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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-09-00-01
Fecha de Emision 15-Mayo02023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios

00 15-Mayo-2023 Claudia Castafieda Villalpando Cambio de Formato
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SEEEEN
Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Comité de adquisiciones.- érgano colegiado de consulta, asesoria, analisis, opinidn, orientacién y resolucién, que

tiene por objeto intervenir como instancia administrativa en el procedimiento de adquisiciones y enajenacion de
bienes muebles, arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios

Requisicidn. - Un pedido de un bien o servicio.

Orden de compra.- Es la solicitud formal o escrita que el Gobierno Municipal hace al proveedor, en la que se

especifican los articulos a comprar, detalle, precio, términos de pago entre otros.

Area requirente.- La dependencia administrativa del Gobierno Municipal, que de acuerdo a sus necesidades,
solicite o requiera formalmente a la Direccién de Adquisiciones del Municipio, la adquisicidn, arrendamiento de
bienes, enajenacion y/o la prestacién de servicios.

Area Convocante.- Direccién encargada de llevar a cabo los procedimientos de contratacidn a efecto de adquirir

o arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que solicite el area requirente

Investigacion de Mercado.- Técnica para verificar la existencia de proveedores a con posibilidad de cumplir con

las necesidades de contratacion, asi como, conocer el precio prevaleciente para una adecuada planeacién en la
adquisicion.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de

trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads

normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 contemplara 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, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. 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:
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SEEEEs

Il. 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 participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
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 dependenciasy 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 electrdnicos, dpticos 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.

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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidon publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién 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.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

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

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

¢) 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 informacién 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 afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Coordinacion General de Administracion
e Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area 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.

SEXTO 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 aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidén, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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SEEEEN

VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL
p CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-09-05-01 Procedimiento | Proceso de |ICItaCI.OI.‘1 publlca. parala adqumcpn de bler\e,s, 12
Interno productos y servicios, mediante concurrencia de comité
PC-09-05-02 Procedimiento | Proceso de licitacidon F)L.thca' parala aqu|'S|C|on de Panes, 18
Interno productos y servicios, sin concurrencia de comité
PC-09-05-03 Procedimiento Proceso de excepC|o'n‘a‘I'|C|taC|o'n, mediante la adJudlca'c!on 24
Interno directa para la adquisicion de bienes, productos y servicios
PC-09-05-04 2 Inscripcidon al Padron de Proveedores 28
PC-03-05-05 2 Actualizacidn al padrén de proveedores 31
PC-09-05-06 1 Modificacién al padrdn de proveedores 34
PC-09-05-07 Procedimiento Actas de fallos 37
Interno
PC-09-05-08 Procedimiento Actas de acuerdos 39
Interno
PC-09-05-09 Procedimiento Archivo a1
Interno
PC-09-05-10 Procedimiento Funciones como Secretario Técnico del Comité de 44
Interno Adquisiciones
PC-09-05-11 Procedimiento Enlaces derivados de procesos de licitacion y excepciones 50
Interno
PC-09-05-12 Procedimiento Ampliaciones derivadas de procesos de licitacidn 54
Interno
PC-09-05-13 Procedimiento Solicitud de contrato 58
Interno
PC-03-05-14 Procedimiento Actualizacidn del portal de transparencia 61
Interno
PC-09-05-15 Procedimiento Certificacidon de datos 63
Interno
PC-09-05-16 Procedimiento Auditor(a Interna 66
Interno
PC-09-05-17 Procedimiento Auditoria Estatal 70
Interno
PC-09-05-18 Procedimiento Auditoria Federal 72
Interno
PC-03-05-19 Procedimiento Solicitudes de transparencia 74
Interno
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. L Coordinacién G | de Administracié . .
Dependencia o Coordinacion: oor |n.a’C|on enerat de ministracion e Cédigo del procedimiento: PC-09-05-01
Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccién de Adquisiciones Fecha de Emisidn: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Proceso de Licitacion Publica para la adquisiciéon
Nombre del Procedimiento: de bienes, productos y servicios, con | Version: 00
concurrencia de comité
Objetivo del Procedimiento: Adquisicidn de Bienes y/o Servicios con concurrencia de Comité de Adquisiciones.
Enlace externo que elaboro: Claudia Castafieda Villapando
EnI?ce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsal':)le del procedimiento Luz Elena Rosete Cortés
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe via SAC o SIAG la requisicidn autorizada. Jefe de Adquisiciones SAC o SIAG
2. Ingresa al SAC o SIAG a descargar requisicion. Jefe de Adquisiciones SAC o SIAG
3. Clasifica la requisicién segun el monto, de acuerdo a la normativa vigente. Jefe de Adquisiciones N/A
4. Captura requisicién en base de datos interna. Jefe de Adquisiciones Excel
5. Asigna requisicion en SAC o SIAG y entrega fisicamente a jefe de compras con comité. Jefe de Adquisiciones SAC o SIAG
6. Recibe el Jefe de Compras con Comité, del area requirente mediante oficio: Jefe de Compras con N/A
investigacién de mercado, anexos técnicos y oficios aplicables. Comité
7. Verifica que los datos de la requisicion sean correctos (observaciones, cantidades, Jefe de Compras con N/A
montos, articulos, descripciones y demas aplicables). Comité
En caso de que Si todo esta correcto pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de requerir alguna modificacion pasa a la actividad 8 N/A N/A
8. Informa al enlace administrativo del area requirente, via telefénica o correo electrénico Jefe de Compras con Internet
sobre las observaciones. Comité
9. Cambia el estatus de la requisicion a “Proceso”, en SAC o SIAG y en base de datos Jefe de Compras con SACo SIAGy
interna. Comité Excel
10. Realiza las modificaciones necesarias el drea requirente y pasa a la actividad 1 Area Requirente N/A
. . . Jefede C
11. Asigna, requisicion en el SAC o SIAG y entrega en fisico a cotizador ere eCO?T:?tF:aS con SAC o SIAG
. . . Jefe de Compras con
12. Entrega expediente correspondiente a cotizador L, N/A
Comité
13. Verifica, el cotizador, que los datos de la investigacion de mercado, anexos técnicos y .
L . L N Cotizador N/A
oficios varios, sean correctos y coincidan con lo plasmado en la requisicion.
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En caso de que Si todo esta correcto pasa a la actividad 16 N/A N/A
En caso de requerir alguna modificacidén pasa a la actividad 14 N/A N/A
14. Informa el cotizador al jefe de compras con comité y al enlace administrativo de la
dependencia correspondiente, via telefénica o correo electrénico sobre las Cotizador Internet
observaciones.
15.Fspera eICotuador,.éereahcenIasrnodﬁmamones necesarias por parte del area Cotizador N/A
requirente y pasa a la actividad 13
16. Elabora Cotizador, bases de licitacién de acuerdo a la determinacién, criterios y
necesidades, proporcionada por el area requirente, de conformidad a lo establecido en .
el articulo 11 del Reglamento de compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Cotizador Word
Municipio de Zapopan
17. Envia bases de licitacion para su revisién Cotizador N/A
18. Revisa que coincida el contenido de las bases con los anexos técnicos entregados por Jefe de Compras con N/A
la dependencia. Comité
19. ¢Estan correctas las bases y los anexos? N/A
En caso de que Si todo esta correcto, pasa a la actividad 22 N/A N/A
En caso de que No esta correcto, pasa a la actividad 20 N/A N/A
20. Regresa las bases de licitacidn al Cotizador para que realice las modificaciones Jefe dec(;%n;tp;ras con N/A
21. Corrige las observaciones. Pasa a la actividad 17 Cotizador N/A
22. Envia las bases de licitacion al drea requirente con copia al cotizador para su visto Jefe de Compras con Internet
bueno, mediante correo electrénico comité
23. ¢Todo estd correcto? N/A N/A
En caso de que Si esta correcto. Pasa al punto 24 N/A N/A
En caso de que No esta correcto. Requiere modificaciones, pasa a la actividad 20 N/A N/A
24. Recibe visto bueno de la dependencia mediante correo electrdnico o via telefénica. Jefe dec((:)c:nn;t;:éras con Internet
. S . - s Jefe de Compras con
25. Envia bases de licitacion mediante correo electrénico al Jefe de Comité Comité Internet
26. Coloca leyenda en marca de agua “confidencial para su aprobacion” Jefe de Comité N/A
27. Envia bases de licitacidn a integrantes del comité de adquisiciones mediante correo
electrdnico para su andlisis, en donde se solicita hacer llegar las observaciones en el caso Jefe de Comité Internet
de que se requiera, por esa misma via.
28. ¢Hay observaciones de algun integrante del comité? N/A N/A
En caso de que Si haya observaciones pasa al punto 29 N/A N/A
En caso de que No haya observaciones pasa al punto 30 N/A N/A
29. Envia correo electrénico con las observaciones a Jefe de Compras con Comité y al L
s s . . Jefe de Comité Internet

secretario técnico del comité de Adquisiciones. Pasa a la actividad 21
30. Imprime bases de licitacion previo a la sesion del comité Jefe de Comité Internet
31. Presenta bases de licitacion en formato electrénico para consulta, en la sesion de .

. Jefe de Comité Internet
comité

., L s Secretario técnico de
32. Somete a votacidn para la aprobacion de las bases por parte del comité. S L N/A
comité de Adquisiciones
33. Reca.b’a firmas de autorizacion de las bases de licitacidn por parte de los integrantes Jefe de Comité N/A
del comité.
34. Entrega las bases firmadas al cotizador a través del Jefe de Compras Jefe de Comité N/A
35. Elabora crallend.alrlo de eventos, previa autorizacién del jefe de compras lo plasma en Cotizador N/A
las bases de licitacion
36. Sube las bases a la plataforma para ser publicadas indicando fecha y hora de apertura Cotizador SAC/SIAG
37. Imprime la lista de los proveedores invitados, (el sistema automaticamente envia un
correo electréonico a los proveedores inscritos en el padréon que coincida su actividad con Cotizador Internet
lo solicitado en la licitacion)
38. Envia el calendario de eventos por correo electrénico a la dependencia Cotizador Internet
39. Envia correo electronico a los integrantes del Comité de Adquisiciones, indicando los Cotizador Internet
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datos de la licitacion, asi como las fechas para llevar a cabo los eventos
40. Realiza Junta de Aclaraciones segun lo indicado en las bases de licitacién Cotizador N/A
41. Elabora Acta de Junta de Aclaraciones Cotizador Word
42. Da lectura al Acta, la cual incluye todos los cuestionamientos recibidos en tiempo, .
. Cotizador N/A
con sus respectivas respuestas
43. Recaba Firmas del Acta de junta de aclaraciones: drea requirente, area convocante y Cotizador N/A
en su caso los proveedores que asistan y cuenten con su respectiva acreditacion legal
44, Publica Acta de Junta de Aclaraciones en el sistema Cotizador SAC/SIAG
45, ¢Aplica solicitud de muestra? N/A N/A
En caso de que No aplica, pasa a actividad 48 N/A N/A
En caso de que Si aplica, pasa a actividad 46 N/A N/A
46. Elabora el formato de recepcién de muestras Cotizador N/A
47. Recibe y etiqueta muestras Cotizador N/A
48. Reahza apertura en la fecha estipulada en las bases, levantando el acta Cotizador Word
correspondiente.
49. Recaba Firmas del acta de apertura los involucrados en el proceso: area requirente,
drea convocante, auditor de contraloria, representante suplente del comité de Cotizador N/A
adquisiciones y en su caso los proveedores que asistan y cuenten con su respectiva
acreditacion legal.
50. Deterrnllnalllos licitantes solventes (aquellos que cumpllan con lo estipulado en las Cotizador N/A
bases de licitacidn, y se encuentren dentro del monto autorizado)
51. Realiza acta circunstanciada Cotizador Word
52. Entrega muestras (si las hay) al area requirente (solo muestras de licitantes solventes) Cotizador N/A
53. I?ntrega copia integra del expediente de todas las propuestas solventes al area Cotizador N/A
requirente
54 Recibe dictamen de evaluacién muestras por parte del drea requirente acompariado Cotizador N/A
del retorno de las muestras.
55. Recibe dictamen técnico de evaluacidn de propuestas por parte del drea requirente. Cotizador N/A
56. Analiza y corrobora que el dictamen técnico coincida con la evaluacién de muestras Cotizador N/A
57. ¢éSi concuerda el dictamen técnico con el dictamen de evaluacién de muestras? N/A N/A
En caso de que Si concuerda pasa a la actividad 59 N/A N/A
En caso de que No concuerda pasa a la actividad 58 N/A N/A
58. Envia dlclt:.a\men a dependencia requirente para su modificacién o argumentacion y Cotizador N/A
pasa a la actividad 54
59. Realiza cuadro comparativo de acuerdo al analisis presentado por el area requirente
en conjunto con lo dictaminado por la ley aplicable; en donde indica de manera detallada Cotizador Excel
los licitantes solventes, no solventes y aquel o aquellos que se sugiere adjudicar
60. Envia cuadro comparativo a Jefe de Compras con comité para revision en formato .
P Cotizador Internet
electrénico
61. Revisa que el cuadro comparativo esté correcto Jefe de complras con N/A
comité
En caso de que Si estd correcto pasa a la actividad 63 N/A N/A
En caso de que se detecta observaciones pasa a la actividad 62 N/A N/A
62. Envia a cotizador cuadro comparativo con observaciones para subsanarlas. Pasa a Jefe de compras con
. . Internet
actividad 59 comité
63. Envia cuadro comparativo a Jefe de Comité Cotizador Internet
64. I?r('esenta Cuadro comparativo en formato electrénico para consulta, en la sesion de Jefe de comité N/A
comité
65. Somete a votacion, para la adjudicacion del o los licitantes sugeridos en el cuadro Secretario técnico del N/A
comparativo comité de adquisiciones
66. .Irr)pnme cuadro comparativo y recaba firmas de autorizacidon de los integrantes del Jefe de comité N/A
comité.
67. Entrega Cuadro comparativo firmado al Cotizador a través del Jefe de Compras Jefe de comité N/A
68. Verifica que licitante adjudicado se encuentra se encuentra inscrito y debidamente Cotizador N/A
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actualizado en el padrén de proveedores
En caso de que el licitante adjudicado se encuentra inscrito y debidamente actualizado N/A
. . N/A
en el padrén de proveedores pasa a la actividad 71
En caso de que el licitante adjudicado no se encuentra inscrito o debidamente actualizado
. . N/A N/A
en el padrén de proveedores pasa a la actividad 69
69. Notifica via correo electréonico al licitante adjudicado, al jefe de padrén de
proveedores asi como al drea requirente sobre la necesidad de realizar el tramite Cotizador Internet
correspondiente en el Padrdn de Proveedores.
70. Realiza la inscripcion o actualizaciéon en el padrén de proveedores. Licitante adjudicado SAC
71. Elabora, revisa, autoriza, imprime, captura y recaba firmas de la orden de compra Cotizador SAC
N/A
72. Entrega orden de compra a jefe de adquisiciones Cotizador /
73. Captura el estatus de la licitacion como “Finalizado” en la base de datos interna. Jefe de adquisiciones Excel
. . - I N/A
74. Recaba firma de la Orden de Compra por el Director de Adquisiciones Jefe de adquisiciones /
75. Anexa disefios o especificaciones especiales en el caso de aplicar. Jefe decf)%rrilt;:éras con N/A
. . Jefed
76. Entrega al area de érdenes de compra ete de con}p{ras con N/A
comité
77. Captura la orden de compra en base de datos interna Recepcion Excel
78. Clasifica las érdenes de compra de acuerdo a si aplica o no garantia Recepcion N/A
79. Notifica al proveedor via correo electrénico, que la orden de compra est4 lista para su
recoleccidn; indicdndole los requisitos o documentos necesarios para la entrega, segin Recepcion Internet
aplique para el caso en especifico.
80. Recibe del proveedor los documentos solicitados. Recepcion N/A
81. ¢El monto requiere garantia? N/A N/A
Si no es monto que requiere garantia (fianza, cheque, lo que aplique la normativa
. . N/A N/A
vigente) pasa a la actividad 82
Si es monto con garantia (fianza, cheque, lo que aplique la normativa vigente) pasa a la
L N/A N/A
actividad 86
8.2. Entrega al proveedor Orden de compra original, y recaba firma de recibido en copia Recepcion N/A
simple de la orden de compra
83. Recibe Orden de compra firmada por el proveedor y anexa al expediente. Cotizador N/A
84. Descarga Acta de Fallo de sesion de comité de adquisiciones en la que fue autorizada .
L, Cotizador Internet
la licitacién
85. Integra Acta de fallo al expediente. Termina proceso. Cotizador N/A
86. Verifica que los datos indicados en el documento presentado como garantia, .,
o Recepcion N/A
coincidan con los datos de la orden de compra
87. éLa Garantia es Fianza o Cheque? Recepcion N/A
En caso de que Si presento fianza pasa al punto 88 N/A N/A
En caso de que Si presentd cheque pasa al punto 91 N/A N/A
88. Valida la fianza la pagina Web correspondiente (AMIG) Recepcion AMIG
89. Imprime comprobante de validacion Recepcion N/A
90. Firma y sella copia simple de fianza o cheque Recepcion N/A
9}.Ehyega a proveedor copia simple de fianza o cheque, firmada y sellada por la Recepcion N/A
direccién
92. Ent dor f to de “recibo d tia” llenado y firma. P .
.pm@apmmeormmaoe recibo de garantia”, para su llenado y firma. Pasa a Recepcion N/A
actividad 82
Producto final: Compra de un bien y/o servicio mediante licitacién con concurrencia de comité.
Documentacidon complementaria
. N/A
del procedimiento:
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e  Elarearequirente deberd presentar la documentacidn necesaria para la elaboracién de las bases
como minimo 12 dias habiles antes de la sesién de comité.

e  El drea requirente debe presentar el dictamen 24 hrs después de la apertura, mismo que se
presentara a comité solo si esta dentro del tiempo estipulado para la invitacion.

. No se reciben muestras fuera el horario establecido, no existe rango de tolerancia.

Politica(s): e No se reciben propuestas fuera del horario establecido, no existe rango de tolerancia.

e No se realizara la apertura si el area requirente no se encuentra presente en la fecha y hora
estipuladas, se reprogramara de acuerdo a la disponibilidad de la agenda de la direccién de
adquisiciones.

e Los datos de la garantia que presenta el proveedor deben concordar con exactitud con lo
plasmado en la orden de compra.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del procedimiento: PC-09-05-02

Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Proceso de Licitacién Publica para la adquisicién
Nombre del Procedimiento: de bienes, productos y servicios, sin | Version: 00
concurrencia de comité.
Objetivo del Procedimiento: Adquisicién de Bienes y/o Servicios sin concurrencia de Comité de Adquisiciones.
Enlace externo que elaboro: Claudia Castafieda Villalpando
Enlace d j latori
n ?ce € mejora regulatorta que | - rtha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsalf)le del procedimiento Luz Elena Rosete Cortés
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe via SAC/ SIAG la requisicidn autorizada. Jefe de Adquisiciones SAC/ SIAG
2. Ingresa al SAC/ SIAG a descargar requisicion. Jefe de Adquisiciones SAC/ SIAG
3. CIaS|f|ca? la -I’eqUISICIOI’l segun el monto, de acuerdo a la Jefe de Adquisiciones N/A
normativa vigente.
4, Captura requisicidn en base de datos interna. Jefe de Adquisiciones Excel
5. Asi SAC/ SIAG t fisi te a jef
signa reqU|s.|C|on ep : / y entrega fisicamente a jefe Jefe de Adquisiciones SAC/ SIAG
de compras sin comité.
6. Rlec@e med|_ar1te OfI-CIO investigacion de rtlercado, .anexos Jefe de Compras sin Comité N/A
técnicos y oficios aplicables, por parte del area requirente.
7. Verifica que los datos de la requisicion sean correctos
(observaciones, cantidades, montos, articulos, Jefe de Compras sin Comité N/A
descripciones y demas aplicables).
Si todo esta correcto pasa a la actividad 11 N/A N/A
Si requiere alguna modificacion pasa a la actividad 8 N/A N/A
8. Informa al enlace administrativo del drea requirente, via . »
L. L. . Jefe de compras sin comité Internet
telefdnica o correo electrdnico, sobre las observaciones.
9. Cambia el estatus de | “p " SAC i ité
ambia el estatus de la .reqwsmlon a “Proceso”, en / Jefe de compras sin comité SAC/ SIAG y Excel
SIAG y en base de datos interna
10. Realiza las modificaciones necesarias y pasa a la actividad 1 Area Requirente N/A
11. Asgna requisicion en el SIAG/SAC y entrega en fisico a Jefe de compras sin comité SAC/ SIAG
cotizador
12. Entrgg.a. ’a cotizador expediente correspondiente a la Jefe de compras sin comité N/A
requisicion
13. Verifica que los datos de la investigacion de mercado,
anexos técnicos y oficios varios, sean correctos y coincidan Cotizador N/A
con lo plasmado en la requisicion.
Si todo esta correcto pasa a la actividad 16 N/A N/A
Si requiere alguna modificacién pasa a la actividad 14 N/A N/A
14. Informa al enlace administrativo correspondiente al area .
. . - - Cotizador Internet
requirente, via telefénica o correo electrénico.
15. Espe:ra se realllcen las mod|f|caC|9r?es necesarias por parte Cotizador N/A
del drea requirente. Pasa a la actividad 13
16. Elabora bases de licitacion de acuerdo a la determinacion,
iterios 2 idad ionad | & .
cri e.rlos y necesi a. es, propormona. a por e ’area Cotizador Word
requirente, de conformidad a lo establecido en el articulo
11 del Reglamento de Compras, Enajenaciones y
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Contratacién de Servicios del Municipio de Zapopan

17. S.e.nala)’fechas, para calendario de eventos en las bases de Cotizador Word
licitacion.
18. Envia bases de licitacidn y calendario a revision Cotizador Word
19. Revisa que coincida lo plasmado en las bases de licitacion Jefe de compras sin N/A
con los anexos técnicos entregados por el drea requirente. Comité
20. Revisa, fechas del calendario de eventos Jefe de Corjnrl)ras sin N/A
comité
21. ¢Esté todo correcto? Jefe de Cor.n;’)ras sin N/A
comité
Si, esta todo correcto. Pasa a la actividad 24 N/A N/A
No esta correcto, se requieren modificaciones. Pasa a la
actividad 22 N/A N/A
22. Regresa al cotizador, las bases de licitacion, para que le Jefe de Compras sin N/A
haga modificaciones comité
23. Realiza las modificaciones pasa a la actividad 18 Cotizador N/A
24, Sube las bases de licitacion al SAC/ SIAG para ser publicadas Cotizador SAC/ SIAG
25. Indica en el SAC/ SIAG fecha y hora de la apertura Cotizador SAC/ SIAG
26. Imprime la lista de los proveedores invitados, (el sistema
?utor‘natlcamente er’ma un c.orr.eo a los . proveedores Cotizador SAC/ SIAG
inscritos en el padron que coincida su actividad con lo
solicitado en la licitacion)
27. Envia correo electrénico a la dependencia con el calendario .
Cotizador Internet
de eventos
28. Realiza Junta de Aclaraciones Cotizador N/A
29. Realiza acta de junta de Aclaraciones Cotizador Word
30. Recaba Firmas de Acta de Junta de Aclaraciones del area
requirente, area convocante y en su caso los proveedores Cotizador N/A
que asistan y cuenten con su respectiva acreditacién legal
31. Publica acta de junta de aclaraciones en el Sistema SAC/ Cotizador SAC/ SIAG
SIAG
32. ¢Aplica solicitud de muestra? N/A N/A
Si aplica, ir a la actividad 33 N/A N/A
No aplica, ir a la actividad 40 N/A N/A
33. Llena el formato de recepcion de muestras Cotizador N/A
34. Recibe y etiqueta muestras Cotizador N/A
35. Realiza acta circunstanciada Cotizador Word
36. I-;n.trega muestras al drea requirente (solo muestras de Cotizador N/A
licitantes solventes)
37. Ilkeube dlc_tamen de eva|~uaC|on de muestras por parte del Cotizador N/A
area requirente acompanado del retorno de las muestras.
38. Analiza y cqrrqbora que lo plasmado en ?I. dictamen de Cotizador N/A
muestras coincida con lo entregado por el licitante.
Si resulta concordante, pasa a la actividad 40 N/A N/A
No resulta concordante pasa a la actividad 39 N/A N/A
39. Enwg . d|c_t'amen a deper]ldenua reqU|rer_1tfe para su Cotizador N/A
modificacién o argumentacion y pasa a la actividad 40
40. Realiza apertura en la feche_i estipulada en las bases, Cotizador N/A
levantando el acta correspondiente.
41. Recaba firmas del acta de apertura de los involucrados en
el proces?: area requirente, area convocante, aud!tor de Cotizador N/A
contraloria, y en su caso los proveedores que asistan y
cuenten con su respectiva acreditacion legal
42. Determina en conjunto con el area requirente y en Cotizador/Area N/A
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presencia de la contraloria ciudadana a los licitantes Requirente
solventes (aquellos que cumplan con lo estipulado en las
bases de licitacion, y se encuentren dentro del monto
autorizado)
43. Realiza dictamen de Fallo Cotizador N/A
44, Recaba Firmas del dictamen de Fallo por parte de todos los
involucrados: d4rea requirente, darea convocante, el Cotizador N/A
representante del comité de adquisiciones.
45, Publica el dictamen de fallo Jefe de Com?ras >n N/A
comité
46. ¢El licitante adjudicado se encuentra inscrito y .
debidamente actualizado en el padrén de proveedores? Cotizador N/A
Si se encuentra inscrito y debidamente actualizado en el N/A N/A
padrén de proveedores pasa a la actividad 49
No se encuentra inscrito o debidamente actualizado en el N/A N/A
padrén de proveedores pasa a la actividad 47
47. Notifica via correo electronico al licitante adjudicado, al
jefe de padron de proveedores, asi como al area requirente .
. . P . Cotizador Internet
sobre la necesidad de realizar el tramite correspondiente
en el Padrén de Proveedores.
48. Realiza el licitante adjudicado la inscripcion o actualizacion .
, Licitante Internet
en el padron de proveedores.
49, Genera orden de compra Cotizador SAC/ SIAG
50. Revisa y autoriza orden de compra. Jefe de Cor.n;’)ras sin SAC/ SIAG
comité
51. Imprime y captura orden de compra en base de datos Jefe de Compras sin Internet
interna comité
52. Recaba firmas Jefe de cor'.nr’)ras sn N/A
comité
53. Entrega orden de compra al jefe de adquisiciones Jefe de cor.n?ras sin N/A
comité
54. Captura el est?tus de la licitacion como “Finalizado” en la Jefe de Adquisiciones Excel
base de datos interna.
55. Recaba firma del Director de Adquisiciones Jefe de Adquisiciones N/A
56. Entrt?g’a orden de compra firmada al jefe de compras sin Jefe de Adquisiciones N/A
comité
57. Anexa el disefio o especificaciones especiales en el caso de Jefe de Compras sin N/A
aplicar. Comité
58. Entrega al personal de area de érdenes de compra. Jefe de Cor'.nr,)ras sin N/A
Comité
59. Captura en base de datos interna Airea de Ordenes de Excel
Compra
60. Clasifica las érdenes de compra de acuerdo a si aplica o no Area de Ordenes de N/A
garantia Compra
61. Notifica al proveedor via correo electrénico, que la orden
de compra estd lista para su recoleccion; indicandole los Area de Ordenes de Internet
requisitos o documentos necesarios para la entrega, segin Compra
aplique para el caso en especifico.
62. Recibe del proveedor los documentos solicitados. Area de Ordenes de N/A
Compra
63. Verifica la coincidencia de los datos en los documentos Area de Ordenes de N/A
recibidos. Compra
64. ¢El monto requiere Garantia? N/A N/A
No requiere garantia, pasa a la actividad 65 N/A N/A
Si requiere garantia (fianza, cheque, lo que aplique la N/A N/A
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normativa vigente) pasa a la actividad 70
65. Entrega al proveedor Orden de compra original. Recepcion N/A
66. Recaba firma de recibido del Proveedor un una copia .,
. Recepcion N/A
simple de orden de compra.
67. Entrega a Cotlzador_, Copia de c_)r(%en de compra firmada por Recepcion N/A
el proveedor. Termina procedimiento.
68. Descarga acta de fallo de sesion de comité de adquisiciones
en el Portal de Proveedores en la que fue autorizada la Cotizador Internet
licitacion
69. Integra acta de fallo al expediente. Termina proceso. Cotizador N/A
70. Verifica que los datos indicados en el documento
presentado como garantia, coincidan con los datos Recepcion N/A
plasmados en la orden de compra
71. ¢El proveedor presenté como Garantia Fianza o Cheque? N/A N/A
Si presenté fianza pasa al punto 72 N/A N/A
Si presentd cheque pasa al punto 74 N/A N/A
72. Valida la fianza en la pagina correspondiente Recepcion AMIG
73. Imprime comprobante de validacion Recepcion N/A
74. Firma y sella copia simple de fianza o cheque Recepcion N/A
75. E.ntrega a proveedor co.pla §|’mple de fianza o cheque, Recepcion N/A
firmada y sellada por la direccién
76. Entrega a proveedor formato de “recibo de garantia”, para L,
su Ileﬁadopy firma. Pasa a la actividad 68 ’ i Recepcion N/A

Adquisicién de productos, bienes o servicios, mediante licitacion sin concurrencia de

Producto final: o
comité

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e  Los datos de la garantia deben concordar con exactitud con lo plasmado en la orden de compra.
. No se reciben muestras fuera el horario establecido, no existe rango de tolerancia.
P i) e No se reciben propuestas fuera del horario establecido, no existe rango de tolerancia.

e No se realizara la apertura si el area requirente no se encuentra presente en la fecha y hora
estipuladas, se reprogramara de acuerdo a la disponibilidad de la agenda de la direccién de
adquisiciones.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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Dependencia o Coordinacion:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Codigo del procedimiento:

PC-09-05-03

Direccién de Area:

Direccion de Adquisiciones

Fecha de Emision:

15-Mayo-2023

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Proceso de excepcién a licitacion, mediante la
Nombre del Procedimiento: adjudicacion directa para la adquisicion de | Versién: 00

bienes, productos y servicios.

Objetivo del Procedimiento:

directa.

Adquisicién de bienes, productos y servicios mediante la excepcion a licitacion por adjudicacion

Enlace externo que elaboro:

Claudia Castafeda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe oficio del suplente del presidente del comité de
adquisiciones solicitando se dé tramite a peticion de
adjudicacion directa, acompanado por el expediente que
incluye: oficio de peticién de adjudicacidn directa del drea
requirente, requisicién firmada en estatus de proceso, Jefe de Adquisiciones N/A
declaracion de aportacién 5 al millar del proveedor,
investigacion de mercado en el caso de que aplique, y
soporte documental que sustente la fraccion a la que
corresponde.
2.- Verifica que los datos de la investigacién de mercado (en el
. - - . - N/A
caso de aplicar), anexos técnicos y oficios varios, sean Jefe de Adquisiciones
correctos y coincidan con lo plasmado en la requisicién.
3.- Verifica que el oficio de peticion generado por el area N/A
requirente se encuentre debidamente justificado, conforme a Jefe de Adquisiciones
los rubros solicitados y la fraccion a la que corresponde.
4.- (Esta todo correcto?
Si todo estd correcto pasa a la actividad 7. Jefe de Adquisiciones N/A
Si requiere alguna modificacion pasa a la actividad 5. Jefe de Adquisiciones N/A
5.- Informa al enlace administrativo del area requirente, via Jefe de compras sin Internet
telefénica o correo electrénico de las observaciones. comité
6.- Espera se realicen las modificaciones necesarias por parte del .
i . . . L Jefe de compras sin
arearequirente y de ser necesario se emita un nuevo oficio por o N/A
" L comité
parte del suplente del comité y pasa a la actividad 1.
7.- Recibe via SIAG/SAC la requisicion autorizada. Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC
8.- Clasifica la requisicion segun el tipo de procedimiento de Jefe de Adquisiciones N/A
compra.
9.- Captura requisicidén en base de datos interna. Jefe de Adquisiciones Excel
10.- Asigna requisicion en SIAG/SAC Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC
11.- Verifica que los datos de la requisicion sean correctos
(procedimiento de compra, observaciones, cantidades, Jefe de Adquisiciones N/A
montos, articulos, descripciones y demas aplicables).
Si todo estd correcto pasa a la actividad 15. Jefe de Adquisiciones N/A
Si requiere alguna modificacion pasa a la actividad 12. Jefe de Adquisiciones N/A
12.- Informa al enlace administrativo del area requirente, via L
L o . Jefe de Adquisiciones Internet
telefénica o correo electrénico sobre las observaciones.
13.- Cancela la requisicion. Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC y Excel
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14.- Genera una nueva requisicibn con las correcciones

correspondientes, asi como nuevos oficios con el nuevo Area requirente SIAG/SAC
numero de requisicion, y pasa al punto 1.
15.- Entrega expediente a jefe de comité. Jefe de Adquisiciones N/A
16.- Recibe expediente y asigna a auxiliar del area de comité. Jefe de Comité N/A
17.- Verlflce? que OfICI,OS y anexos concuerden con lo plasmado en Auxiliar 4rea de comité N/A
la requisicidn, asi como el fundamento.
18.- Redacta sintesis del concepto a adjudicar de manera clara, e, s
. . s . Aucxiliar drea de comité Excel
precisa y concisa para presentarse al comité de adquisiciones.
19.- Entrega sintesis en formato electrénico para su revision. Auxiliar drea de comité Internet
20.- Revisa la sintesis ¢ Esta correcta? Jefe de Area Juridica N/A
Si todo esta correcto pasa al punto 23 N/A N/A
Si no esta correcto pasa al punto 21 N/A N/A
21.- Realiza observaciones y regresa a auxiliar de drea de comité Jefe de Area Juridica N/A
para subsanarlas.
22.- Subsana las observaciones y pasa al punto 19 Auxiliar Area de comité N/A
23.- Integra el concepto al cuadro de adjudicaciones directas en el
que detalla: nombre de la dependencia solicitante, nimero de Excel

. - Auxiliar drea de comité
oficio de solicitud, nombre del proveedor, monto (antes de IVA

y retenciones) y la sintesis de la justificacion de la contratacion.

24.- Asigna un numero de punto (debera ser el consecutivo en base Excel
a la cantidad de adjudicaciones directas y la fraccién a la que | Auxiliar area de comité
corresponde)

25.- Envia cuadro de adjudicaciones directas, asi como el
expediente escaneado a los integrantes del Comité de
Adquisiciones mediante correo electrdnico, previo a la sesion,
para su consulta.

Jefe de Comité Internet y Excel

26.- Presenta al comité de adquisiciones en la sesidén
correspondiente, el cuadro de adjudicaciones directas en
formato electrénico para su autorizacion o informe, segun

Secretario técnico de
comité de Excel
adquisiciones

aplique.
Suplente del presidente
27.- Somete a votacién en el caso de que aplique del comité de N/A
adquisiciones
28.- Entrega expediente autorizado a jefe de adquisiciones Jefe de Comité N/A
29.- Genera, revisa y autoriza orden de compra Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC
30.- Entreg_a expediente a Director de Adquisiciones para Jefe de Adquisiciones N/A
recepcionar la Orden de compra
31.- Recibe expediente con OC en estatus de rec.epcién, imprime y Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC y Excel
captura orden de compra en base de datos interna
32.- Recaba firmas Jefe de Adquisiciones N/A
33.- Captura el estatus de la adjudicaciéon como “Finalizado” en la L
. Jefe de adquisiciones Excel
base de datos interna.
34.- Recaba firma del Director de Adquisiciones y anexa disefios o N/A

e . . Jefe de adquisiciones
especificaciones especiales en el caso de aplicar.

35.- Recibe y captura en base de datos interna Recepcion Excel

36.- Notifica al proveedor via correo electrénico, que la orden de
compra estd lista para su recoleccion; indicandole los

- A i Recepcion Internet
requisitos o documentos necesarios para la entrega, segln
aplique para el caso en especifico.
37.- Recibe y verifica la coincidencia de los datos del proveedor en .,
e Recepcion N/A
los documentos recibidos.
38.- ¢Requiere garantia? Recepcion N/A
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Si no es monto que requiere garantia (fianza, cheque o lo que

N/A N/A
aplique la normativa vigente) pasa a la actividad 39 / /
Si es monto con garantia (fianza, cheque, lo que aplique la
. . . N/A N/A
normativa vigente) pasa a la actividad 43
39.- Entrega _al proveedor Orden de compra original y recaba firma Recepcion N/A
de recibido.
40.- Entrega Orden de compra firmada por el proveedor, asi como ., N/A
S Recepcion
documentos anexos al Jefe de Adquisiciones.
41.- Descarga e imprime acta de acuerdos de la sesion del comité . N/A
. ; o Jefe de adquisiciones
en la que se informd y/o autorizo el tema.
42.- Integra a expediente acta de acuerdos. Termina proceso Jefe de adquisiciones N/A
43.- Verifica que los datos indicados en el documento presentado
como garantia, coincidan con los datos plasmados en la orden Recepcion N/A
de compra
44.- iPresenta Cheque o fianza el proveedor? N/A N/A
Si presenté fianza pasa al punto 45 N/A N/A
Si presentd cheque pasa al punto 47 N/A N/A
45.- Valida la fianza en la pagina correspondiente (AMIG) Recepcion AMIG
46.- Imprime comprobante de validacion Recepcion N/A
47.- E iasi i i
ntrega a provee.dor c.?pla simple de fianza o cheque, firmada Recepcion N/A
y sellada por la direccién
48.- Recaba llenado y firma de formato de “recibo de garantia”, por ., N/A
Recepcion

parte del proveedor. Pasa a la Actividad 41

Producto final: Compra de bienes, productos o servicios, mediante adjudicacidon directa.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Lajustificacion del oficio de peticién debe apegarse a lo establecido en la fraccidn correspondiente.
Politica(s): e Para incluir la solicitud de adjudicacidn en la sesién del comité, la requisicidon correspondiente debe

estar en la bandeja de Adquisiciones, apegandose a las fechas de entrega previas a la invitacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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. L, Coordinacion General de Administracién e Ly .
Dependencia o Coordinacion: ) Codigo del procedimiento: PC-09-05-04
Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Inscripcidn al padrén de proveedores Zapopan Version: 00
. . Registrar al interesado en la base de datos del padréon de proveedores Zapopan, con la finalidad de
Objetivo del Procedimiento: & . P P pop
que pueda ser proveedor del municipio.
Enlace externo que elaboro: Claudia Castafeda Villalpando
Enlace de mejora regulatoria que o .
. ] & q Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsable del procedimiento .
& . B Luz Elena Rosete Cortés
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Actualiza el portal RETyS Zapopan indicado el procedimiento a seguir
ara la inscripcion al padron de proveedores, la documentacion -
i . p L P . P , Jefe de Adquisiciones N/A
necesaria, domicilios, horarios, costos y nimeros de contacto. En base
a la normativa aplicable.
2. Descarga formato de inscripcidén del portal RETyS Zapopan o solicita
. & . _.p. . P ¥ pop Proveedor Internet
directamente en el domicilio indicado.
3. Reune la documentacidn que aplique a su tipo de razén social Proveedor N/A
4. Realiza pre registro y genera su cita Proveedor Internet
5. Asiste a su cita en fecha y horario establecidos Proveedor N/A
6. Recibe Formato de Solicitud de Inscripcidbn acompafiada por la
documentacion solicitada en dicho formato, por parte del Proveedor | Auxiliar Administrativo N/A
interesado
7. Revisa en el sistema, pre-registro realizado por el proveedor interesado
y coteja con los datos capturados en el Formato de Solicitud de | Auxiliar Administrativo SAC o SIAC
Inscripcién
8. Realiza el Auxiliar Administrativo, checklist con los documentos - - .
. Z Auxiliar Administrativo N/A
recibidos
9. ¢Ladocumentacion estd completa? N/A N/A
Si estd completa la documentacion, pasa a la actividad 12 N/A N/A
No estd completa la documentacion, pasa a la actividad 10 N/A N/A
10. Regresa la solicitud de inscripcién y documentacién al interesado e
informa las inconsistencias y entrega copia simple de checklist donde se . - .
Lo Auxiliar Administrativo N/A
indican los documentos faltantes. (NO SE RECIBEN EXPEDIENTES /
INCOMPLETOS)
11. Informa la necesidad de generar una nueva cita al proveedor - - .
. , Auxiliar Administrativo
interesado, una vez que reuna los documentos completos y pasa a la L N/A
L Adquisiciones
actividad 4
12. Entrega acuse de recibido de documentacién completa al Proveedor . - .
. & P Auxiliar Administrativo N/A
interesado.
13. Informa al proveedor interesado que le puede llegar un correo - - .
(- P . . .q P . & Auxiliar Administrativo Internet
electrénico donde se le informe si existen observaciones que subsanar.
14. Informa al proveedor interesado la realizacién de una visita al domicilio
fiscal y/o operativo segun aplique, para verificar lo plasmado en su - - .
v/ p ; & pia P , P . Auxiliar Administrativo N/A
documentacién, misma que se programara una vez revisada la
documentacién entregada.
15. Entrega el expediente al jefe de padrdn de proveedores para su revision. | Auxiliar Administrativo N/A
16. ¢Estd la documentacion correcta? Jefe de Padrén de N/A
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Proveedores
Si esta correcta la documentacidn, pasa a la actividad 23 N/A N/A
No estd correcta la documentacion, pasa a la actividad 17 N/A N/A
17. Informa al proveedor interesado mediante correo electrénico, las
observaciones de el/los documentos que se requieren subsanar, en el Jefe de Padron de N/A
cual se indica la fecha limite para corregir, conforme al reglamento Proveedores
aplicable.
L Jefe de Padrén d
18. Espera la documentacién subsanada. ete de Fadron de N/A
Proveedores
. . Jefe de Padrén d
19. Recibe documentos corregidos ete de Fadron de N/A
Proveedores
Jefe de Padréon d
20. Programa visita en el sistema ete de Fadron de SAC o SIAG
Proveedores
21. Realiza visita y llena formato Verificador N/A
22. Firma el formato de visita Proveedor N/A
23. Agrega fotografias al formato de visita Verificador N/A
24. Entrega formato de visita y anexos al Jefe de padrén de proveedores Verificador N/A
25. ¢Coincide la informacién de la visita con lo plasmado en el formato de Jefe de Padrén de N/A
solicitud de inscripcién? Proveedores
Si coincide, pasa a la actividad 29 N/A N/A
No coincide, pasa a la actividad 26 N/A N/A
26. Envia correo electronico al proveedor interesado, indicando las Jefe de Padron de
. , . . Internet
observaciones, asi como la necesidad de subsanarla en lo posible Proveedores
27. ¢Se subsanan las observaciones? N/A N/A
No se subsanan las observaciones, pasa a la actividad 29 N/A N/A
Si se subsanan las observaciones, pasa a la actividad 23 N/A N/A
. - . Jefe de Padrén d
28. Declina el tramite y termina proceso. ete de Fadron de N/A
Proveedores
29. Ingresa al sistema al mddulo de inhabilitados, selecciona la razén social ,
. - . . . ., Jefe de Padrén de
del proveedor interesado, indica la vigencia, guarda la informacién. (Se SAC/ SIAG
, ‘o Proveedores
genera un numero de proveedor de manera automatica).
30. Relaciona el articulo con el proveedor (partidas presupuestales basados Jefe de Padrén de N/A
en la documentacion aplicable). Proveedores
. . N Jefe de Padréon d
31. Sella formato de solicitud de inscripcion del proveedor. ete de Fadron de N/A
Proveedores
32. Informa al proveedor interesado, mediante correo electrénico que su ,
. - . . , Jefe de Padrén de
tramite fue finalizado con éxito, en el cual brinda nimero de proveedor Internet
. . Proveedores
y vigencia.
33. Escanea expediente. Auxiliar Administrativo Internet
34, G_uard_a' el docun.'u.erfto esca.ne,a<_jo en una.carpeta compartida entre Auxiliar Administrativo DRIVE
direccién de adquisiciones y juridico consultivo.
35. Archiva expediente fisico. Termina proceso Auxiliar Administrativo N/A

Producto final:

Mantenimiento a plataforma en la vigencia de los Proveedores.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

totalidad de requisitos.

e  portal proveedores

del

e No se reciben documentos incompletos, la solicitud de inscripcidn, debe venir acompariada de la

e Sielsolicitante no atiende a las observaciones que se realicen en el transcurso del procedimiento,
dentro del plazo estipulado, el procedimiento queda suspendido.

Municipio:

http://proveedores.zapopan.gob.mx/PortalProveedores/PortalProveedores.aspx
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DADQ-003

Inscripcidn al padrén de proveedores - Persona fisica

ZAP-DADQ-002

Inscripcidn al padrén de proveedores - Persona moral

DIAGRAMA DE FLUJO
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TITIT

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordm.a’uon General de Administracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-05-05
Innovacion Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones Fecha de Emisidn: 15-May02023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Actualizacidn al Padrén de Proveedores Version: 00
Actualizar la informacidon de los proveedores contenida en la base de datos, asi como los
Objetivo del Procedimiento: documentos que conforman su expediente, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los
requisitos, asi como la vigencia en el caso que aplique.
Enlace externo que elaboro: Claudia Castafieda Villalpando
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsat_)le del procedimiento Elizabeth Dominguez Rodriguez
que autorizo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Descarga formato de actualizacion del portal RETyS Zapopan o lo
solicita directamente en el domicilio indicado. Dentro del periodo de 01 Proveedor Internet
enero - 31 mayo
2. Reune la documentacidn que aplique a su tipo de razén social Proveedor N/A
3. Genera su cita en el portal de proveedores Proveedor Internet
4. Asiste a su cita en fecha y horario establecidos Proveedor N/A
5. Recibe el For_r'nato de Actuallza_uon del Proveedor, acompaiado por la Auxiliar Administrativo N/A
documentacién solicitada en dicho formato.
6. Realiza checklist con los documentos recibidos. Auxiliar Administrativo N/A
7. (Estd completa la documentacion? N/A N/A
Si estd completa la documentacion, pasa a la actividad 10 N/A N/A
No estd completa la documentacion, pasa a la actividad 8 N/A N/A
8. Regresa al proveedor formato de actualizacidon y documentacion al
interesado y le entrega copia simple de checklist, donde se le indican - - .
los documyentos Ealtanrt)es. (F:\IO SE RECIBEN EXPEDIENTES Auxiliar Administrativo N/A
INCOMPLETOS)
9. Hﬁorm? alpmweedonIaneceydaddegenerarunahqevacna,unavez Auxiliar Administrativo N/A
que reuna los documentos completos y pasa a la actividad 3
10. Entrega al proveedor interesado acuse de recibido de documentacion Auxiliar Administrativo N/A
completa.
11. Informa al proveedor interesado, que puede recibir un correo - - .
(- - . Auxiliar Administrativo Internet
electrénico en caso de que existieran observaciones que subsanar
12. Informa al proveedorinteresado, la realizacidn de una visita al domicilio
fiscal y/o op_t?ratlvo. segun aplique, para verlflcar lo pIasmad.o en su Auxiliar Administrativo N/A
documentaciéon, misma que se programara una vez revisada la
documentacion entregada
13. Entrega expediente al Jefe de padrdén de proveedores para su revision Auxiliar Administrativo N/A
14. ¢lLa documentacidn esta correcta? Jefe de Padron de Proveedores N/A
Si, toda la documentacion esta correcta, pasa a la actividad 21 N/A N/A
No, hay documentacién incorrecta. pasa a la actividad 18 N/A N/A
15. Informa al Proveedor, mediante correo electrdnico, las observaciones
de los documentos que se requieren subsanar, en el cual se indica la | Jefe de Padrén de Proveedores Internet
fecha limite para subsanarlo, conforme al reglamento aplicable
16. Espera la documentacion subsanada Jefe de Padron de Proveedores N/A
17. Recibe documentos corregidos. Jefe de Padron de Proveedores N/A
Codigodeldoc.: | MP-09-05-01 | Versién: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag.31de77
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18. Programa visita en el sistema Jefe de Padron de Proveedores SAC o SIAG
19. Realiza viista y llena formato Verificador SAC o SIAG
20. Recaba firma del Proveedor en el formato de visita Verificador SAC o SIAG
21. Agrega fotografias al formato de visita Verificador N/A
22. Entrega formato de visita y anexos, al jefe de padrén de proveedores Verificador N/A
23. aL§ i_nformaFién .rec.albada coincide con lo registrado en el formato de Jefe de Padrén de Proveedores N/A

solicitud de inscripcién?

Si, la informacion es concordante, pasa a la actividad 27 N/A N/A

No, la informacién no es concordante, pasa a la actividad 24 N/A N/A
24. Envia correo electrénico al proveedor, indicando las observaciones, asi ,

. . Jefe de Padrén de Proveedores Internet

como la necesidad de subsanarla en el caso que sea posible
25. ¢Se subsanan las observaciones? N/A N/A

No se subsanan las observaciones, pasa a la actividad 26 N/A N/A

Si se subsanan las observaciones, pasa a la actividad 27 N/A N/A
26. Declina el tramite y termina proceso Jefe de Padron de Proveedores N/A
27. Actualiza la vigencia en el sistema. Jefe de Padrdn de Proveedores SAC o SIAG
28. Sella formato de solicitud de actualizacidn del proveedor. Jefe de Padron de Proveedores N/A
29. Informa mediante correo electrénico al Proveedor interesado, que su

tramite fue finalizado con éxito, y le informa la nueva vigencia. Termina | Jefe de Padrén de Proveedores Internet

Procedimiento

Producto final:

Base de datos y expediente con informacién y documentos actualizados.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de Actualizacidn del Proveedor

Politica(s):

la totalidad de requisitos.

e  portal proveedores

del

http://proveedores.zapopan.gob.mx/PortalProveedores/PortalProveedores.aspx

° No se reciben documentos incompletos, la solicitud de actualizacion, debe venir acompafiada de

e Sielsolicitante no atiende a las observaciones que se realicen en el transcurso del procedimiento,
dentro del plazo estipulado, el procedimiento queda suspendido.

Municipio:

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DADQ-001

Actualizacidn al padrén de proveedores - Persona fisica

ZAP-DADQ-004

Actualizacidn al padrén de proveedores - Persona moral

Cédigo del doc. : |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordm.a’uon General de Administracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-05-06
Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Modificacion al Padrén de Proveedores Version: 00
. L Realizar modificaciones de informacién en el registro de la base de datos del Padrén de
Objetivo del Procedimiento:
Proveedores.
Enlace externo que elaboro: Claudia Castafieda Villalpando
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsal?le del procedimiento Luz Elena Rosete Cortés
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. De.sc_arga_ formato de modlflca_m.o.n .del_ portal RETyS Zapopan o lo Proveedor Portal RETYS
solicita directamente en el domicilio indicado.
2. Contacta al personal de Padrén de proveedores Zapopan via
telefénica o presencial para especificar la modificacion que desea Proveedor N/A
realizar
3. Inform_a_al pﬁomeedor los documentos que debe presentar en base a Auxiliar Administrativo N/A
la modificacion
4. Reune la documentacién que aplique a su tipo de razén social Proveedor N/A
Proveedor Portal de
5. Ingresa a su cuenta en el portal de proveedores y genera su cita Proveedores
Zapopan
6. Asiste a su cita en fecha y horario establecidos Proveedor N/A
7. Recibe del Proveedor Formato de Solicitud de Modificacion
acompaniada por. la docum.entauon soI|C|tada.en dicho fo.rr.natf),, asi Auxiliar Administrativo N/A
como la que aplica exclusivamente para el tipo de modificacion a
realizar
8. Realiza checklist con los documentos recibidos. Auxiliar Administrativo N/A
9. (¢Esta completa la documentacién? N/A N/A
Si esta completa la documentacion, pasa a la actividad 14 N/A N/A
No esta completa la documentacion, pasa a la actividad 10 N/A N/A
10. Regresa solicitud de modificacién y documentacién al proveedor y
entrega copia simple de checklist donde se indican los documentos Auxiliar Administrativo N/A
faltantes. (NO SE RECIBEN EXPEDIENTES INCOMPLETQOS)
11. Informa al proveedor interesado la necesidad de generar una nueva
cita, una vez que reuna los documentos completos y pasa a la Aucxiliar Administrativo N/A
actividad 5
12. Entrega al Proveedor interesado acuse de recibido de documentacion Auxiliar Administrativo N/A
completa
13. Informal Proveedor interesado que puede recibir un correo - - .
, . . . Aucxiliar Administrativo Internet
electrdnico, en caso de que existan observaciones que subsanar
14. Informa al Proveedor interesado la realizacién de una visita al
domicilio fiscal y/o operativo segln aplique (en el caso de que la
modificacion lo amerite), para verificar lo plasmado en su Auxiliar Administrativo N/A
documentaciéon, misma que se programarda una vez revisada la
documentacion entregada
15. Entrega expediente, el AI..J)'(HIaI’. Adrp,lmstratwo al J.efe de padrén de Auxiliar Administrativo N/A
proveedores para su revision Direccién de Adquisiciones

Cédigo del doc. : |
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Jefe de Padrén de

16. ¢Estad correcta la documentacion? N/A
Proveedores
Si, la documentacidn esta correcta, pasa a la actividad 20 N/A N/A
No, hay documentacion incorrecta, pasa a la actividad 17 N/A N/A
17. Informa al Proveedor Interesado, mediante correo electrdnico, las
observaciones de el/los documentos que se requieren subsanar, en el Jefe de Padrén de Internet
cual se indica la fecha limite para corregirlos, conforme al reglamento Proveedores
aplicable.
L. Jefe de Padrénd
18. Espera la documentacion subsanada. ete de Fadron de N/A
Proveedores
Jefe de Padrénd
19. Recibe documentos corregidos. ete de Fadron de N/A
Proveedores
20. Determina si la modificacién amerita visita Jefe de Padron de N/A
Proveedores
Si requiere visita, pasa a la actividad 21 N/A N/A
No requiere visita, pasa a la actividad 30 N/A N/A
Jefe de Padrénd
21. Programa visita en el sistema ete de Fadron de SAC o SIAG
Proveedores
22. Realizay llena formato de visita Verificador SAC o SIAG
23. Recaba firma del proveedor en el formato de visita Verificador SAC o SIAG
24. Agrega fotografias al formato de visita Verificador N/A
25. Entrega formato de visita y anexos, al jefe de padrén de proveedores Verificador N/A
26. e_Le? |_nformaqon recglbada coincide con lo registrado en el formato de Verificador N/A
solicitud de inscripcién?
Si concuerda, pasa a la actividad 30 N/A N/A
No concuerda, pasa a la actividad 27 N/A N/A
27. Envia correo electronico, el Jefe de Padrén de Proveedores, indicando ,
. , . Jefe de Padrén de
las observaciones, asi como la necesidad de subsanarla en el caso que Internet
. Proveedores
sea posible
28. ¢Se subsanan las observaciones? N/A N/A
Si no se subsanan las observaciones pasa a la actividad 29 N/A N/A
Si se subsanan las observaciones pasa a la actividad 30 N/A N/A
. - . Jefe de Padrénd
29. Declina el trdmite y termina proceso ete de Fadron de N/A
Proveedores
. Jefe de Padrénd
30. Ingresa al sistema y realiza la modificacion. ete de Fadron de SAC o SIAG
Proveedores
. Jefe de Padrénd
31. Sella formato de solicitud de modificacidn del proveedor. ete de Fadron de N/A
Proveedores
32. Informa al proveedor, mediante correo electrénico, que su tramite Jefe de Padron de
- . Internet
fue finalizado con éxito. Proveedores
33. Escanea documentos nuevos cuando aplique. Auxiliar administrativo Internet
34. Guarda documento escaneado, en carpeta electrénica compartida . - .
. i L - . Auxiliar administrativo Word
entre direccion de adquisiciones y juridico consultivo.
35. Archiva documentos en su expediente fisico. Termina proceso Auxiliar administrativo N/A

Producto final:

Modificacién al padrén de proveedores

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato de Solicitud de Modificacion

Politica(s):

la totalidad de requisitos.

e  portal proveedores

del

. No se reciben documentos incompletos, la solicitud de modificacion, debe venir acompafiada de

e Sielsolicitante no atiende a las observaciones que se realicen en el transcurso del procedimiento,
dentro del plazo estipulado, el procedimiento queda suspendido.

Municipio:

http://proveedores.zapopan.gob.mx/PortalProveedores/PortalProveedores.aspx
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DADQ-005

Modificacién al padrén de proveedores
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Administracién e PC-09-05-07

Dependencia o Coordinacion:

Innovacién Gubernamental

Cddigo del procedimiento:

Direccién de Area:

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision:

15-Mayo-2023

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Acta de Fallos

Versién

00

Objetivo del Procedimiento:

Elaboracion de acta que contiene los cuadros correspondientes a las licitaciones que se presentaron en

la sesidn del comité.

Enlace externo que elaboré:

Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

. . Luz Elena Rosete Cortés
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe por parte del Jefe de Comité, via correo electrdnico, un dia antes de la celebracion
de la sesion: speech, presentacion y archivo Excel con adjudicaciones directas y Auxiliar Juridico Internet
ampliaciones en caso de existir.
2. Elabora propuesta de Acta de Fallos en el formato establecido, indicando: lugar y fecha - -
. iy L L . L L Aucxiliar Juridico Word
de celebracidon de sesidn del comité, numero de sesidn y si es ordinaria o extraordinaria.
3. Realiza vaciado de informacién proveniente de la documentacién entregada por el Jefe
de Comité, revisando forma, generalidades, nimero de cuadro, oficios de la dependencia, Auxiliar Juridico Word
proveedores desechados, solventes y adjudicados.
4. Envia al Jefe de area Juridica via correo electrénico, la propuesta del acta de fallos para - .
. Auxiliar Juridico Internet
su revision.
5. Valida la informacion ¢ Esta correcta la informacion? Jefe de Area Juridica N/A
En caso de que la informacidn Si esta correcta, pasa a la actividad 7 N/A N/A
En caso de que la informacidn No esta incorrecta, pasa a la actividad 6 N/A N/A
6. Realiza observaciones y solicita correcciones correspondientes y pasa a la actividad 4 Jefe de Area Juridica N/A
7. Asiste a la Sesion del Comité de adquisiciones con el acta en formato editable. Auxiliar Juridico N/A
8. Inserta en la propuesta del Acta, las observaciones, modificaciones y resoluciones - -
. L Auxiliar Juridico Word
referentes a los cuadros presentados durante la sesion de Comité.
9. Imprime acta, previo al término de la sesidon y entrega a Jefe del area juridica para - .
. p P ¥ & ) P Auxiliar Juridico Word
revision.
10. Revisa el acta en conjunto con el Jefe de Comité de Adquisiciones Jefe de Area Juridica N/A
11. ¢Estd correcta la informacién? N/A N/A
En caso de que la informacidn Si es correcta, pasa a la actividad 14 N/A N/A
En caso de que la informacién No es correcta, pasa a la actividad 12 N/A N/A
12. Realiza observaciones y solicita al Auxiliar Juridico se subsanen. Jefe del Area Juridica N/A
13. Realiza modificaciones e imprime el acta. Auxiliar Juridico N/A
14. Recaba firma de los integrantes del comité de adquisiciones. Aucxiliar de Comité N/A
15. Envia via correo el archivo en Word al Jefe de Comité de Adquisiciones para su . .
resguardo Auxiliar Juridico Internet

Producto final: .. o o
tramites de sus licitaciones con comité.

Acta de fallos autorizada y firmada para que las areas requirentes den continuidad a los

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
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e  Elacta de fallos debe realizarse al finalizar la sesion de Comité de Adquisiciones, para recabar
firmas de los integrantes y publicarla a la brevedad.

e  El Acta de fallos debe ser firmada solo por los integrantes que asistieron a la Sesién del Comité de

e  Politica(s): Adquisiciones.

e Elacta de fallos debe indicar en cada cuadro, la forma en que se emitio el voto de cada cuadro
(unanimidad, mayoria, en contra o con abstenciones).

e  Elacta se queda bajo resguardo del el jefe de comité de adquisiciones

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. L Coordinaciéon General de Administracion e Lo .
Dependencia o Coordinacion: L, Cddigo del procedimiento: PC-09-05-08
Innovacidn Gubernamental
Direccién de Area: Direccidn de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Acta de Acuerdos Version 00
Elaboracion de acta, posterior a la sesion del Comité de Adquisiciones, misma que contiene todos los
Objetivo del Procedimiento: asuntos tratados en la sesidn, incluyendo: cuadros, adjudicaciones directas, ampliaciones, bases y
asuntos varios, asi como la resolucién de cada uno de ellos.
Enlace externo que elaboré: Claudia Castafieda Villalpando
Enlace de mejora regulatoria ,
L, ) € Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Responsable del .
P o L Luz Elena Rosete Cortés
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Asiste a la sesion del Comité de adquisiciones. Auxiliar Juridico Word
2.- Toma nota puntual sobre los comentarios, observaciones y resoluciones que se den en - .
i Auxiliar Juridico N/A
el desarrollo del orden del dia.
3.- Elabora propuesta de Acta de Acuerdos, en el formato establecido indicando: lugar y
fecha de celebracion de sesion del comité, numero de sesién y si es ordinaria o Auxiliar Juridico Word
extraordinaria.
4. Incluye en la propuesta de Acta de Acuerdos, la informacién proveniente de la
documentacion entregada por el Jefe de Comité, revisando forma, generalidades, nimero - .
. . o Auxiliar Juridico Word
de cuadro, oficios de la dependencia, proveedores desechados, solventes, adjudicados,
adjudicaciones directas, ampliaciones, bases y asuntos varios.
5.- Agrega en el momento en que corresponde si se incorpord algin integrante en el
transcurso de la sesidn y en el momento en que el Secretario Técnico da cuenta de su Auxiliar Juridico Word
asistencia.
6.- Registra en el Acta de Acuerdos, la autorizacién para hacer uso de la voz, en caso de - .
. .. Aucxiliar Juridico Word
que algun area la solicite.
7.- Incluye en la parte final del acta, el nombre de los integrantes titulares o suplentes que . o
. . . ., Auxiliar Juridico Word
estuvieron presentes e indica la hora en la que termino la sesidn.
8.- Realiza revisién del acta verificando informacién contra video publicado en " o
. L . Auxiliar Juridico Internet
https://www.zapopan.gob.mx/comite-de-adquisiciones-videos/
9.- Envia al jefe del Area Juridica, via correo electrénico la propuesta de acta de acuerdos - .
. Auxiliar Juridico Internet
para su revision.
10.- Valida informacion ¢ Esta correcta la informacion? Jefe de Area Juridica N/A
En caso de que la informacidn Si es correcta, pasa a la actividad 12. N/A N/A
En caso de que la informacidn No es incorrecta, pasa a la actividad 11. N/A N/A
11.- Realiza las observaciones, solicita correcciones correspondientes y pasa a la actividad . o
8 Jefe de Area Juridica N/A
12. Envia por correo electrdnico al jefe del comité de adquisiciones, acta de acuerdos, esta - .
e - e . Auxiliar Juridico Internet
ultima para revision, modificacion y visto bueno.
13. Recaba las firmas de todos los integrantes del comité. Termina Proceso Jefe de Comité N/A

Acta de acuerdos autorizada y firmada para que las areas requirentes den continuidad a los

Producto final: . . o . L S
tramites de las licitaciones, adjudicaciones directas, ampliaciones, bases de licitacion y
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asuntos varios.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

e  Politica(s):

El acta de acuerdos debe realizarse maximo 2 dias habiles después de concluida la sesidn de Comité
de Adquisiciones, para recabar firmas y publicar a la brevedad posible.
El Acta de acuerdos debe ser firmada solo por los integrantes que asistieron a la Sesion del Comité

de Adquisiciones.

El acta de acuerdos debe especificar en cada tema tratado, la forma en que se emitié el voto:

unanimidad, mayoria, en contra o con abstenciones.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordm.a’uén General de Administracion e Codigo del procedimiento: PC-09-05-09
Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Archivo Version: 00

Gestionar, clasificar, digitalizar y ordenar expedientes correspondientes a los procesos que se llevan

Objetivo del Procedimiento: . L L
en esta direccién, para su conservacion.

Enlace externo que elaboro: Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria que

. Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:

Responsable del procedimiento

T —— Luz Elena Rosete Cortés

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza al inicio del afio, lista de expedientes bajo su
resguardo, en orden numérico; correspondientes al afio .
. . . . . Cotizador Excel
inmediato anterior, misma que incluye los datos de cada
proceso.
7. C - -~ -
oIoFa I(lexp:edlentes por orden numérico en cajas para Cotizador N/A
archivo “50”.
3. Coloca datos de identificacion en cada caja: nombre del
cotizador, numero de caja y rango de requisiciones que Cotizador N/A
contiene.
4, Ent jas d dient listad d Jefed .
n rgga cajas de expedientes y lista de resguardos, a Jefe de Cotizador N/A
Archivo.
5. Re.ub.e y verifica que los expedientes plasr_nados en la lista Jefe de Archivo N/A
coincidan con lo que se encuentra en las cajas.
6. F|rr’_na de recibido, lista de expedientes y entrega copia al Jefe de Archivo N/A
cotizador.
7. Entrega cajas de expedientes a Auxiliar de archivo. Jefe de Archivo N/A
. . . Auxiliar administrativo
8. Revisa que el expediente contenga el checklist. de Archivo N/A
9. ¢El expediente cuenta con checklist? N/A
E d i, el diente ti | checklist |
n caso de que si, el expediente tiene el checklist, pasa a N/A N/A
punto 12
E d , el dient ti | checklist,
n caso de que no, el expediente no tiene el checklist, pasa N/A N/A
el punto 10
10. Informa al Cotizador, sobre las necesidades del expediente y Aucxiliar administrativo N/A
solicita sea completado. de Archivo
11. Completa el expediente, pasa a la actividad 9. Cotizador N/A
12. Escanea el expediente, nombrandolo con el niumero de - L .
s, s oy . Auxiliar administrativo
requisicion y el prefijo “Requi”, para posteriormente . N/A
. de Archivo
almacenarlo en la carpeta correspondiente.
- . . Auxiliar administrati
13. Coloca el expediente fisico en las cajas para archivo “50”. uxiliar a mlr?ls rativo N/A
de Archivo
14. Genera un Hipervinculo digital con la requisicion Auxiliar administrativo
. . . Excel
correspondiente en la base de datos interna. de Archivo
15. ¢S ibi todos | dientes del af ta
éSe rfeu ieron todos los expedientes del afio que se esta N/A N/A
trabajando?
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En caso de que No se han recibido los expedientes de todos

N/A N/A

los cotizadores, pasa al punto 16. / /
En caso de que Si se recibieron la totalidad de expedientes N/A N/A
pasa al punto 17.

16. S_ollqta el erfe de Archivo, entrega de expedientes al Jefe de Archivo N/A
siguiente cotizador, y pasa al punto 4.

17. Ordena la totalidad de expedientes de todos los cotizadores, Auxiliar administrativo N/A
por nimero consecutivo. de Archivo

Aucxiliar administrativo

18. Coloca los expedientes en cajas blanca para archivo “AA40 de Archivo N/A
19. Realiza, imprime y pega etiquetas para cajas, de acuerdo a la Auxiliar administrativo N/A
normativa aplicable. de Archivo
. S Auxiliar administrati
20. Acomoda cajas “AA40” en anaqueles y finaliza proceso. uxiliaradministrativo N/A

de Archivo

Producto final:

Archivo digitalizado

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e Inicia la digitalizacion una vez concluido el afio puesto que previo a ese periodo el expediente aun
puede tener movimientos.

e Las cajas de “archivo 50” no se etiquetan conforme la normativa vigente dado que solo son un medio
para transportar los expediente internamente, una vez digitalizados se almacenan en las cajas “AA40
con su respectiva etiqueta.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordm.a’uon General de Administracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-05-10
Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Funaongs. como Secretario Técnico del Comité Versién: 00
de Adquisiciones
Objetivo del Procedimiento: Planificar y llevar a cabo las sesiones del Comité de Adquisiciones
Enlace externo que elaboro: Claudia Castafieda Villalpando
Enléce de mejora regulatoria que Manuel Sotomayor Dominguez
reviso:
Responsa?le del procedimiento Luz Elena Rosete Cortés
que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Programa las fechas para las sesiones del Comité de

Adquisiciones correspondientes a todo el afio y lo somete a Jefe de Comité N/A
aprobacion.

2. Entrega programa aprobado a todos los miembros del comité N/A
para su conocimiento y a la Direccidon de Conservacion de Jefe de Comité

inmuebles, para agendar espacio fisico

3. Verifica con el Secretario Técnico del comité de Adquisiciones o N/A
Jefe de Comité
¢hay temas por tratar?

No existen en temas a tratar para la sesion proxima, pasa al N/A N/A
punto 4.
Si, existen temas a presentar para la sesion proxima, pasa al N/A N/A
punto 5.

4. Da aviso a los integrantes del Comité de Adquisiciones
mediante correo electrdénico, la suspension de la sesidon y Jefe de Comité Web
espera de la siguiente y pasa al punto 3.

5. Redacta convocatoria conforme a la normativa vigente L
Jefe de Comité

indicando los temas a tratar. Word
6. Valida convocatoria y remite para firma al Suplente del | Secretario Técnico del N/A
Presidente del Comité de Adquisiciones. Comité de
Adquisiciones
7. Firma convocatoria y remite a la Direccidn de Adquisiciones. Suplente del Presidente N/A

del Comité de
Adquisiciones

8. Recibe Convocatoria firmada, bases de licitacién y cuadros o, N/A
. Jefe de Comité
comparativos

9. Numera cuadros comparativos, registra en la caratula e

. . . Jefe de Comité N/A
imprime la pagina.

10. Escanea caratula, cuadro comparativo y anexos, creando un

archivo para cada proceso, mismo que incluira los documentos Jefe de Comité N/A
correspondientes a cada cuadro comparativo.

11. Recibe del Jefe de Compras con Comité solicitudes de . o

o . . Auxiliar de Comité N/A
ampliaciones, con su respectivo expediente.

12. Redacta una sintesis de la justificacion de la ampliacion, Aucxiliar de Comité Word
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basado en el oficio de solicitud de la dependencia.

13. Elabora tabla con los datos generales de cada ampliacion Aucxiliar de Comité Excel
14. Numera cada ampliacidn. Auxiliar de Comité N/A
15. Escanea oficios de solicitud de las ampliaciones. Auxiliar de Comité N/A
16. Recibe del Jefe de Adquisiciones, adjudicaciones directas. Auxiliar de Comité N/A
17. Redacta una sintesis de la justificacion de la adjudicacion, " o Word
basado en el oficio de solicitud de la dependencia. Auxiliar de Comité
18. Elabora tabla con los datos generales de cada adjudicacion. Auxiliar de Comité Excel
19. Asigna numero de punto, a cada adjudicacion. Aucxiliar de Comité N/A
20. Escanea oficios de solicitud de las adjudicaciones Auxiliar de Comité N/A

21. Recibe del Jefe de compras con Comité y del Jefe de o,
Jefe de Comité

Adquisiciones, oficios correspondientes a asuntos varios N/A

22. Redacta una sintesis sobre lo plasmado en el oficio. Jefe de Comité Word
23. Elabora listado de asuntos varios en el caso de existir y asigna -
Jefe de Comité

letra a cado uno de ellos. Word

24. Escanea oficios. Jefe de Comité N/A

25. Envia mediante correo electrénico invitacién a la Sesion del
Comité de Adquisiciones (la cual se conforma de: Convocatoria
firmada, bases de licitacién previamente revisadas, cuadros WEB
comparativos de licitaciones, relacion de adjudicaciones
directas, relacion de ampliaciones vy listado de asuntos varios;
todos con sus respectivos anexos), en el que se adjuntan las
actas estenograficas de las sesiones anteriores en caso de
haber.

Jefe de Comité

26. Elabora Speech, en base al formato establecido indicando la

fechay nimero de sesién e incluyendo la informacién de todos Auxiliar de Comité Word
los asuntos a tratar, en formato de tablas y de manera
cronologia.
27. Elabora presentacion con las tablas plasmadas en el speech, . o, Power Point
. . Auxiliar de Comité
para exponer a los miembros del comité.
28. Envia mediante correo electrénico speech y presentacion al . o WEB
o o . Auxiliar de Comité
Jefe de Comité y Jefe de Juridico, para su revision.
29. ¢Estd todo correcto? N/A N/A
Si, esta todo correcto, pasa al punto 31 N/A N/A
No esta correcto pasa al punto 30 N/A N/A
30. Realiza observaciones, solicita se subsanen y pasan al punto 26 Jefe de Comité N/A
31. Envia via correo electrénico presentacion y speech a Suplente
del Presidente del Comité, Secretario Técnico del Comité y jefe Jefe de Comité Internet
de Juridico.
32. Imprime tres juegos que incluyan: tabla de adjudicaciones, L
O Jefe de Comité N/A
tabla de ampliaciones y speech.
33. Crea e imprime hoja de Excel en la que incluye, los asuntos a
tratar, asi como el drea requirente de cada uno de ellos; .
N = N Jefe de Comité Excel
numero de sesion, lugar, hora y fecha en la que se llevara a
cabo.
34. Envia de manera digital a los enlaces administrativos de cada
coordinacién la hoja con los temas a tratar en el comité, L
o ] ) Jefe de Comité N/A
solicitando se presenten los directores de las areas a defender
su tema.
35. Concentra documentacidn de todos los temas a presentarse, Jefe de Comité N/A
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asi como presentacion, creando una carpeta con el nimero de
la sesidn que corresponde, en el disco duro, y guarda ahi todo
lo respecto a los temas a tratar.

36. Solicita al Director de Conservacion de Inmuebles, via correo
electrénico, la limpieza del lugar donde se llevard a cabo la Jefe de Comité Internet
sesion.
37. Envia correo electronico a la Coordinacion de Analisis
Estratégico y Comunicacion, y a el Area de Prensa, para la Jefe de Comité Web
transmisidn via streaming.
38. Elabora e imprime lista de asistencia en la que indica: nombre
del integrante y area a la que representa, especificando si es Aucxiliar de Comité Word
suplente o titular.
39. Imprime lista de registro de invitados, en la que firmaran en el - o
Auxiliar de Comité N/A
caso que se les ceda el uso de la voz.
40. Elabora personificadores con los nombres y cargos de cada . L,
. o Auxiliar de Comité Word
uno de los Integrantes del Comité de Adquisiciones.
41. Informa sobre la fecha al proveedor encargado de grabar las
sesiones y subirlas a youtube, (en caso de haberse contratado Jefe de Comité N/A
el servicio).
42. Prepara el espacio el dia de la sesidn, colocando los
. . o Aucxiliar de Comitéy
implementos necesarios, tales como personificadores, o N/A
Jefe de Comité
grabadoras de voz, proyectores etc.
Suplente del presidente
43, Dainicio a la sesién. del Comité de N/A
Adquisiciones
Secretario Técnico del
44. Nombra lista de asistencia Comité de N/A
Adquisiciones
45, ¢Existe quorum? N/A N/A
No, pasa el punto 46 N/A N/A
Si, pasa al punto 49 N/A N/A
46. Menciona la cancelacion de la sesién por falta de quorum, de Suplente del Pr:35|dente
. L del Comité de N/A
conformidad a la normativa vigente. .
Adquisiciones.
47. Levanta acta de cancelacidon de sesion del comité. Jefe de Comité N/A
48. Recaba firmas de los miembros del comité, espera a la o
L o, . L Jefe de Juridico
siguiente sesion. Termina Procedimiento N/A
Secretario Técnico del
49. Da lectura al orden del dia para su aprobacion. Comité de N/A
Adquisiciones
50. Circula la lista de asistencia con todos los miembros del comité " o
o Auxiliar de Comité
para su respectiva firma. N/A
51. Dalectura de la/las actas estenogréficas de sesiones anteriores Suplente del Prlemdente
. - del Comité de N/A
(en el caso de aplicar), para su aprobacion. S
Adquisiciones.
52. Circula las actas con los miembros del comité para su " o N/A
o Auxiliar de Comité
respectiva firma.
Secretario Técnico del
53. Da lecturay presenta los cuadros comparativos. Comité de N/A

Adquisiciones
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Suplente del presidente
54. Somete a aprobacion los cuadros comparativos. del Comité de N/A

Adquisiciones

55. Registra el tipo de resolucion en el cuadro (aprobado por -
. , . Jefe de Comité
unanimidad, mayoria o abstenciones). N/A

56. Circula cada cuadro con los miembros del comité para su " o
. . Auxiliar de Comité
respectiva firma, una vez que van siendo aprobados. N/A

Secretario Técnico del
57. Da lecturay presenta las adjudicaciones directas. Comité de N/A
Adquisiciones

Suplente del presidente
58. Somete a aprobacion las adjudicaciones directas. del Comité de N/A
Adquisiciones

59. Registra el tipo de resolucién en la adjudicacién (aprobado por L N/A
. . . Jefe de Comité
unanimidad, mayoria o abstenciones).

Secretario Técnico del
60. Da lecturay presenta las ampliaciones. Comité de N/A

Adquisiciones

Suplente del presidente
61. Somete a aprobacion las ampliaciones. del Comité de N/A

Adquisiciones

62. Registra el tipo de resolucion en la ampliacion (aprobado por o,
. , . Jefe de Comité
unanimidad, mayoria o abstenciones). N/A

Secretario Técnico del
63. Presenta las bases de licitacion. Comité de N/A

Adquisiciones

Suplente del presidente
64. Somete a aprobacidn las bases de licitacién del Comité de N/A

Adquisiciones

65. Circulalas bases de licitacidon con los miembros del comité para " o
L . Auxiliar de Comité
su respectiva firma, una vez que van siendo aprobadas. N/A

Secretario Técnico del
66. Da lecturay presenta asuntos varios. Comité de N/A

Adquisiciones

Suplente del presidente
67. Somete a aprobacion los asuntos varios (en el caso de aplicar). del Comité de N/A

Adquisiciones

68. Registra el tipo de resolucion en la los asuntos varios
(aprobado por unanimidad, mayoria o abstenciones), en caso Jefe de Comité N/A
de aplicar

Suplente del presidente
69. Pregunta al término si existe algun otro asunto vario a tratar. del Comité de N/A

Adquisiciones

Suplente del presidente

70. Da por finalizada la sesion del Comité de N/A
Adquisiciones
71. Recolecta bases, cuadros, actas y oficios que se circularon para N/A
firma y verifica que todos cuenten con la totalidad de las Jefe de Comité
firmas.
72. Retira todos los implementos que se colocaron o instalaron en N/A

Auxiliar de Comité

la sala, al inicio de la sesidn.
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73. Escanea las caratulas de los Cuadros comparativos autorizados . o, N/A
. Auxiliar de Comité
y firmados.

74. Entrega al Jefe de Compras con Comité cuadros comparativos
firmados, bases de licitacién firmadas y ampliaciones, con sus Jefe de Comité N/A
respectivos expedientes.

75. Entrega al Jefe de Adquisiciones Adjudicaciones directas con

] . Jefe de Comité N/A
sus respectivos expedientes.
76. Elabora listado con la relacién de expedientes entregados y
turna al Jefe de Compras con Comité y al Jefe de Adquisiciones, Jefe de Comité Excel
para firma de recibido.
77. Archiva carpeta con Convocatoria, listas de Asistencias y N/A

. L . Jefe de Comité
listado de la relacidn de expedientes entregados.

78. Recibe del Proveedor Adjudicado, transcripcion y video de la L N/A
o Jefe de Comité
sesion.
79. Descarga audios de grabadoras. Aucxiliar de Comité N/A

80. Elabora acta estenografica transcribiendo puntualmente lo
que se hablé en la sesidon del Comité de Adquisiciones, con Auxiliar de Comité Word
apoyo del material recolectado.

81. Envia via correo electréonico acta estenografica para su

L Auxiliar de Comité Internet
revision.
82. Verifica e imprime acta estenografica, y resguarda para su
., P - ”g y- , g P Jefe de Comité N/A
presentacion en la préxima sesidn del comité.
83. Publica en el portal de proveedores, acta de acuerdos y acta L
Jefe de Comité Internet

de fallos y termina proceso.

Producto final: Sesion de Comité de adquisiciones.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e La convocatoria para las sesiones ordinarias se debe enviar como minimo 48hrs antes de la sesién.

e Encaso de presentarse asuntos urgentes a tratar posterior al envio de la convocatoria, se pueden
enviar como complemento con un minimo de 24 hrs antes de la sesion, para el caso de las sesiones
ordinarias.

e En el caso de existir temas urgentes que presentar al Comité de Adquisiciones, se podran agendar
sesiones extraordinarias.

Politica(s): . . L . .

e La convocatoria para las sesiones extraordinarias se debe enviar como minimo 24 hrs antes de la
sesion.

e En el caso de que algun miembro del comité se integre posterior al inicio de la sesidn, se da aviso al
Secretario Técnico para que dé cuenta del mismo.

e Elorden de la presentacidn de los temas en las sesiones del comité puede variar de acuerdo a las
necesidades o solicitudes de los miembros, previo consenso.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Innovacion Gubernamental

Coordinacion General de Administracion e

Cddigo del procedimiento: PC-09-05-11

Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Enlaces derivados de procesos de licitacion y Versién: 00

excepciones

Objetivo del Procedimiento:

diversos factores.

Continuacién y conclusién de adquisicién de bienes y/o servicios que derivan de procesos de
licitacidon y excepciones, y que no pudieron ser finalizados mediante su proceso de origen por

Enlace externo que elaboro: Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe via SIAG/SAC la requisicion autorizada. Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC

2. Ingresa al SIAG/SAC a descargar requisicion. Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC

3. Clasifica la requisicion. Jefe de Adquisiciones N/A

4. Captura requisicion en base de datos interna. Jefe de Adquisiciones Excel

5. Asigna requisicion en SIAG/SACy entrega fisicamente a Jefe de | Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC
compras correspondiente.

6. Recibe la requisicién. Jefe de compras SIAG/SAC

7. Ingresa. aTI .S’IAG/SAC y descarga los anexos correspondientes a Jefe de compras SIAG/SAC
la requisicién.

8. Imprime los anexos y arma el expediente. Jefe de compras N/A

9. Verifica que I.os datf)s <.1e la requisicién s?e.m. Forrectos, que en Jefe de compras N/A
las observaciones indique a que requisicion y/o orden de
compra estd enlazada, asi como el motivo.

10. ¢lainformacion es correcta? Jefe de compras N/A
En caso de que la informacidn Si estd correcta pasa a la N/A N/A
actividad 14
En caso de que la informacidon No estd correcta, pasa a la N/A N/A
actividad 11

11. Informa via telefénica o correo electrénico al enlace Jefe de compras Internet
administrativo del drea requirente, sobre las observaciones.

12. Cambia el estatus de la requisicion a “Cancelada”, en SIAG/SAC Jefe de compras SIAG/SAC y Excel
y en base de datos interna.

13. Genera una nueva requisicion enlace con las observaciones Area requirente SIAG/SAC
solventadas y pasa al punto 1.

14. Asigna requisicion en el SIAG y entrega en fisico a cotizador. Jefe de compras SIAG/SAC
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15. Recibe requisicidn y expediente. Cotizador SIAG/SAC
16. Consulta en el sistema que la orden de compra origen esté Cotizador SIAG/SAC
cancelada, asi como los pagos aplicados.
17. Verifica que el monto sea exactamente igual a la requisiciéon
origen en el caso de que no cuente con pagos aplicados, si el Cotizador
proceso de origen ya tiene pagos aplicados, verifica que la SIAG/SAC
suma de los pagos y el monto de la requisicién actual den
exactamente el monto de la requisicion origen.
18. Elabora orden de compra. Cotizador SIAG/SAC
19. Revisa orden de compra. Jefe de compras N/A
20. Autoriza orden de compra. Jefe de compras SIAG
21. Imprime y captura orden de compra en base de datos interna. Jefe de compras SIAG/SAC y Excel
22. Recaba firmas. Jefe de compras N/A
23. Entrega orden de compra a jefe de adquisiciones. Jefe de compras N/A
24. Recibe Orden de compra firmada por cotizador y jefe de L
. L Jefe de adquisiciones N/A
compras sin comité.
25. Captura el estatus de la licitacion como “Finalizado” en la base Jefe de adquisiciones Excel
de datos interna.
26. Entrega a direccién, orden de compra para firma. Jefe de adquisiciones N/A
Director de N/A
27. Recibey firma orden de compra. Adquisiciones
. . o, Director de
28. Turna orden de compra a jefe de compras sin comité. . N/A
Adquisiciones
29. Recibe orden de compra. Jefe de compras N/A
30. Anexa disefios o especificaciones especiales en el caso de Jefe de compras N/A
aplicar.
31. Entrega al personal de drea de 6rdenes de compra. Jefe de compras N/A
) . ) Area de érdenes de
32. Recibe personal de drea de 6rdenes de compra. N/A
compra
) Area de érdenes de
33. Captura en base de datos interna. Excel
compra
Area de érdenes de N/A
34. Clasifica las 6rdenes de compra de acuerdo a la garantia. compra
35. Notifica al proveedor via correo electrénico, que la orden de
compra esta lista para su recoleccidn; indicandole los Area de érdenes de Internet
requisitos o documentos necesarios para la entrega, segln compra
aplique para el caso en especifico.
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36. Recibe del proveedor los documentos solicitados. Area de érdenes de N/A
compra
37. Verifica la coincidencia de los datos en los documentos Area de érdenes de N/A
recibidos. compra
Si no es monto que requiere garantia (fianza, cheque, lo que N/A N/A
aplique la normativa vigente) pasa a la actividad 42.
Si es monto con garantia (fianza, cheque, lo que aplique la
onte g ( 23, cheq que apliq N/A N/A
normativa vigente) pasa a la actividad 46.
38. Entrega al proveedor copia simple de orden de compra para .,
) o Recepcion N/A
firma de recibido.
39. Recibe del proveedor copia simple de orden de compra .,
) e Recepcidn N/A
firmada, con la leyenda de “recibi original”.
40. Entrega al proveedor Orden de compra original. Recepcion N/A
41. Entrega a jefe de compras Copia de orden de compra firmada .,
Recepcion N/A
por el proveedor y anexos.
42. Recibe Orden de compra firmada por el proveedor. Jefe de compras N/A
43. Entrega a Cotizador Copia de orden de compra firmada por el Jefe de compras N/A
proveedor.
44, Recibe Orden de compra firmada por el proveedor y anexa al .
] ] Cotizador N/A
expediente. Termina proceso.
45. Descarga acta de fallo de sesion de comité de adquisiciones en .
. . Cotizador Portal de proveedores
la que fue autorizada la licitacion.
46. Toma la fianza del proceso origen, la integra a la nueva orden Cotizador N/A
de compra y pasa al punto 42.
Producto final: Compra de productos bienes o servicios.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Lainformacidn de la requisicién enlace debe ser un espejo de la requisicidn origen.
Politica(s): e Las Requisiciones enlace no pueden regresarse a proceso, si existe algun error de captura se debe

cancelar Yy generar una nueva.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Coordinacion G | de Administraci6 . .
Dependencia o Coordinacion: oor |n.a’C|on eneral de ministracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-05-12
Innovacién Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Arpph.a’aones derivadas de procesos de Version: 00
licitacion.
Aile I Prasardliiianie: Incrementar el monto cqntratado en apego_ ala normatw_a vigente, .para casosl en los gue lo
adquirido en el proceso origen no resulte suficiente para cubrir las necesidades del area requirente.
Enlace externo que elaboro: Claudia Castafieda Villalpando
Enléce de mejora regulatoria que Martha Elena Cesefia Quirarte
reviso:
Responsal?le del procedimiento Luz Elena Rosete Cortés
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe via SIAG/SAC la requisicion autorizada. Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC
2. Ingresa al SIAG/SAC a descargar requisicion. Jefe de Adquisiciones SIAG/SAC
3. Clasifica la requisicion conforme a requisicién origen. Jefe de Adquisiciones N/A
4. Captura requisicion en base de datos interna. Jefe de Adquisiciones Excel
5. Asigna requisicion en SIAG/SACy entrega fisicamente a Jefe de L SIAG/SAC
. Jefe de Adquisiciones
compras correspondiente.
6. Recibe la requisicién. Jefe de compras SIAG/SAC
7. Recibe del area requirente, oficio de solicitud de ampliacion. Jefe de compras sin N/A
Comité
8. Ingresa al SIAG/SAC y descarga los anexos correspondientes a Jefe de compras sin SIAG/SAC
la requisicién. Comité
9. Imprime los anexos y arma el expediente. Jefe de compras sin N/A
Comité
10. Verifica que los datos de la requisicion sean correctos, que en Jefe de compras sin N/A
las observaciones indique de que orden de compra o Comité /
requisicion deriva, asi como el porcentaje a ampliar.
11. ¢Lainformacion es correcta? N/A N/A
En caso de que Si estd correcta la informacién pasa a la N/A N/A
actividad 15
En caso de que No esta correcta la informacién pasa a la N/A N/A
actividad 12
Codigodeldoc.: |  MP-09-05-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 54 de 77

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Cobierno de

Zapopan

® . Ciudad de !.as
' NnInaso n‘I’ﬁOS




12. Informa al enlace administrativo del area requirente, via Jefe de compras sin N/A
telefdnica o correo electronico, sobre las observaciones. Comité
13. Cambia el estatus de la requisicion a “Cancelada”, en SIAG/SAC Jefe de compras sin
. " SIAG/SAC y Excel
y en base de datos interna. Comite
14. Genera una nueva requisicion con las observaciones Area requirente SIAG/SAC
solventadas y pasa al punto 1.
15. Asigna requisicidon en SIAG/SAC y entrega expediente fisico, a Jefe de Compras sin SIAG/SAC
cotizador. Comité
16. Yerl.f{ca que el OfICI.O de petllcllon se encuentre debld.ar’r?ente Cotizador N/A
justificado, y que la informacién de los anexos y descripciones
coincida con lo plasmado en el proceso de origen.
17. Somete a autorizacion del comité (en caso de aplicar). Cotizador N/A
18. Elabora, revisa, autoriza, captura e imprime orden de compra . SIAG/SAC
. Cotizador
en base de datos interna.
19. Recaba firmas. Jefe de Compras N/A
20. Turna orden de compra a jefe de adquisiciones. Jefe de Compras N/A
21. Recibe Orden de compra firmada por cotizador y jefe de L
Jefe de Adquisiciones N/A
compras.
22. Captura el estatus de la licitacion como “Finalizado” en la base L
] Jefe de Adquisiciones Excel
de datos interna.
23. Entrega a Direccién, orden de compra para firma. Jefe de Adquisiciones N/A
24. Recibe orden de compra. Director de N/A
Adquisiciones
25. Firma Orden de Compra. Director de N/A
Adquisiciones
26. Turna orden de compra a Jefe de Compras. Director de N/A
Adquisiciones
27. Recibe orden de compra. Jefe de Compras N/A
28. Anexa disefios o especificaciones especiales en el caso de Jefe de Compras N/A
aplicar.
29. Turna al personal de area de érdenes de compra. Jefe de Compras N/A
30. Recibe y captura en base de datos interna Recepcion N/A
31. Clasifica las 6rdenes de compra de acuerdo a si aplica o no N/A
garantia. Recepcién
32. Notifica al proveedor via correo electrénico, que la orden de
compra estd lista para su recoleccion; indicandole los Recepcién Internet
requisitos o documentos necesarios para la entrega, seglin
aplique para el caso en especifico.
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33. Recibe del proveedor los documentos solicitados y verifica la N/A
coincidencia de los datos en los documentos recibidos. Recepcion
34. ¢(El monto requiere Garantia? L
Recepcion N/A
E d N i tia, la actividad 43
n caso de que No requiere garantia, pasa a la activida N/A N/A
En caso de que Si requiere garantia (fianza, cheque, lo que
aplique la normativa vigente) pasa a la actividad 35 N/A N/A
35. Verifica que los datos indicados en el documento presentado
como garantia, coincidan con los datos plasmados en la orden Recepcion N/A
de compra.
36. ¢El proveedor presenté como Garantia Fianza o Cheque? Recepcion N/A
En caso de presentar fianza pasa al punto 37 N/A N/A
En caso de presentar cheque pasa al punto 40 N/A N/A
37. Valida la fianza en la pagina correspondiente Recepcion AMIG
38. Imprime comprobante de validacion Recepcion N/A
39. Firmay sella copia simple de fianza o cheque Recepcidn N/A
40. Entrega a proveedor copia simple de fianza o cheque, firmada B
. L Recepcidn N/A
y sellada por la direccién
41. Entrega a proveedor formato de “recibo de garantia”, para su )
. Recepcion N/A
llenado y firma.
42. Entrega al proveedor Orden de compra original. Recepcion N/A
43. Recaba firma de recibido del Proveedor en una copia simple de )
Recepcidn N/A
orden de compra.
44. Turna a Cotizador, Copia de orden de compra firmada por el B
Recepcion N/A
proveedor
45. Integra al expediente. Termina proceso. Cotizador N/A
Producto Final Compra de productos bienes o servicios.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:

e Para el caso de las ampliaciones que deriven de procesos autorizados en comité no se recibe el oficio
directamente de la dependencia, se recibe oficio del suplente del presidente del comité de
adquisiciones solicitando se dé tramite a peticidon de ampliacion, acompafiado del oficio de solicitud

. de la dependencia, asi como de los anexos del proceso de origen.
Politica(s): . N , . o

e Sila suma del monto de la licitacion mas el monto a ampliar, dan como resultado monto con comité,
la ampliacién debe someterse a consideracion del comité.

e Laampliacidon se debe realizar en las mismas condiciones de compra en las que se ejecuto el proceso
origen.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Administracién e

., PC-09-05-13
Innovacion Gubernamental

Cddigo del procedimiento:

Direccién de Area:

Direccion de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023

Unidad Departamental:

N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de Contrato Versién 00

Objetivo del Procedimiento:

Generacion e integracion de expediente digital en carpeta compartida, para la posterior solicitud de
generacion de contrato.

Enlace externo que elaboré:

Claudia Castafeda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

Luz Elena Rosete Cortés

procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . . . . lefede C i
1. Recibe peticidn de contrato por parte del area requirente y lo integra al expediente. ere eCOE:eraS >n N/A
. < . . L - Jefe de C i

2. Entrega expediente al Area Juridica de la Direccién de Adquisiciones. ere ecoz:irlzras sin N/A

3. Recibe expediente y realiza la anotacién en el cuaderno de fallos. Area Juridica N/A

4 Verifi - - - - -

eri .|ca que el expediente este completo e integrado de acuerdo al check list y valida su Area Juridica N/A
contenido.

5. éEsta completa la informacion? Area Juridica N/A
En caso de que si estd completa y es correcta la informacidn, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de que No estd completa la informacién y/o se detect6 alguna observacion, pasa

L N/A N/A

a la actividad 6.

6. R | diente al Jefe de C i ia del Comité, | ‘ -

egres?a el expediente a e. e de or.np.ras sin concurrencia del Comité, con las Area Juridica N/A
observaciones detectadas. Termina procedimiento.

7. Separa del expediente la documentacidn necesaria para la elaboracién del contrato

siendo lo siguiente: Requisicién, Bases (convocatoria), Junta de Aclaraciones, Cuadro p o

. . L o Area Juridica N/A

Comparativo, Dictamen de Fallo, Orden de Compra, Solicitud de Contrato, la autorizacion

de la aportacién del 5 al millar, en caso de haber aceptado el licitante adjudicado.

8. Revisa el expediente, atiende y resuelve las observaciones. Area Juridica N/A

9. Escanea la documentacidn, y almacena en una carpeta, misma que se nombrar con el P .

, L Area Juridica Internet
numero de requisicién que le corresponde.

10. Sube la documentacién a la carpeta electrénica compartida entre la Direccién de p .

L . L. . . Area Juridica Internet

Adquisiciones y la Direccidn Juridico Consultivo.

11. Verifica que en la carpeta electrénica compartida en el apartado de Padrdon de

Proveedores, la documentacion del proveedor adjudicado se encuentre debidamente Area Juridica Internet

actualizado.

12. éSe encuentra actualizada la informacion de los proveedores? Area Juridica N/A
En caso de que Sise encuentra actualizada, pasa a la actividad 17 N/A N/A
En caso de que No se encuentra actualizada, pasa a la actividad 13 N/A N/A

o . . . . . L Jefe del Padrén d
13. Notifica al area del padrén de proveedores la necesidad de actualizar la informacidn. ete del Fadron de N/A
Proveedores
14. Revisa expediente del proveedor mencionado y carpeta compartida. Jefe del Padron de N/A
Proveedores
Jefe del Padrén d
15. Actualiza el expediente digital. ete aelradron de Excel/Internet
Proveedores
- . . Jefe del Padrén d
16. Notifica al auxiliar juridico que la carpeta estd actualizada ete del Fadron de Word
Proveedores
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17. Solicita via oficio elaboracion de contrato a la Direccion Juridico Consultivo. Area Juridica N/A
18. Envia oficio de solicitud de elaboracion del contrato al Jefe juridico de la Direccion de . o
. L, o . .. Area Juridica N/A
Adquisiciones para su revision, acompanado de los expedientes en fisico.
19. Recibe vy verifica que el contenido del oficio coincida con la informacion de los
expedientes referidos, asi como que la documentacién anexada a la carpeta compartida Area Juridica N/A
esté completa y debidamente integrada de acuerdo al check list.
20. ¢Esta correcta la informacion? Area Juridica N/A
En caso de que Si esta correcta la informacidn, pasa a la actividad 25 N/A N/A
En caso de que No esta correcta la informacién, pasa a la actividad 21 N/A N/A
21. Sefiala las observaciones detectadas y solicita la solventacion al auxiliar juridico Area Juridica N/A
22.Turna el expediente y solicita al Jefe de compras sin Comité, subsanar las observaciones. Area Juridica N/A
23. Recibe el expediente y atiende las observaciones. Jefe de Corpp')ras s N/A
Comité
24. Turna expediente con las observaciones subsanadas a Auxiliar administrativo de area | Jefe de Compras sin N/A
Juridica y pasa a la actividad 20 Comité
25. Otorga el visto bueno Area Juridica
26. Recaba firma del Coordinador de Administracion e Innovacién Gubernamental Area Juridica N/A
27. Notifica el oficio a la Direccion de Juridico Consultivo Area Juridica N/A
28. Archiva el acuse de recibido del oficio y termina proceso A.U).(Ihar . N/A
Administrativo

Solicitud de contratos correspondientes a procesos de adquisiciones sin concurrencia de

Producto final: .
comité.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e No se aceptan solicitudes de contrato que no cuenten con todos los datos requeridos.
e Sise detectan errores en la informacion plasmada en la solicitud de contrato, se solicitara al drea

Politi :
olitica(s) requirente que se subsanen, y el procedimiento quedara detenido hasta recibir las correcciones y/o
modificaciones solicitadas.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracién e

Innovacién Gubernamental

Cddigo del procedimiento:

PC-09-05-14

Direccién de Area:

Direccién de Adquisiciones

Fecha de Emision:

15-Mayo-2023

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Actualizacion del Portal de Transparencia

Versién

00

Objetivo del Procedimiento:

Capturar los movimientos realizados en la base de datos del padrén de proveedores cada mes, con la
finalidad de que la informacidén esté disponible para consulta del ciudadano en general.

Enlace externo que elaboré:

Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Luz Elena Rosete Cortés

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe archivo con la informacién de proveedores (reporte de inscripciones,
actualizaciones y/o modificaciones de proveedores, del mes anterior), por parte del | Jefe del Area Juridica Internet
Jefe del Area Juridica.

2. Revisa la informacion ¢ Esta correcta la informacion? Jefe del Area Juridica N/A
En caso de que la informacidn Si esta correcta, pasa a la actividad 4 N/A N/A
En caso de que la informacion No esta correcta, pasa a la actividad 3 N/A N/A

3. Informa al Jefe de Padrén de Proveedores las observaciones y solicita las correcciones p L

. . y Jefe del Area Juridica N/A
correspondientes. Pasa a la actividad 1

4. Realiza el llenado del formato de padron de proveedores de transparencia p .

. . P , P P Jefe del Area Juridica Excel
correspondiente al mes anterior al que se esta cursando

5.Envia via correo institucional, archivo relativo a la Actualizacién del Padréon de p .

. _, i . Jefe del Area Juridica Internet
Proveedores a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas
6. Solicita via correo electrdnico, actas de comité de adquisiciones del mes anterior en p .
L. . L Jefe del Area Juridica Internet
version en Word, al jefe de comité.
. L. . L Jefe de Comité de
7. Recaba la informacion de las Actas de Comité de Adquisiciones. . N/A
Adquisiciones
. . ., ‘ - Jefe de Comité de
8. Remite la informacion al Jefe del Area juridica. . N/A
Adquisiciones

9. Remite via correo institucional las Actas del Comité de Adquisiciones a la Direccidn de . .

Jefe del Area Juridica Internet

Transparencia y Buenas Practicas.

Producto final:

Portal de transparencia con informacion actualizada.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

La informacidn relativa al padrén de proveedores debe ser recibida a mas tardar 5 dias habiles
posteriores a la finalizacién del mes a informar.
Las actas del comité de adquisiciones en Word deben de ser recibidas a mas tardar al 05 dia habil del
inicio de cada mes anterior al que se esta cursando.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracién e

Innovacion Gubernamental

Cddigo del procedimiento:

PC-09-05-15

Direccién de Area:

Direccion de Adquisiciones

Fecha de Emision:

15-Mayo-2023

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Certificacion de Datos

Versién

00

Objetivo del Procedimiento:
sin perder documentacion original.

Emitir documentos que obren en la Direccion de Adquisicion, mediante cotejo, para la posterior
certificacion del Secretario del Ayuntamiento, con la finalidad de dar resoluciéon a los requerimientos

Enlace externo que elaboré: Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

. . Luz Elena Rosete Cortés
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe requerimiento por parte de Autoridad Jurisdiccional, Contraloria Ciudadana, Auxiliar
Sindicatura, Transparencia, Auditorias o cualquier Autoridad que solicite copias certificadas . .
, . . . L, Administrativo N/A
de algun documento o expediente que obra en los archivos de la Direccion de ..
s Recepcion
Adquisiciones.
2. Remite el requerimiento al area Juridica de la Direccién de Adquisiciones. Jefe del Area Juridica N/A
3. Revisay ar.1’aI|za la pet|C|.or1 identificando el drea interna de la Direccidén que resguarda la Jefe del Area Juridica N/A
documentacion que se solicita.
4. Solicita al 4rea resguardante la documentacion requerida Jefe del Area Juridica N/A
5. Realiza la busqueda de la informacion solicitada y proporciona al area juridica Jefes de Area N/A
6. Recibe y revisa que la informacion y/o documentacién solicitada este correcta y Jefe del Area Juridica N/A
completa
7. éLainformacion esta correcta y completa? Jefe del Area Juridica N/A
En caso de que Si esta correcta la informacion, pasa a la actividad 10 N/A N/A
En caso de que No estd correcta la informacién, pasa a la actividad 8 N/A N/A
8. Realiza las observaciones necesarias y pide al area correspondiente se subsanen. Jefe del Area Juridica N/A
9. Solventa las observaciones o en su caso completa la documentacidn y pasa al punto 7. Jefes de Area N/A
10. Genera un juego de copias de la documentacion proporcionada Jefe del Area Juridica N/A
11 Ord’en.a las copias conforme la documentacién original, verificando que sea de manera Jefe del Area Juridica N/A
cronoldgica.
12. Realiza ellcqtejo, stlellandc.).cada cara .de la hoja asi como el entrej sello, a gxcepaon del Jefe del Area Juridica N/A
reverso de la ultima hoja, verificando al final que cada una de las hojas haya sido marcada.
13. Realiza el foliado de cada una de las hojas. Jefe del Area Juridica N/A
lé}. Redacta y_plasma leyenda de certificacién en el reverso de la Gltima hoja, indicando el Jefe del Area Juridica N/A
numero de hojas totales.
15. Revisa que la informacidn del cotejo, rubrica, sellos, numero de hojas, redaccion etc., Jefe del Area Juridica N/A
sean correctos
16. ¢Esta correcta la informacion? Jefe del Area Juridica N/A
En caso de que la informacion si esta correcta pasa a la actividad 19 N/A N/A
En caso de que la informacidn no esta correcta pasa a la actividad 17 N/A N/A
17. Devuelve al Area Juridica cotejo de certificacidn con las observaciones necesarias. Jefe del Area Juridica N/A
18. Realiza los cambios necesarios y pasa a la actividad 16. Jefe del Area Juridica N/A
19. Envia via correo electrénico informacién a la Secretaria del Ayuntamiento para su p .
s . . Jefe del Area Juridica Internet
revision y el visto bueno del cotejo.
20. ¢Existe alguna observacion por parte de la Secretaria del Ayuntamiento? N/A N/A
En caso de que no existe observacidn , pasa a la actividad 21 N/A N/A
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En caso de que si existe observacion, pasa a la actividad 9 N/A N/A

21. Recibe mediante correo electrénico por parte de la Secretaria del Ayuntamiento el visto p .
Jefe del Area Juridica Internet
bueno.
22. Remlt.e el cotejo r:'ie certificaciéon ju_nto con la documentacion original a la Secretaria del Jefe del Area Juridica N/A
Ayuntamiento para firma del Secretario.
Secretaria del
23. Revi t Y de foli imiento, y d | | original N/A
evisa y otorga un numero de folio para su seguimiento, y devuelve el origina Ayuntamiento /

24. Espera 3 dias para firma y se comunica via telefonica a la Secretaria del Ayuntamiento Jefe del Area Juridica N/A
para la entrega del documento
25. Recgge el documento y verifica que esté sellado y firmado por el Secretario del Jefe del Area Juridica N/A
Ayuntamiento
26. Elabora oficio de respuesta para remitir las copias certificadas. Jefe del Area Juridica N/A
27. Envia certificacién via oficio firmado por el Director de Adquisiciones adjuntando las

i tificad la Autoridad Jurisdiccional, Contraloria Ciudadana, Sindicatura, ‘ .
copias certificadas a la Autoridad Jurisdiccional, Contraloria Ciudadana, Sindicatura, | | . o 4 ) 0 N/A

Direccion de Auditoria o cualquier Autoridad que lo haya solicitado. Termina el
procedimiento.

Producto final: Documentos Certificados

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e La redaccidn debe ser clara, prestando suma atencidn en la ortografia, fechas y responsables del

cotejo.

. e  Cuando la solicitud se indique de manera urgente, debera indicarse a la secretaria al momento de

Politica(s): " . N . .
remitir los documentos para visto bueno, con la finalidad de acortar los periodos de firma.
e Encaso de que el Director no se encuentre, el cotejo podra ser firmado por el encargado autorizado
del despacho o en su caso el titular de la coordinacion.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacidn General de Administracién e

Innovacion Gubernamental

Cddigo del procedimiento:

PC-09-05-16

Direccién de Area:

Direccion de Adquisiciones

Fecha de Emision:

15-Mayo-2023

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Auditoria Interna

Versién

00

Objetivo del Procedimiento: L ;
solventacidn de las observaciones.

Atender a los requerimientos de contraloria ciudadana, desde el inicio de la auditoria hasta la

Enlace externo que elaboré: Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

. . Luz Elena Rosete Cortés
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe via correo electrénico o via telefénica el aviso del comienzo de la Auditoria Interna Director de
.. o . . . . Internet
y donde solicita nombrar enlace de auditoria y dos testigos de asistencia. Adquisiciones
2. Nombra al titular del area juridica de la Direccidon de Adquisiciones como Enlace de Director de N/A
Auditoria. Adquisiciones
3. Informa a la Contraloria Ciudadana el nombre la persona encargada como enlace de Director de N/A
auditoria. Adquisiciones
4. Recibe oficio por parte de la Contraloria Ciudadana indicando la fecha de inicio de la Director de N/A
Auditoria Interna, asi como fecha de la celebracidn del acta de inicio. Adquisiciones
5. Turna el oficio al drea juridica para su conocimiento D|re.ct.o.r de N/A
Adquisiciones
6. Espera la fecha para la celebracién del acta de inicio de auditoria. Jefe del Area Juridica N/A
7. Recibe el Director de Adquisiciones en compafiia del enlace de auditoria (titular del area Director de
juridica) a los testigos de asistencia y a los auditores comisionados para el inicio de auditoria L N/A
o . S s L Adquisiciones
en compaiiia del coordinador de auditoria y se lleva a cabo el acta de inicio de auditoria.
Director de
8. Recaba firmas los asistentes el acta de inicio de auditoria, y se establece fecha inicio de Adqujsiciones, Jefe N/A
los trabajos. del Area Juridica,
Testigos y Auditores
9. Solicita al area administrativa de la Direccion de Adquisiciones la asignacion de un
espacio fisico, con ESCI‘.ItOFIOS, corjne.xnones, accgsos a internet, tnultlfunuonal y archiveros Jefe del Area Juridica N/A
con llave para los auditores comisionados, mismos que estaran de manera permanente
hasta la culminacidn de los trabajos.
. o . ) Jefe del Area
10. Asigna espacio fisico con lo requerido para los Auditores Administrativa N/A
11. Recibe auditores y les indica el espacio asignado para el inicio de labores. Jefe del Area Juridica N/A
12. Solicitan los auditores al enlace de auditoria mediante correo electrénico, informacién .
-, . . Auditores Internet
y documentacion, para su primer levantamiento
13. Recibe, verifica y analiza la informacidn solicitada por los auditores Jefe de Area Juridica N/A
14. Verifica que la informacidn solicitada esté dentro de las atribuciones de esta Direccion
de Adquisiciones, asi mismo, identifica la informacién y documentacién que corresponde a | Jefe de Area Juridica N/A
cada una de las areas internas de la Direccion.
15. Solicita a cada una de las dreas la informacion y/o documentacidn para dar contestacion
a lo solicitado, de igual manera puede solicitar narrativas o informes para poder justificar | Jefe de Area Juridica N/A
las acciones tomadas.
16. Recibe y analiza la informacién entregada por las areas. Jefe de Area Juridica N/A
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17. ¢éLainformacién responde a lo solicitado?

Jefe de Area Juridica

En caso de que Si esta correcta la informacidn, pasa a la actividad 19 N/A N/A
En caso de que No es correcta, pasa a la actividad 18 N/A N/A
12 Indica al area correspondiente las observaciones y solicita se subsanen. Pasa a actividad Jefe de Area Juridica N/A
19. .Real_l'za informe con la c_ontestauor'n (_:le los Puans ss)'llutados, el cual incluye una Jefe de Area Juridica Word
explicacion detallada para mejor entendimiento y justificacion.
. . Contraloria
20. Recibe respuesta los auditores Ciudadana N/A
. . . L. Contraloria
21. Revisan y analizan la informacion Ciudadana N/A
Contraloria
L ., I
22. ¢La informacidn es clara y precisa? Ciudadana N/A
En caso de que Si todo esta clara la informacion pasa a la actividad 25 N/A N/A
En caso de que No esta clara la informacion, pasa a la actividad 23 N/A N/A
23. Realiza cuestionamientos sobre las observaciones o dudas de la informacién, mediante Contraloria Internet
correo electrénico. Ciudadana
24. Solventa las observaciones y aclara las dudas mediante correo electrénico. Jefe de Area Juridica Internet
, Contralori
25. Solicita narrativas de algunos procesos. Pasa a la actividad nimero 14. 9n raloria N/A
Ciudadana
26. Consulta las narrativas de procedimientos del drea correspondiente. Jefe de Area Juridica N/A
27. Realiza mediante correo electrénico contestacion acerca de las narrativas Jefe de Area Juridica Internet
. . L, Contraloria
28. Recibe y analiza la contestacion Ciudadana N/A
Contraloria
. ., 5
29. ¢ La contestacion es clara? Ciudadana N/A
En caso de que la contestacidn Si es clara, pasa a la actividad 32 N/A N/A
En caso de que No es clara la contestacion, pasa a la actividad 30 N/A N/A
. Contraloria
30. Solicita aclarar dudas. Ciudadana N/A
31. Solventa dudas y pasa a la actividad 33 Jefe del Area Juridica N/A
32. Realiza un levantamiento fisico e inspeccidn en areas administrativa para conocer el Contraloria N/A
resguardo de muebles, el padron de vehiculos asignados, bitacoras, archivo Ciudadana
33. ¢Se detectaron inconsistencias? Cc_)ntralona
Ciudadana
En caso de que Si se detectaron inconsistencias, pasa a la actividad 34 N/A N/A
En caso de que No se detectaron inconsistencias, pasa a la actividad 36 N/A N/A
e e, . Contralori
34, Solicita justificacion a las observaciones detectadas. ?n raloria N/A
Ciudadana
35. Recibe observaciones y solicita al drea administrativa justificacion. Jefe de Area Juridica N/A
] Jefe de A
36. Entrega el Area administrativa informe sobre las observaciones N e. _e re_a N/A
Administrativa
37. Recibe y revisa informacién y/o documentacion. Jefe de Area Juridica N/A
38. Remite a los Auditores la informacién requerida Jefe de Area Juridica N/A
. . L. Contraloria
39. Revisa la informacion. Ciudadana N/A
40. ¢Lainformacion responde a lo solicitado? N/A
En caso de que Si esta correcta la informacion, pasa a la actividad 42 N/A N/A
En caso de que No es correcta, pasa a la actividad 41 N/A N/A
. . . . Contralori
41. Indica las observaciones y solicita se subsanen. Pasa a actividad 40 9n raloria N/A
Ciudadana
42. Solicita al enlace de la Direccién de Adquisiciones, expedientes fisicos de procesos de ,
S . . . . . Contraloria
licitacion, del archivo y del padrén de proveedores para su levantamiento de evidencias y Ciudadana N/A
revision.
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43. Revisa informacion y solicita a cada una de las areas los expedientes. Jefe del Area Juridica N/A
44, Recibe expedientes solicitados y verifica que se encuentren debidamente integrados. Jefe de Area Juridica N/A
45. Entrega a los auditores expedientes fisicos, con su respectivo acuse de recibido. Jefe de Area Juridica N/A

. . s . ) Contraloria
46. Recibe expedientes para andlisis y observaciones finales Ciudadana N/A
47. Informa a los auditores mediante correo electrénico del resultado de la auditoria e Contraloria
Lo . . Internet
indican fecha para mesa de trabajo. Ciudadana

. . . . ., Director de
48. Solicita mediante correo electrénico al enlace confirmacién. . Internet

Adquisiciones
Contraloria
49. Celebra la mesa de trabajo, en presencia de los involucrados, haciendo mencién de Ciudadana Director N/A
cada una de las observaciones, para solventar dudas es y fijar soluciones. de Adquisiciones y
Jefe de Area juridica

50. Recibe el enlace de auditoria mediante cuadernillo de informe de auditoria con cada
una de las observaciones y evidencia detectada por los auditores para su solventacién por | Jefe de Area Juridica N/A
parte de la Direccién de Adquisiciones
51. Revisa y analiza la informacion Jefe del Area Juridica N/A
.52. Informa al Dlrectoride las observauc.)?es y convocan a reunion con todas las areas Jefe del Area Juridica N/A
involucradas para trabajar en la solventacion.
53. Trabaja en conjunto con las areas involucradas y responde a cada una de las Direccion de N/A
observaciones insertas en el cuadernillo atendiendo a los criterios y formalidades Adquisiciones
54. Entrega, mediante oficio cuadernillo contestado en la Contraloria Ciudadana, anexando
la informacidn necesaria, asi como de la evidencia de la atencidn a las observaciones | Jefe del Area Juridica N/A
realizadas.
55. Recibe informe de conclusidon de Auditoria, solventando cada uno de los puntos Jefe del Area Juridica N/A

observados, termina proceso

Producto final: Procesos apegados a la normativa vigente.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

Politica(s):

e Lacomunicacion siempre debera ser Auditor- Enlace.

e Llasareas internas involucradas deberdn presentar la informacidn solicitada a la brevedad.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacion General de Administracién e
Innovacion Gubernamental

Cddigo del procedimiento:

PC-09-05-17

Direccién de Area:

Direccion de Adquisiciones

Fecha de Emision:

15-Mayo-2023

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Auditoria Estatal

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Evidenciar la ejecucion de procesos apegados a la normativa estatal, acreditando la correcta
integracion de expedientes, asi como el manejo adecuado del recurso.

Enlace externo que elaboré:

Claudia Castafeda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

Luz Elena Rosete Cortés

procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe via correo institucional por parte de la Direccién de Glosa adscrita a la Tesoreria
Municipal, archivo con el pliego de observaciones por parte de la Auditoria Superior del Director de
. . . L. L . ” . Internet
Estado de Jalisco y un archivo elaborado por la Direccién de Glosa indicando la informacion Adquisiciones
correspondiente a cada una de las dependencias.
2. Remite al Enlace de Auditorias nombrado para la Direccién de Adquisiciones, copia del . -
Jefe de Area Juridica Internet
correo con los anexos.
3. Verifica que la informacién solicitada esté dentro de las atribuciones de esta Direccidn
de Adquisiciones, asi mismo, identifica la informacién y documentacién que corresponde a | Jefe de Area Juridica N/A
cada una de las areas internas de la Direccion.
4. Analiza con el enlace de auditoria. cada uno de los puntos requeridos Dlre.ct.o_r de N/A
Adquisiciones
5. Solicita a c.a’da una de las .areas adscritas a la Direccion de Adquisiciones la informacién y Jefe de Area Juridica N/A
documentacion correspondiente.
6. Recibe informacién y documentacion. Jefe de Area Juridica N/A
7. Revisay analiza que la informacién Jefe de Area Juridica N/A
8. ¢Es correcta la informacion? N/A N/A
En caso de que Si esta correcta y completa la informacidn pasa al punto nimero 10 N/A N/A
En caso de que No este correcta la informacion pasa a la actividad nimero 9 N/A N/A
9. Realiza las observaciones correspondientes al area responsable y pasa a la actividad 5 Jefe de Area Juridica Word
10. Elabora oficio de respuesta atendiendo a cada uno de los puntos solicitados, asi como
anexando documentacién en copias simples, en copias certificadas o en el medio | Jefe de Area Juridica Word
solicitado (medio magnético o fojas certificadas)
11. Notifica respuesta a la Direccidn de Glosa Jefe de Area Juridica N/A
12. ¢Requieren los Auditores informacidn adicional? N/A N/A
En caso de que Si requiere mayor informacién. Ir a actividad 5 N/A N/A
En caso de que No requiere mayor informacion. Ir a actividad 13 N/A N/A
13. Recibe comunicado por parte de la Tesoreria Municipal, de la culminacién de la Director de Internet

auditoria estatal, termina proceso.

Adquisiciones

Producto final:

Acreditacion de la correcta ejecucion de los procesos.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
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e  Cuando se trata de procedimientos internos, las copias certificadas que se soliciten para tal efecto, no
generan costo.

Politica(s): . e . - S
(s) . El tiempo de respuesta para la certificacion de documentos que deriven de una solicitud de auditoria,
se puede acortar, previo aviso al area responsable.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacidon General
Innovacion Gubernamental

de Administracion e

Cddigo del procedimiento:

PC-09-05-18

Direccién de Area:

Direccion de Adquisiciones

Fecha de Emision:

15-Mayo-2023

Unidad Departamental:

N/A

Fecha de Actualizacion:

N/A

Nombre del Procedimiento:

Auditoria Federal

Versién

00

Objetivo del Procedimiento: . , -
expedientes, asi como el manejo adecuado del recurso.

Evidenciar la ejecucion de procesos apegados a la normativa, acreditando la correcta integracion de

Enlace externo que elaboré: Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

. . Luz Elena Rosete Cortés
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe via correo electrénico institucional por parte de la Direccidn de Glosa adscrita a
la Tesoreria Municipal, archivo con el pliego de observaciones por parte de la Auditoria Direccion de
. i . . L. i S Internet
Superior de la Federacidon y un archivo elaborado por la Direccion de Glosa indicando que Adquisiciones
informacién correspondera dar contestacion a cada una de las dependencias.
2. Remite al Enlace de Auditorias nombrado por la Direcciéon de Adquisiciones, copia del Direccion de Internet
correo con los anexos Adquisiciones
3. Verifica que la informacidn solicitada este dentro de las atribuciones de esta Direccién
de Adquisiciones, asi mismo, identifica la informacién y documentacién que corresponde a | Jefe del Area Juridica N/A
cada una de las areas internas de la Direccion.
4. Convoca a una reunién para revisar cada uno de los puntos requeridos en la auditoria Direccion de N/A
federal con el enlace de auditoria Adquisiciones
5. éla informaci.én en el anexq .el.aborado por la Direccién de Glosa, corresponde Jefe del Area Juridica N/A
totalmente a la Direccion de Adquisiciones?
En caso de que Si corresponde a la Direccidén de Adquisiciones. Ir a actividad 7 N/A N/A
No corresponde totalmente a la Direccidn de Adquisiciones. Ir a actividad 6 N/A N/A
6. Avisa via correo electrénico a la Direccidén de Glosa. Termina Procedimiento. Jefe del Area Juridica Internet
7. Solicita a c_a'da una de las areas adscritas a la Direccidn de Adquisiciones la informacion y Jefe del Area Juridica N/A
documentacion que le corresponde.
8. Revisa y analiza la informacién recibida de las Areas Jefe de Area Juridica N/A
9. ¢Es correcta la informacion? N/A N/A
En caso de que Si esta correcta y completa la informacion, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que No esta correcta la informacidn, pasa a la actividad 10 N/A N/A
10. Realiza las observaciones correspondientes al area responsable Jefe de Area Juridica N/A
11. Elabora oficio de respuesta dando contestacion a cada uno de los puntos solicitados,
asi como anexando documentacién en copias simples, en copias certificadas o en el medio | Jefe del Area Juridica Word
solicitado (medio magnético o fojas certificadas)
12. Recaba firma de la persona que funge como Director de Adquisiciones Jefe del Area Juridica N/A
13. Notifica oficio en la Tesoreria Municipal con atencion a la Direccidn de Glosa Jefe del Area Juridica N/A
14. éSe requiere informacion adicional? N/A
En caso de que Si requiere informacién adicional, pasa a la actividad 7 N/A N/A
En caso de que No requiere informacién adicional, pasa a la actividad 15 N/A N/A
15. Recibe comunicado por parte de la Tesoreria Municipal, de la culminacién de la Direccion de N/A

auditoria Federal. Termina procedimiento

Adquisiciones

Producto final:

Acreditacion de la correcta ejecucion de los procesos.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A
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Politica(s):

Cuando se trata de procedimientos internos, las copias certificadas que se soliciten para

tal efecto, no generan costo.

El tiempo de respuesta para la certificaciéon de documentos que deriven de una solicitud

de auditoria, se puede acortar, previo aviso al area responsable.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordm.a’uén General de Administracion e Cddigo del procedimiento: PC-09-05-19
Innovaciéon Gubernamental
Direccién de Area: Direccion de Adquisiciones Fecha de Emision: 15-Mayo-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Solicitudes de Transparencia Versién 00

Evidenciar la transparencia de los procedimientos, mediante la atencién de cuestionamientos y

Objetivo del Procedimiento: clarificacion de dudas.

Enlace externo que elaboré: Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de mejora regulatoria

que revisé: Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del

. . Luz Elena Rosete Cortés
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Remite solicitudes de informacidn la Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas Direccion de
via correo electrénico al enlace de transparencia de la Coordinacion de Transparencia y Internet
Administracidn e Innovaciéon Gubernamental Buenas Practicas
Enlace de
2. Revisa las solicitudes de informacidn, para determinar las dependencias adscritasala | Transparencia de la N/A
Coordinacion de Administracién responsables del resguardo de la informacion Coordinacion de
Administracion
Enlace de
3.Turna via correo electrénico solicitud de informacidn por medio del enlace de | Transparencia de la
. . - s L Internet
transparencia nombrado dentro de la Direccién de Adquisiciones Coordinacidn de
Administracion.
4. Revisa y analiza la informacidn solicitada Jefe del Area Juridica N/A
5. ¢Es competencia la informacion de la Direccidn de Adquisiciones? N/A N/A
En Caso de que Si es competencia de la Direccion de Adquisiciones, pasa a la actividad
7 N/A N/A
En caso de que No es competencia de la Direccion de Adquisiciones, pasa a la
. N/A N/A
actividad 6
6. Envia respuesta de incompetencia mediante correo electrénico dirigido al enlace de
transparencia de la Coordinacién de Administracién e Innovacién Gubernamental. | Jefe del Area Juridica Internet
Termina procedimiento
7. !Determln.ej las :_axr.eas internas de la Direccion de Adquisiciones que resguardan la Jefe del Area Juridica N/A
informacidn solicitada.
8. Solicita la informacion y/o documentacion al érea interna correspondiente. Jefe del Area Juridica N/A
Area Internadela
9. Recopila y entrega la informacion solicitada. Direccion de N/A
Adquisiciones
10.Recibe y verifica que la informacidn o documentacién proporcionada este completa Jefe del Area Juridica Word
y sea correcta.
11.¢Esta completa y correcta la informacion y/o documentacién proporcionada? N/A N/A
En caso de que No esta correcta la informacion, pasa a la actividad 12 N/A N/A
En caso de que Si esta correcta y completa la informacién o documentacioén, pasa a la
. N/A N/A
actividad 14
12.Informa al ?'rea |nt.e.rna_ ' correspondiente las observaciones vy solicita la Jefe del Area Juridica N/A
complementacion y verificacion.
13.Entrega informacion y/o documentacién completa a Jefe de Area Juridica, aplicando Area Interna de la N/A
a las nuevas observaciones y pasa a la actividad 11. Direccion de
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Adquisiciones
14.Elabora contestacion, detallando cada una de las solicitudes. Jefe del Area Juridica N/A
15.Remite respuesta via correo electronico al enlace de transparencia de la
Coordinacion de Administracion e Innovacion Gubernamental. Termina | Jefe del Area Juridica Internet
Procedimiento
Producto final: Procesos claros y transparentes ante la ciudadania.

Documentacién complementaria

N/A
del procedimiento: /

e En caso de que dentro de la solicitud se requiera documentacion, si son copias simples, se remiten las
primeras 20 hojas de manera gratuita.

Politi :
olitica(s) e En caso de que dentro de la solicitud se requiera documentacion en copias certificadas, se ponen a
disposicion previo pago de los derechos correspondientes.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ91afZOmXyQgWMXTxMFoQpGy6efVA/a90m3gDI/EYLtbb
hEIQZukZIvvleQUkzr+Odrv1kF7HOvYMfDX80SrMwfACTNvISmgDZMode5uA54
oyb7WxZgUL+7RdZ10k99vBZ0oBQyaEeDc8msGIWvMCUuYmdQ=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE20dL44QhKSD82IDcNIUrZKCf4Y XXHQWwn2eRI3h74y
/6qJrsHd1ufcly3DmMZbCo9Gxs+nTzTvK3xLJ2WF4gMHLop8ydxpfaYBOcVo6JgP
9QN+Def9k9/Y50CIZKTsFO7vNCjakPEXgDAdnezV98fy+w=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

hLbtirXgqzFddNLGV2TXfc07/WnEMVz2m6vXuiTtteqGR8vXWt2b0+FF70PKxV
RZQSAJ6Ese3y/q11YSjhFOuzV10WutPUeEDhrejFIEC6WxsQkX/IgysoZ8wlyquU
I+EeizRhGtVsYrcs5JKHKYWE/sQMQtStMXUIAhxvjrPLQY=

Luz Elena Rosete Cortés
Director de Adquisiciones
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REGIDOR FABIAN ACEVES DAVALOS
REGIDORA MELINA ALATORRE NUNEZ
REGIDORA XIMENA BUENFIL BERMEJO

REGIDOR OMAR ANTONIO BORBOA BECERRA
REGIDOR IVAN RICARDO CHAVEZ GOMEZ
REGIDORA DULCE SARAHI CORTESVITE
REGIDOR CLAUDIO ALBERTO DE ANGELIS MARTINEZ
REGIDORA KARLA AZUCENA DIAZ LOPEZ
REGIDOR Y SINDICO MANUEL RODRIGO ESCOTO LEAL
REGIDORA NANCY NARALY GONZALEZ RAMIREZ
REGIDORA ESTEFANIA JUAREZ LIMON
REGIDOR JOSE PEDRO KUMAMOTO AGUILAR
REGIDORA GABRIELA ALEJANDRA MAGANA ENRIQUEZ
REGIDOR JOSE MIGUEL SANTOS ZEPEDA
REGIDORA ANA LUISA RAMIREZ RAMIREZ
REGIDOR EMMANUEL ALEJANDRO PUERTO COVARRUBIAS
REGIDOR ALBERTO URIBE CAMACHO
REGIDORA SANDRA GRACIELA VIZCAINO MEZA

PRESIDENTE MUNICIPAL JUAN JOSE FRANGIE SAADE
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