilio fiscal y L N/A
. R . Adquisiciones
proveedores. operativo cuando sea fuera de la Zona Metropolitana, dos referencias
comerciales, licencia sanitaria en caso de que aplique el giro y si es
distribuidor presentar dos cartas que lo acredite como distribuidor
autorizado) Personas Fisicas (presentara la informacién mencionada sin
contemplar el acta constitutiva y los poderes).Aplicado a la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenacion y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios
4.3 Revisa la evidencia documental del expediente: Copias Certificadas de Direccién de
Acta Constitutiva, Poderes Notariales e identificaciones oficiales. Pasa a . N/A
o Adquisiciones
la actividad 1.4
. _— Di iond
5.1 Integra el expediente para su revision de documentos |rec.c.|o.n N N/A
Adquisiciones
5.2 Coteja los datos del expediente de la documentacidén que entrega el Direccion de
Proveedor contra los manifestados en el SAC (Sistema de Armonizacion o SAC
Adquisiciones
Contable)
5.3 ¢Se encuentran correctos los datos? Dlrec'c.|0.n de SAC
Adquisiciones
5.-  Aprobacién Si estdn correctos los datos pasa a la actividad 5.4 N/A N/A
del expediente y | Sino estan correctos los documentos pasa a la actividad 1.3 N/A N/A
registro del - . Direccién de
proveedor en el 5.4 Habilita en el SAC el nimero de Proveedor. Adquisiciones SAC
sistema. 5.5 Revisa la vigencia contra el calendario que marca la Ley de Compras o
. L L . Direccién de
Gubernamentales, Enajenacidn y Contratacidn de Servicios del Estado de Adauisiciones N/A
Jalisco y sus Municipios. q
, Direccién de
5.6 Habilita la vigencia en el SAC (Sistema de Armonizacién Contable) . SAC
Adquisiciones
5.7 Busca de acuerdo a la partida y a la actividad econdémica, que le Direccién de Clasificador por
corresponda, para la asignacién del proveedor en los grupos del o Objeto del
. R Adquisiciones
clasificador por objeto del gasto. Gasto
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-Diciembre-14 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-Mayo-2021
CODIGO: MP-08-06-00 VERSION: 03
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.8 Firma y sello de aprobacion el Jefe de la Unidad de Servicios D|rec.c.|o.n de N/A
Adquisiciones
- . . Direccion de
5.9 Clasifica el expediente y se archiva. Adquisiciones N/A
5.10 Envia via correo electronico por el sistema SAC al Proveedor de Direccion de
. . | . o o SAC/Internet
bienvenida y el nimero de proveedor. Termina procedimiento. Adquisiciones
Internas:
. Registro del proveedor en el Padrén de Proveedores.
Externas:
Politicas: e  Altadel Ciudadano en el régimen de Personas Morales y Fisicas.

. Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

. portal proveedores del Municipio:
http://proveedores.zapopan.gob.mx/PortalProveedores/PortalProveedores.as
px

Producto final: Mantenimiento a plataforma en la vigencia de los Proveedores.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-Diciembre-14 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-Mayo-2021
CODIGO: MP-08-06-00 VERSION: 03

Mejora
‘ Regulatoria
Administracién e

Innovacion Gubernamental

22

g Ciudad
Pop de los nifos




FLulo

indice
P —
_ — > 1.-Remistro
I}
E
[
£
: J——
T "
£ 2. -Modificacign
& ——% alpadrinde t——
:E proveadores
I
w :E 3.-Actualizacidn
] £ C)—, al padrdn de
E E proveedores
E <
£ =
£ 2
] =
< 1] .
= ‘D: 4.-Reins cripcinn
= —— alpadrinde [ ——
o proveadores
g ——
S
]
-.E C.-Aprobacion del
H expediente y registro
et del proveedor en el
sistema
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-Diciembre-14 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-Mayo-2021
CODIGO: MP-08-06-00 VERSION: 03

23

Mejora
‘ ’. Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

g Ciudad
pop de los niilos




1.- Registro

FLulo

10, 11
144 Documentacion 1.10¢ & encuentra el domidiio en
completa? zona Metrapoltans®
1.2Recbs del 1.3 Revisa &l SAC 1.7 Firma de 18 Entrega al 1.9Verifica PR —
proveedor yPre registra recibidala proveedor capia solicitud de w'm“fmidlm
documentacidn verifica datos documentacidn de ins eripeidn inscripeidn
1.5 Es pera ments de 10
dias para el Pre regitm
1 1.5 Regresala ’ i
solicitudy
documentacidn
15 al proveddor
c 1.12 B proveedorse
encuentraenel
damicilio?

)

z

s

=
M ] 1.20¢ Incansktendas
E g 114 Captura I &nla infarmasidn? 1218=fiala

z si 1.12 Realiza - 116 kecaba 117 Entrega 1.1% Integra 1.19 Revisa o

) ol atos 1.1 Tama Zp v s inconsistendas

Ly visita s firma del formatn de visita infarmacidn de documentacidn

corres pondiente fotografias dela

£ domicilia praveedar domidiliaria farmato ingresada )

b= s informacidn

g No

I
o =
= a
T 4
H
H
g
[
k H 6

1.23 Es pera S dias habils para
© quese pres ente el pmeedar
1.24 Recibe corren
1.22 Deja farmata elsctrdnicajustifcanda
de notificcacidn motiva parel quenose
realizo |2 visita
]
1.1 Cansulta Manda carren Recibe corren de
pagina oficial electrdnico inconsistentes
]
<
H
i
H
H
&
1 i 8 12

ELABORO:

Direccién de Adquisiciones

FECHA DE EMISION:

19-Diciembre-14

FECHA DE ACTUALIZACION:

19-Mayo-2021

cODIGO:

MP-08-06-00

VERSION:

03

iy

3

Mejora
Regulatoria
Administracion e
Innovacion Gubernamental

Gobierno de

Zapopan

24

Ciudad
de los ninos




2.- Modificacién al padrén de proveedores

FLuio

Coordinacion General de Administracion e
Innovacién Gubernam ental

Direccidn de Adquisiciones
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5.- Aprobacion del expediente y registro del proveedor en el sistema
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacién General de Administracion
Coordinacion General: e Innovacién Gubernamental

Codigo:

PC-08-06-13

Direccién de Area:

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 21-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Trémites Juridicos Versién: 00
Objetivo del Procedimiento: Dar Seguimiento y Cumplimiento a los Tramites Juridicos.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe oficio por parte de las Dependencias solicitando informacién . -
de expedientes de procesos de compra y de proveedores Direccion de N/A
P P praycep ’ Adquisiciones
1.2 Contesta los requerimientos de las inconformidades que se Direccién de
. o N/A
presentan en la Contraloria Ciudadana. Adquisiciones
DI —
1.3 Recibe solicitudes de auditorias internas y externas. |rec.c.|o.n de N/A
Adquisiciones
DI iond
1.4 Darespuesta de solicitud de auditoria interna. |rec.c.|o.n N N/A
Adquisiciones
1.5 Asigna la Contraloria Ciudadana fecha de inicio para hacer los Contraloria N/A
requerimientos internos. Ciudadana
1.6 Realiza la Contraloria Ciudadana la auditoria. VP: PC-06-02-04 Contraloria
Auditoria a Entes PuUblicos Municipales.  PC-06-02-06 Proceso de . N/A
L L Ciudadana
L Adquisicion del Municipio.
1.- Auditorias - =
1.7 Espera (de 2 a 4 semanas) para dar respuesta de la auditoria Direccion de N/A
) P P P ) Adquisiciones
1.8 Recibe las observaciones de la auditoria. D|rec.c.|o.n de N/A
Adquisiciones
Di ond
1.9 Revisa las observaciones de la auditoria. |rec.c.|o.n € N/A
Adquisiciones
1.10 ¢Estan correctas las observaciones? Dlrec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones
En caso que si esté correcta las observaciones, el requerimiento
pasa a la actividad 1.11 N/A N/A
En Ca.S('J que no esté correctas las observaciones, el requerimiento N/A N/A
pasa a la actividad 1.4
1.11 Asignan un cuadernillo de aprobacién (solventadas) Termina Direccién de N/A
procedimiento. Adquisiciones
Unidad de
Enlace
2.1  Asigna solicitud el Enlace Administrativo Juridico Administracion e Administrativo N/A
Innovacién. Juridico
Administraciéon
e Innovacion.
Unidad de
Enlace
2.-Enlace d Administrati
mace de 2.2 Revisa la solicitud ministrative N/A
transparencia Juridico
Administraciéon
e Innovacion.
Unidad de
Enlace
Administrati
2.3 Turnasolicitud a la Direccién de Adquisiciones mlnlls.ra vo N/A
Juridico
Administracién
e Innovacion.
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DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.4  Recibe solicitud. Dlrec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones
, - Direccion de
2.5 Busca lainformacion solicitada. ; . I . Excel
Adquisiciones
. L Direccion
2.6  Espera 3 dias para llenar la solicitud. ; ec.c.lo. de N/A
Adquisiciones
2.7 Envia respuesta via correo electréonico a la Unidad de Enlace Direccion de Internet
Administrativo Juridico Administracion e Innovacion. Adquisiciones
2.8  EnviaalaDireccion de Transparencia y Buenas Practicas cada mes un Direccion de Word
archivo con el nombre de los proveedores actualizado. Adquisiciones
2.9 Solicita la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas via Direccion de
telefénica los documentos referentes al Comité (Acta y Convocatoria). VP: Transparencia Internet
PC-01-07-02 Monitoreo de informacion en apartado de Transparencia P
2.10 Envia a la Direccién de Transparencia los documentos referentes al Direccion de
L R . s Internet
Comité. Termina procedimiento. Adquisiciones
DI —
3.1 Emite las Actas de Acuerdos y de Fallos. |rec.c.|o.n de Internet
Adquisiciones
3.2 Revisa expediente de proceso de licitacion sin concurrencia del Direccion de
s s s N/A
Comité de Adquisiciones. Adquisiciones
3.3  Escanea la informacion requerida para la elaboracion del contrato. Dlrec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones
. ., Direccién de
3.-Tramite de 3.4  Subelainformacion a la plataforma. Adquisiciones Excel/Internet
solicitud de 3.5 Solicita via oficio a la Direccién Juridico Consultivo hacer el contrato Direccién de Word
contrato respectivo. Adquisiciones
Direccion de
3.6  Espera que elabore contrato. Adquisiciones N/A
3.7  Envia la Direccién de Juridico Consultivo el contrato requerido. PC- Direccién
03-04-03 Elaborar y/o revisar los contratos y convenios que suscribe el Juridico N/A
Municipio de Zapopan Consultivo
3.8 Recibe contrato para archivar en el expediente. Termina Direccién de N/A
procedimiento. Adquisiciones
4.1 Recibe oficio o solicitud de la Direccidn de Transparencia y Buenas Direccion de
- . Internet
Practicas Adquisiciones
4.2 Buscainformacion en los expedientes. Dlrec'c'lo'n de N/A
Adquisiciones
4.3  Envia documento para firma a Secretaria del Ayuntamiento. VP: PC- Direccion de
e 04-01-03 Expedicion de constancias y comparecencias ante el Secretario del o N/A
4.- Certificacion R Adquisiciones
Ayuntamiento.
de Datos Direccién de
4.4 Espera 3 dias para firma. Adquisiciones N/A
4.5 Recibe documento firmadoy sellado. Dlrec'c'lo'n de N/A
Adquisiciones
4.6  Envia los documentos via oficio a la Direccidn de Transparencia y Direccién de N/A
Buenas Précticas o a la Dependencia solicitante. Termina procedimiento. Adquisiciones
5.1 Presenta el Proveedor la fianza, junto con una copia del INE Proveedor N/A
5.2 Revisa que los datos estén correctos. DlreC'C}().n de N/A
Adquisiciones
5.3  ¢Estdn correctos los datos? N/A N/A
En caso de que si estén correctos pasa a la actividad numero 5.4 N/A N/A
5.- Entrega Orden En caso de que no estén correctos pasa a la actividad nimero 5.1 N/A N/A
de Compra con Direccién de
R P 5.4  Entregalaorden de compraal Proveedory copia de la fianza sellada. o N/A
Fianza Adquisiciones
5.5 Envia via oficio con las fianzas originales a Tesoreria Municipal para Direccién de N/A
su resguardo. Adquisiciones
5.6 ¢La Dependencia esta conforme con el bien o servicio prestado? N/A N/A
En caso de que la Dependencia si estd conforme pasa a la actividad 5.7 N/A N/A
En caso de que la Dependencia no esta conforme pasa a la actividad 5.8 N/A N/A
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
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DATOS DE MAPEO

Municipio de Zapopan, Jalisco.

. Reglamento de Compras, Enajenaciones

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.7  Solicita via oficio la liberacion de la fianza. |rec.c.|o.n de N/A
Adquisiciones
5.8 Presenta un escrito a Contraloria Ciudadana para hacerle saber que el Direccion de Word
Proveedor incumplié la orden de compra. Adquisiciones
5.9  Solicita via oficio la liberacién de la fianza a Tesoreria Municipal, Direccion de Word
anexando copia del oficio de la Dependencia. Adquisiciones
5.10 Envia correo electrénico al proveedor solicitando escrito de Direccion de
. L. X s Internet
liberacion de fianza. Adquisiciones
5.11 Entrega al Proveedor oficio de liberacién de fianza que le entregd Direccion de N/A
Tesoreria. Termina procedimiento. Adquisiciones
6.1 Envia correo electrénico al proveedor para que acuda a recoger su Direccion de
6.- Entrega de . B Internet
orden de compra con copia de INE. Adquisiciones
Orden de Compra Direccién de
sin Fianza. 6.2 Entrega al Proveedor orden de compra. Termina procedimiento. B N/A
Adquisiciones
Internas:
. N/A
Politicas: Externas:

y Contratacién de Servicios del

Producto final:

Tramites a requerimientos

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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1.- Auditorias

FLuio

Coordinacién General de Administracién e Innovacion Gubernamental

1.1 Recibe oficio
salicitandn
informacicin de
expedientes

1.2 Contesta los

requerimientos 8.3 fadha 1.4 Da respussta
a de las s olictudes de desalicitud de
suditarias auditoria intema

inconformidades

1.7Espera de 2 a 4semans
parlos requerimients

1.10: Estdn comeda |=
obs enadones

158 Recibe
observaciones
de |a auditoria

1.9 Revisa las
observaciones
de la auditoria

Direccion de Adquisiciones

1.11 Asignan un
cuadernillade
aprobacidn

Contraloria Ciudadana

1.5 Asigna fecha de inido
para hacerlos
requerimientms intemm

1.6 Realiza la auditora. YP:
PC-06-02-04 Auditoria a
Entes Fiblicos Munidpales

WF:PC-06-02-06 Procesode
Adquisicidn del Munidpia.
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2.- Enlace de transparencia

FLuio

Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernam ental

Direccion de Adquisiciones
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3.- Trdmite de solicitud de contrato

FLuio

Coordinacion General de &dministracion e Innovacion
Gubernamental
Direccién de Adquisiciones

3.6 EBpera que
elabore contrato

2.2 Revisa
expedientede
proceso

3.1Emite cartas
yacuerdos

326

iﬂfnrr::gi?iz 2.4 Subre 2.5 Eolidta hacer
I informacidnala el contrato

’ platafarma respectivo.

contrato

3.8 Recibe
contrato para
archivaren
expedient.

Direccién Juridico Consultive

3.7 Envia contrato VP: PC-
03-04-03 Elaboraryfo
revisarlos conratos y

convenios que sis mibe el
Municipio de Zapaopan.

Fecibesolicitud
de contrato
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4.- Certificacién de Datos

4.4Espera 7 diss
pars firma

4.2Busca 4.3 Envia 4.5 Racibe .
4.1 Recibeoficio informacicn de documenta para [@j documento
! dncumentas
Ios expedientes firma firmadn

Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernam ental
Direccién de Adquisiciones

Envia documentos firmados
ysellados. ¥P:PC-040103
Expedicidn de comstandas y
comparecenda ante &l
Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe
dacumenta para

Recibe
documentnos

Secretaria del Ayuntamiento
Direccién de Transparencia Y Buenas Practicas
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5.- Entrega Orden de Compra con Fianza

FLulo

ion e Innovacion Gi

Direccion de Adquisiciones

Coordinacion General de

5.3:Estén carrectos los
datos?

£.4Entrega la
ordende
compra al
proveedor

5.5 Enviavia 5.63nlicita
oficio con las liberacidn de la
fianzas originales fianza

E.7Zalicita
liberacitin de
fianzaa

Tes oreria Munici

5.10 Entrega
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liberacidn de

fianza
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liberacidn de

fianza
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6.- Entrega de Orden de Compra sin Fianza

6.1 Envia corren
electrinic para que
acuda a recoger orden
de compra

6.2 Entrega al
proveedororden de
compra

Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental
Direccion de Adquisiciones

H \/

E Recibe corren Recibe orden de

: o
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Administracion

Coordinacion General: e Innovacién Gubernamental Codigo: PC-08-06-14
Direccién de Area: Direccién de Adquisiciones Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental: N/A Fecha de Emision: 28-Ago-2020
Nombre del Procedimiento: Gestion Documental Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar elementos basicos para la adecuada administracion de documentos y el desempefio

de la funcidn archivistica, con fundamento en las disposiciones aplicables en la materia.

DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.18 Integra, ordenay acomoda el expediente completo en papel cultural Direccion de N/A
y en cajas tamafio oficio. Adquisiciones
1.19 Anexa una relacién con los siguientes datos: No. de Requisicion, No. . L
. : . . - Direccién de
de Orden de Compra, Dependencia, material solicitado, asignacion y B N/A
Adquisiciones
estatus.
1.20 Turna al encargado del archivo los expedientes completos, Direccién de N/A
ordenados y con su hoja de checklist. Adquisiciones
1.21 Recibe Ila documentaciéon generada por la Direcciéon de Direccién de N/A
Adquisiciones. Adquisiciones
1.22 Corrobora que el contenido de las cajas corresponda a lo descrito en Direccién de
1.- Entrega la lista de verificacién y que los expedientes se encuentran completos y en . N/A
o L Adquisiciones
recepcion buenas condiciones.
. ., L Direccién de
1.23 ¢Tiene alguna observacién la documentacién? . N/A
Adquisiciones
En caso que si tenga observacion pasa a la actividad 1.7 N/A N/A
En caso que no tenga observaciones pasa a la actividad 1.8 N/A N/A
1.24 Solicita al area correspondiente realice las correcciones. Pasa a la Direccién de
L L N/A
actividad 1.4 Adquisiciones
: L ) ) e Di iond
1.25 Recibe la documentaciény firma la lista de verificacion. |re(.:c.|o.n N N/A
Adquisiciones
1.26 Entrega la documentacién al archivo para que le firme de recibido. Direccion de N/A
Pasa a la actividad 2.1 Adquisiciones
. . . Di iond
2.19 Coloca los expedientes en cajas especificas AAA |re(.:c.|o.n N N/A
Adquisiciones
2.20 Elabora una etiqueta de identificacion para la caja de archivo con los . ..
L . . , S Direccién de
siguientes datos: Dependencia, contenido, nimero de requisicion inicial, Adauisiciones Word
numero de requisicion final, afio de requisicion y nimero de caja. q
2.21 Resguarda la documentacién en el area especifica de acuerdo al . L
N X . . - L. Direccién de
2.- Organizacion orden establecido e informa via correo electrénico al encargado del tramite . Internet
X Adquisiciones
concluido.
2.22 Elabora reporte en electrénico de la cantidad de informacion . L
" R . . . Direccién de
recibida e ingresada al archivo, tanto por cajas como por expedientes que o Excel
. Adquisiciones
generan las areas o departamentos.
2.23 Envia reporte via correo electrénico al encargado del tramite. Pasa a Direccién de
ivi L Internet
la actividad 3.1 Adquisiciones
3.22 Coloca las cajas en estantes de arriba hacia abajo y de izquierda a . L
3.- - o S Direccién de
. derecha en orden cronoldgico tomando en cuenta el afio de requisicién y el o N/A
Almacenamiento N X - Adquisiciones
numero de caja. Pasa a la actividad 4.1
4.7  Solicita al responsable de archivo la consulta o préstamo mediante Direccién de
un vale en original y copia con los siguientes datos: Dependencia, nimero o Internet
s . L , . Adquisiciones
de requisicidn, material solicitado y nimero de caja.
4.- Consulta y/o | 4.8 Revisa que el vale de préstamo se encuentre correctamente Direccién de N/A
préstamo elaborado y entrega el expediente solicitado. Adquisiciones
49  (Esta correctamente elaborado? N/A N/A
En caso de que si estd correctamente elaborado pasa a la actividad 4.5 N/A N/A
En caso de que no esta correctamente elaborado pasa a la actividad 4.4 N/A N/A
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

4.10 No se entrega el expediente hasta que se hagan las correcciones en Direccion de N/A
el vale. Pasa a la actividad 4.2 Adquisiciones
. Direccion de

4.11 Entrega el expediente. Adquisiciones N/A

4.12 Turnala documentacion al drea resguardante. D|re<.:c.|o.n de N/A
Adquisiciones

4.13 Recibe la documentacion. D|re<.:c.|o.n de N/A
Adquisiciones

4.14 Verifica que la integridad de la documentacién devuelta sea correcta Direccion de N/A
y completa. Adquisiciones

4.15 ¢Esta completa la documentacién? D|rec.c.|o.n de N/A
Adquisiciones

En caso de que si estd completa pasa a la actividad 4.10 N/A N/A

En caso de que no estd completa pasa a la actividad 4.11 N/A N/A

4.16 Recibe y anota fecha de devolucion en el vale de préstamo Direccion de N/A
documental y firma de devuelto. Pasa a la actividad 4.13 Adquisiciones

4.17 Inicia procedimiento de aclaracion sobre expediente incompleto. Dlrec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones

4.18 Registra en archivo electrénico la fecha de devolucién del Direccion de Excel
expediente. Adquisiciones
4.19 Incorpora la documentacién al archivo de la Direccion de Direccion de

A : .. o N/A
Adquisiciones. Termina procedimiento. Adquisiciones

Internas:

. La entrega de expedientes deberan realizarse sin grapas, sin broche Baco y en
papel cultural, en cajas de tamafio oficio anexando una relacién con el nimero
de requisicién, Dependencia, material solicitado, asignacién y status.

_— ®  la solicitud de un expediente para préstamo o consulta deberd realizarse
Politicas:
mediante el formato de vale que solicita el archivo.
Externas:

. Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
Ley de Trasparencia y Acceso a la informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Producto final: Archivo de documentos
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO:

Direccién de Adquisiciones

FECHA DE EMISION:
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3.- Almacenamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

e Innovaciéon Gubernamental

Coordinacion General de Administracion

Cédigo: PC-08-06-15

Direccién de Area:

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Actualizacion: | N/A

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Emisidn: 18-Mayo-2021

Nombre del Procedimiento:

Secretario Técnico del

Comité de

Version: 00

Adquisiciones

Funciones y atribuciones que debe realizar

Objetivo del Procedimiento: _
Adquisiciones.

el Secretario Técnico, dentro del Comité de

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe los casos o0 asuntos que se someterdn a consideracion y resolucién del Comité de Direccion de N/A
Adquisiciones en la sesion siguiente. Adquisiciones
. L Direccion de
2. Integra los casos o asuntos en el orden del dia de la sesidn. L N/A
Adquisiciones
. . L, " L Direccién de
3. Realiza proyecto de convocatoria para la Sesidon del Comité de Adquisicionesy B N/A
Adquisiciones
. . . Direccién de
4. Revisay valida la convocatoria. L N/A
Adquisiciones
. . . . . L Direccion de
5. Envia la convocatoria para su firma al Presidente de la Comision de Adquisiciones. B N/A
Adquisiciones
6. Convoca a Sesion del Comité de Adquisiciones a cada uno de los integrantes, dandoles a Direccion de Internet
conocer los asuntos a tratar. Adquisiciones
En caso de ser Sesién Ordinaria, continta en actividad 7 N/A N/A
En caso de ser Sesidn Extraordinaria, continda en actividad 8 N/A N/A
7. Notifica via correo oficial: dia, hora y orden del dia de los asuntos a tratar, para celebrar . L,
L. L S . Direccién de
Sesion de Comité de Adquisiciones a cada uno de los integrantes, cuando menos con 48 horas . N/A
L . L Adquisiciones
antes de anticipacién. Continua en actividad 9.
8. Notifica via correo oficial: dia, hora y orden del dia de los asuntos a tratar, para celebrar . » .
Direccién de Medios

Sesion de Comité de Adquisiciones a cada uno de los integrantes, cuando menos con 24 horas
antes de anticipacion.

Adquisiciones Electroénicos

9. Prepara la presentacion de la sesion integrando cada uno de los temas a tratar. D|rec.c.|o.n de Power Point
Adquisiciones
10. Espera el dia de la Sesién del Comité de Adquisiciones. Dlrec.c.lo.n de N/A
Adquisiciones
11. Dainicio a la Sesién del Comité de Adquisiciones. Continlia en actividades 12 y 14 al mismo Direccién de N/A
tiempo. Adquisiciones
12. Graba la Sesion en vivo con apoyo del proveedor contratado para la posterior realizacién en Direccién de N/A
version estenografica. Adquisiciones
13. Al finalizar la Sesion del Comité de Adquisiciones, realiza versién estenografica de la misma. Direccién de Word
Termina procedimiento Adquisiciones
14. Nombra y levanta asistencia de cada uno de los integrantes del Comité de Adquisiciones,
pudiendo existir suplentes previamente notificados.
15. Verifica si existe asistencia suficiente o quérum, para continuar con la Sesion del Comité de Direccién de N/A
Adquisiciones Adquisiciones
En caso de que no exista la asistencia suficiente o quérum, pasa a la actividad 16 N/A N/A
En caso de que si exista la asistencia suficiente o quérum, pasa a la actividad 17 N/A N/A
16. Suspende la Sesion del Comité de Adquisiciones. Termina procedimiento. D|re§c!qn de N/A
Adquisiciones
17. Declara quérum y acuerda orden del dia. D|re§cF9n de Word
Adquisiciones
18. Preparalos expedientes de los casos y asuntos que se someteran a consideracion y resolucion Direccién de N/A
del comité. Adquisiciones
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-Diciembre-14 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-Mayo-2021
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

] , Direccién de

19. Integra expedientes de cada uno de los asuntos contemplados en el orden del dia. o N/A
Adquisiciones

20. Presenta cuadros de procesos de licitacion y adjudicaciones directas previa autorizacion del Direccion de N/A
Presidente del Comité de Adquisiciones. Adquisiciones
- - . L. L Direccion de

21. Lleva a cabo toda la logistica, presentacion de informacion, para el desarrollo de la sesién. L N/A
Adquisiciones

22. Elabora la documentacion que dé cuenta de los trabajos y resoluciones del Comité. Continta Direccion de Word
en actividades 23 y 24. Adquisiciones

23. Daseguimiento a las resoluciones del Comité hasta su cabal y estricto cumplimiento. Termina Direccion de N/A
procedimiento. Adquisiciones
. L. L s . . Direccién de

24. Termina la Sesion del Comité de Adquisiciones, no habiendo mas temas que tratar. B N/A
Adquisiciones

25. Realiza Acta de fallosy Acta de Acuerdos para su posterior firma de los integrantes del Comité Direccion de N/A
de Adquisiciones. Adquisiciones
26. Remite a la Direccidn de Transparencia, las actas correspondientes para subirlo a la pagina Direccion de

- . . - L Internet

oficial, en el apartado correspondiente. Termina procedimiento. Adquisiciones

Internas:
Politicas: 08-06-00
Externas:
. N/A

. Ver documento Politicas Administrativas de la Direccion de Adquisiciones ML-

Producto final:

Acta de fallos, Acta de Acuerdos, Versidn Esteneogréfica.
Seguimiento y atencion de procesos administrativos y juridicos.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-Diciembre-14 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-Mayo-2021
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FLuio
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ANEXOS

Procedimiento: Proceso de Licitacién parala Compra de Bienes y o Servicio.
e Caratula expedientes sin Comité FO-08-06-01
e (Caratula expedientes con Comité FO-08-06-02
e (Caratula expedientes Directas FO-08-06-03

Procedimiento: Compras

N/A

Procedimiento: Tramites Juridicos
N/A

Procedimiento: Gestion Documental

N/A
ELABORO: Direccién de Adquisiciones
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CODIGO: MP-08-06-00 VERSION: 03
il 46

g Ciudad
pop de los niilos

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta circunstanciada.- acta en la cual se relatan los hechos sucedidos durante la sesidn.
Adjudicacion.- asignacion de la compra o contratacién de servicios a uno o varios proveedores.

Comision de adquisiciones.- es el 6rgano colegiado auxiliar de la administracion publica municipal
en donde se aprueban y se informan las adquisiciones.

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

Orden de compra.- documento que emite el Ayuntamiento para pedir mercaderias 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.
Requisicidén.- un pedido de un bien o servicio.

Archivistica.- Técnica de conservacidn y catalogacién de archivos.

ELABORO: Direccién de Adquisiciones
FECHA DE EMISION: 19-Diciembre-14 FECHA DE ACTUALIZACION: 19-Mayo-2021
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacién

ENr9mrRXwAbjJEXKPOUJHSRAFIN108gxshZCo51GB8s2KHHLLexwZqj52ewCy
OSN/diAbmzJf4pDas5zKCohO5]BSfmiDF883)jlgSDIW1CPJIFpkTq4zNOmMgEHEO
X5pKdfGilNJEPIfKjeUdWXWMPLG7xaUgmxck//d+8KfDSaKw=

Graciela De Obaldia Escalante
Presidenta Interina

Autorizacién

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrPZ0oy4z+Z2K2dNMvikw+t7BuOpnJFNdwonpvt3LPfiw
06bbgqWFVXOpEYfRVcCIN6LLZaAebGbL4kINoKVRuUjtVqw8Yr4UoiAQudW+51
Q3ZEeFqYtBmFValOCaltY5cZdccMIW89x3eVkisi5ZDRgU=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

5HUNVp7g9Xspbr2GzEVV5MdWRHdAVWKiIOKVFgmPUqBsh3y9emVr8TujuzncZ
CETsPpY/XzLCkXpKpNfh8rYENmPv7WKbTSIE9SVZdoOfVYSRRjYdQ8XEtPLIM
2WUaC8FubkIbi3TrjEqRPrzobHtoRBSAEMC1/zzTvgTOTHNne7dI=

Cristian Guillermo Le6n Verduzco
Director de Adquisiciones
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