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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon continua y actualizacidn
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MPR-07020000-01

Version 00

Fecha de Emision 04-mayo-2026

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del

00 04-mayo-2026 Carlos Eduardo Uribe Lepe Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco y nueva
codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accidn o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Area Convocante: Direccién encargada de llevar a cabo los procedimientos de contratacion a efecto
de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacién de servicios que solicite el area requirente.

Area requirente: La dependencia administrativa del Gobierno Municipal, que, de acuerdo a sus
necesidades, solicite o requiera formalmente a la Direccidn de Adquisiciones del Municipio, la
adquisicion, arrendamiento de bienes, enajenacién y/o la prestacidn de servicios.

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

Comité de adquisiciones: érgano colegiado de consulta, asesoria, anadlisis, opinidn, orientacién y
resolucidn, que tiene por objeto intervenir como instancia administrativa en el procedimiento de
adquisiciones y enajenacién de bienes muebles, arrendamientos de bienes muebles y contratacion
de servicios.

Diagrama de flujo: Representacién gréfica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas,
decisiones, y el flujo de la informacion.

Enlace interno de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacidn y Digitalizacidn, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacién, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacion, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacion con el Enlace interno de la Direccidn de Simplificacién
y Digitalizacién.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcion en el Manual de Organizacion: Numero de la funcidon segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.
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Indicadores de medicion: Elemento de informacidn utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

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 planeacion en la adquisicidn.

Manual de organizacion: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccidn, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

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.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacién o direccidn.

Referencias _Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacidén escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Requisicion: Un pedido de un bien o servicio.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Pk

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Frasdarian

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

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y sélo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas

"\‘:;\_ Y/ alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.
/ vj Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N B '//

activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servira como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacién continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidn de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccién de Adquisiciones.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41 y 47 fraccién XLII del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de Procedimientos de Direccion de Adquisiciones
o Cantidad de
Cadigo del .. .. o -
rocedimiento tramites en Nombre del procedimiento Pagina
; RETYS
PRC-07020000-01 N/A LICIt?C.IOI’I Pub!lca parala Aqu|§|C|on de I?le,nes, Productos y 9
Servicios mediante Concurrencia de Comité.
PRC-07020000-02 N/A LICIt?C.IOI’I I'Dubllca para Ia' Adqumcpr) de Bienes, Productos y 24
Servicios sin Concurrencia de Comité.
PRC-07020000-03 N/A Excepcpr'l :':1,L|C|taC|'on mediante la Adjudlc.as:lon directa para 37
la Adquisicion de Bienes, Productos y Servicios.
PRC-07020000-04 2 Inscripcion al Padréon de Proveedores. 41
PRC-07020000-05 2 Actualizacién al Padron de Proveedores. 50
PRC-07020000-06 1 Modificacién al Padrén de Proveedores. 56
PRC-07020000-07 N/A Actas de Fallos. 62
PRC-07020000-08 N/A Actas de Acuerdos. 64
PRC-07020000-09 N/A Archivo. 67
PRC-07020000-10 N/A Loglst.lc'a' y Operacion de las Sesiones del Comité de 77
Adquisiciones.
PRC-07020000-11 N/A Enlaces derivados de Procesos de Licitacion y Excepciones. 77
PRC-07020000-12 N/A Ampliaciones derivadas de Procesos de Licitacion. 80
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Licitacion Publica para la Adquisicién de
Bienes, Productos y Servicios mediante
Concurrencia de Comité

Cadigo del

. PRC-07020000-01
procedimiento:

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacion General de Administraciéon e

., Fecha de emision:
Innovacién Gubernamental

04-mayo-2026

Direccion de area: Direccidn de Adquisiciones Fecha.de 3y N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer los lineamientos para la
adquisicion de bienes, productos y/o
servicios mediante la concurrencia del
Comité de Adquisiciones a fin de que las
diversas dreas del Municipio de Zapopan
cuenten con los elementos requeridos para
su operacion.

02, 03, 04, 05, 06,
10, 11,12,y 20

Funcion en el Manual
de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Aplica a la adquisicién de bienes, productos y servicios, cuyo monto total estimado de
compra supere el limite establecido por la normativa aplicable, es decir, para aquellos en los
que aplique la intervencion de un Comité de Adquisiciones.

Enlace externo que
elaboro

Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que

Luz Elena Rosete Cortés

autorizo:

1. El drea requirente debe presentar la documentacion necesaria para la elaboracién de las
bases de licitacion como minimo 15 dias habiles antes de la sesién de comité.

2. Elarearequirente debe presentar el dictamen 24 horas después de la apertura, mismo que
se presentara al comité sdélo si estd dentro del tiempo estipulado para la invitacion del
comité.

Politica(s): 3. No se reciben muestras fuera del dia y horario establecido, no existe rango de tolerancia.

4. No se reciben propuestas fuera del dia y horario establecido, no existe rango de tolerancia.

5. Noserealizard la apertura si el drea requirente no se encuentra presente en la fechay hora
estipuladas, se reprogramara de acuerdo con la disponibilidad de la agenda de la Direccion
de Adquisiciones.

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

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Jefe de Adquisiciones

1. Recibe via SIAG la requisicion autorizada por la Direccién de Presupuesto y

MPR-07020000-01
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Egresos.
Jefe de Adquisiciones 2. Descarga e imprime la requisicion.
. Clasifica la requisicion in el mont r n la normativa aplicabl
Jefe de Adquisiciones 3 .a ifica la requisicion segln el monto, de acuerdo con la no iva aplicable
vigente.
Jefe de Adquisiciones 4. Captura la requisicion en la base de datos interna.
. Asigna la requisicidon en el SIAG y la entrega fisicamente al Jef Compra
Jefe de Adquisiciones 5 signa a_ ,eqU|5|C|o enelS y la entrega fisicamente al Jefe de Compras
con Comite.
6. Recibe mediante oficio: Cuadernillo FOR-07020000-08, Estudio de Mercado
Jefe de Compras con Comité FOR-07020000-09, anexos técnicos, disefios autorizados y oficios aplicables,
por parte del area requirente.
o 7. Verifica que los datos de la requisicién sean correctos (observaciones,
Jefe de Compras con Comité . , - . .
cantidades, montos, articulos, descripciones y demas aplicables).
N/A Si todo esta correcto, continla en la actividad 11.
N/A Si requiere alguna modificacidn, continta en la actividad 8.
s 8. Informa al Enlace Administrativo del drea requirente, via telefénica o correo
Jefe de Compras con Comité . .
electrdnico, sobre las observaciones.
s 9. Cambia el estatus de la requisicidn a “Proceso” en el SIAG y en la base de datos
Jefe de Compras con Comité .
interna.
Jefe de Compras con Comité 10. Espera las modificaciones necesarias. El proceso regresa a la actividad 1.
Jefe de Compras con Comité 11. Asigna la requisicion en el SIAG y la entrega en fisico al Cotizador.
12. Entrega al Cotizador el expediente correspondiente a la requisicidon
Jefe de Compras con Comité (Cuadernillo FOR-07020000-08, Estudio de Mercado FOR-07020000-09,
anexos técnicos y oficios aplicables).
13. Verifica que los datos de la requisicién, Cuadernillo FOR-07020000-08, Estudio
Cotizador de Mercado FOR-07020000-09, anexos técnicos y oficios varios sean correctos
y coincidan entre si.
N/A Si todo esta correcto, continta en la actividad 16.
N/A Si requiere alguna modificacidn, continta en la actividad 14.
Cotizador 14. Informa sobre las modificaciones requeridas al Enlace Administrativo
correspondiente del area requirente, via telefénica o correo electrdnico.
Cotizador 15. Espera que se realicen las modificaciones necesarias por parte del area
requirente y regresa a la actividad 13.
. 16. Elabora las Bases de Licitacién Publica FOR-07020000-10 de acuerdo con la
Cotizador L o . - i .
determinacidn, criterios y necesidades especificadas por el drea requirente.
Cotizador 17. Envia las Bases de Licitaciéon Publica FOR-07020000-10 a revision del Jefe de

Compras con Comité.

Jefe de Compras con Comité

18.Revisa la concordancia del contenido de las Bases de Licitacion Publica FOR-|

07020000-10 con los anexos técnicos entregados por el drea requirente.

Jefe de Compras con Comité 19. ¢Todo estd correcto?
N/A Si: continla en la actividad 22.
N/A No: continua en la actividad 20.
Jefe de Compras con Comité 20. Solicita al Cotizador subsanar las observaciones.
Cotizador 21. Realiza las modificaciones y regresa a la actividad 17.
22. Envia las Bases de Licitacién Publica FOR-07020000-10 mediante correo
Cotizador electrdnico al area requirente para su visto bueno, con copia al Jefe de
Compras con Comité.
Cotizador 23. ¢Todo estd correcto?
N/A Si: continta en la actividad 24.
N/A No: requiere modificaciones, regresa a la actividad 21.
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Cotizador

24.

Recibe el visto bueno de la Dependencia mediante correo electrénico.

Jefe de Compras con Comité

25.

Envia las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 mediante correo
electrdnico al Jefe de Logistica Comité.

Jefe de Logistica Comité

26.

Coloca a las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 la siguiente leyenda
en marca de agua: “Confidencial para su aprobacion”.

Jefe de Logistica Comité

27.

Envia las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 a los integrantes del
Comité de Adquisiciones mediante correo electrdnico para su analisis, en
donde se solicita hacer llegar las observaciones en el caso de que se requieran,
por esa misma via.

Jefe de Logistica Comité

28.

é¢Se recibieron observaciones Comité de

Adquisiciones?

de algun integrante del

N/A

Si: continua en la actividad 29.

N/A

No: continua en la actividad 30.

Jefe de Logistica Comité

29.

Envia correo electrénico con las observaciones al Jefe de Compras con Comité
y al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones. Regresa a la actividad 20.

L y 30. Imprime las Bases de Licitacién Publica FOR-07020000-10 previo a la sesion
Jefe de Logistica Comité .
del comité.
I o 31. Presenta las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 en formato
Jefe de Logistica Comité L. L. .
electrdnico para consulta, en la sesidn del comité.
Secretario Técnico del ., -, L
" s 32. Somete a votacidn para la aprobacion de las bases por parte del comité.
Comité de Adquisiciones
. s 33. Recaba firmas de autorizaciéon de las bases de licitacion por parte de los
Jefe de Logistica Comité . )
integrantes del comité.
Jefe de Logistica Comité 34. Entrega las bases firmadas al Jefe de Compras con Comité.
Cotizador 35. Elabora el calendario de eventos y lo envia al Jefe de Compras con Comité para
autorizacion.
36. Verifica calendario de eventos en coordinacion con el Director de

Jefe de Compras con Comité

Adquisiciones y autoriza.

Cotizador 37. Plasma calendario de eventos en las Bases de Licitacion Publica FOR-
07020000-10.
Cotizador 38. Publica las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 en el SIAG.
Cotizador 39. Indica en el SIAG la fecha y hora de la apertura.
Cotizador 40. Imprime la lista de los proveedores invitados.
. 41. Envia por correo electronico el calendario de eventos al drea requirente y a los
Cotizador . s
miembros del comité.
42. Agrega el evento de apertura al oficio de solicitud de auditor para aperturas,

Jefe de Compras con Comité

solicitando en el mismo ademads un suplente del Integrante del Comité de
Adquisiciones, remite el oficio a la Contraloria Ciudadana al finalizar la semana
conteniendo la totalidad de eventos de la semana siguiente, en caso necesario
lo remite de manera inmediata.

Cotizador 43. (El proceso requiere visita de levantamiento de evidencias?
N/A Si: continda en la actividad 44.
N/A No: continla en la actividad 51.
. 44. Solicita mediante oficio a la Contraloria Ciudadana, un representante de
Jefe de Compras con Comité , .. . . .
contraloria para visita de levantamiento de evidencias.
Cotizador 45, Asiste a la visita en la fecha y hora estipulada en el calendario de las Bases de
Licitacion Publica FOR-07020000-10.
. 46. Firma el anexo 7 de las bases de licitacidon “Constancia de visita”, mismo que
Cotizador

debe estar impreso y debidamente llenado por el licitante.
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Cotizador 47. Captura la evidencia fotografica.
Cotizador 48. Elabora el Acta Circunstanciada de Visita de Levantamiento de Evidencias FOR-
07020000-11 y recaba firmas de los asistentes
Cotizador 49. Agrega el acta y las evidencias fotograficas al expediente.
Cotizador 50. Recibe, firmay agrega al expediente el acta circunstanciada de visita por parte
de la Contraloria Ciudadana y continta en la actividad 51.
. 51. Recibe cuestionamientos por parte de los licitantes mediante la via estipulada
Cotizador S
en las bases de licitacion.
Cotizador 52. Realiza la junta de aclaraciones.
Cotizador 53. Elabora el Acta de Junta de Aclaraciones FOR-07020000-12.
54. Recaba firmas del Acta de Junta de Aclaraciones FOR-07020000-12 (area
Cotizador requirente, area convocante y en su caso los proveedores que asistan y
cuenten con su respectiva acreditacion legal).
Cotizador 55. Adjunta el Acta de Junta de Aclaraciones FOR-07020000-12 en el SIAG.
. 56. Captura en el SIAG los datos de los licitantes y servidores publicos asistentes a
Cotizador X s
la junta de aclaraciones.
Cotizador 57. ¢El proceso requiere la presentacion de muestras?
N/A Si: continda en la actividad 58.
N/A No: continta en la actividad 63.
. 58. Recibe muestras por parte de los licitantes y sella la carta de entrega utilizando
Cotizador .
el reloj checador.
. 59. Entrega al licitante una copia de la carta como comprobante de la recepcién
Cotizador
de las muestras.
Cotizador 60. Captura el registro del licitante en el formato de Recepcidon de Muestras de
Licitantes FOR-07020000-13.
Cotizador 61. Etiqueta las muestras y captura evidencia fotografica.
Cotizador 62. Elabora el Acta Circunstanciada de Recepcion de Muestras FOR-07020000-14

y agrega la evidencia fotografica. Continlda en la actividad 63.

63. Recibe dentro del tiempo estipulado, propuestas fisicas o electrénicas por
s parte de los licitantes, de conformidad a lo indicado en las bases.
Oficialia de Partes L. . ) .
Nota: Las propuestas electrdnicas se reciben a través del sistema SIAG, de
conformidad a lo indicado en las bases.
Oficialia de Partes 64. ¢la propuesta es fisica?
N/A Si: continda en la actividad 65.
N/A No: continta en la actividad 68.
Oficialia de Partes 65. Sella etiquetas para sobre, utilizando el reloj checador.
s 66. Coloca una etiqueta en cada uno de los 2 sobres y entrega al licitante la otra
Oficialia de Partes ;
etiqueta como acuse de entrega.
Oficialia de Partes 67. Introduce los sobres en la urna. Continda en la actividad 68.
. , 68. Extrae sobres de la urna identificados para el proceso en cuestion y/o en su
Cotizador / Contraloria o . .
. caso verifica las propuestas en sistema, en la fecha y hora establecidas en las
Ciudadana e
bases de licitacion.
Cotizador 69. ¢Se recibieron 2 o mas propuestas?
N/A Si: continua en la actividad 76.
N/A No: continua en la actividad 70.
Cotizador 70. ¢Persiste la necesidad de compra por parte del drea requirente?
N/A Si: continua en la actividad 73.
N/A No: continua en la actividad 71.
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. 71. Elabora el Acta de Declaraciéon de Licitacidon Desierta Comité FOR-07020000-
Cotizador o L.
29, sefialando la cancelacién del proceso.
72. Adjunta el Acta de Declaracion de Licitacion Desierta Comité FOR-07020000-
Cotizador 29 en el SIAG, relacionada a la requisicién, e informa a los miembros del comité
en la siguiente sesién. Termina el proceso.
Cotizador 73. Elabora el Acta de Declaracidn de Licitacion Desierta Comité FOR-07020000-
29, sefialando que se invitard una siguiente ronda.
. 74. Adjunta el Acta de Declaracion de Licitacion Desierta Comité FOR-07020000-
Cotizador
29 en el SIAG.
. 75. Elabora las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 modificando solo la
Cotizador L
ronda y fechas de bases y de los eventos, y regresa a la actividad 17.
Cotizador / Contraloria 76. Realiza apertura de sobres o en su caso la descarga e impresion de propuestas
Ciudadana electrdnicas de acuerdo con lo estipulado en las bases de licitacion.
Contraloria Ciudadana 77. Sella, folia y firma la totalidad de las propuestas.
Cotizador 78. Circula las propuestas presentadas para firma de los licitantes asistentes que
cuenten con su respectiva acreditacion legal.
Cotizador 79. Elabora el Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones Comité FOR-
07020000-28.
80. Recaba firmas en el Acta de Presentacidn y Apertura de Proposiciones Comité
Cotizador FOR-07020000-28 (area requirente, area convocante, auditor de contraloria,
suplente del integrante del Comité de Adquisiciones, y en su caso los
proveedores asistentes que cuenten con su respectiva acreditacién legal).
81. Da lectura y coteja la informacion plasmada en el Acta de Presentacién y

Cotizador / Contraloria

Apertura de Proposiciones Comité FOR-07020000-28 conforme a la

Cludadana documentacion presentada en cada una de las propuestas.
Cotizador 82. Adjunta el Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones Comité FOR-
07020000-28 en el SIAG.
Cotizador 83. Captura en el SIAG los datos de los licitantes participantes.
. 84. Determina a los licitantes solventes conforme a la documentacion legal
Cotizador .
solicitada.
85. Elabora y remite oficio de Envio de Propuestas FOR-07020000-16 al area
Cotizador requirente, en el que se indiquen las propuestas solventes en cuanto a la
documentacion legal.
86. Envia al area requirente mediante correo electrdnico, archivo escaneado con
Cotizador las propuestas técnicas de los licitantes solventes en cuanto a la
documentacion legal.
Cotizador 87. ¢El proceso requirié la presentacion de muestras?
N/A Si: continta en la actividad 88.
N/A No: continta en la actividad 89.
88. Entrega las muestras al drea requirente (s6lo muestras de licitantes solventes
Cotizador respecto a la documentacion legal solicitada por el drea convocante) mediante
el formato de Entrega-Recepcién de Muestras FOR-07020000-18.
Cotizador 89. (¢El proceso requiere visita de verificacion, aplicacién o demostracion?
N/A Si: continta en la actividad 90.
N/A No: continla en la actividad 96.

Jefe de Compras con Comité

90.

Solicita mediante oficio a la Contraloria Ciudadana, un representante de
contraloria para visita de verificacidn, aplicacion o demostracion.

Cotizador

91.

Informa mediante correo electrdnico a los licitantes solventes con copia al
area requirente sobre la realizacidn de la visita de verificacion, aplicaciéon o
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demostracion.

92. Asiste a la visita en la fecha y hora estipulada en el calendario de las bases de

Cotizador s
licitacién.
Cotizador 93. Captura la evidencia fotografica.
94. Elabora el Acta Circunstanciada de Visita de Verificacion FOR-07020000-21,
Cotizador Aplicacion FOR-07020000-19 o Demostracion FOR-07020000-20 y recaba
firmas de los asistentes.
. 95. Recibe y firma el acta circunstanciada de visita por parte de la Contraloria
Cotizador .
Ciudadana.
Cotizador 96. Recibe el retorno de las muestras mediante recibo de Entrega-Recepcion de
Muestras FOR-07020000-18 (en caso de aplicar).
Cotizador 97. Recibe el Dictamen Técnico de Evaluacion FOR-07020000-22 por parte del
area requirente.
Cotizador 98. Analiza y corrobora que lo plasmado en el Dictamen Técnico de Evaluacion
FOR-07020000-22 coincide con lo entregado por el licitante.
Cotizador Si resulta concordante, continua en la actividad 100.
Cotizador De no resultar concordante, continta en la actividad 99.
. 99. Envia el dictamen al drea requirente para su modificaciéon o argumentacion y
Cotizador L
regresa a la actividad 97.
100.Realiza la consulta digital y/o fisica correspondiente para verificar que no
Cotizador existan coincidencias respecto a la composicidn accionaria entre los licitantes,
para recurso federal.
. 101.¢Se detectd coincidencia en la composicién accionaria entre 2 o mas
Cotizador -~
licitantes?
N/A Si: continda en la actividad 102.
N/A No: continta en la actividad 104.
Cotizador 102.¢Existen propuestas que no presenten ninguna coincidencia?
Si, existen otras propuestas que no presentan coincidencias, continlda en la
N/A .
actividad 103.
N/A No, todas las propuestas recibidas presentan coincidencias, desecha las
propuestas y continua en la actividad 108.
103.Considera la presencia de coincidencias como motivo de desechamiento
Cotizador adicional para las propuestas que lo presentaron y continda en la actividad
104.
104.Determina los licitantes solventes de acuerdo con el analisis presentado por el
Cotizador area requirente en conjunto con la evaluacion de la documentacion legal y
econdmica realizada por el area convocante.
. 105.¢Existe empate técnico y se utilizard como criterio de desempate la
Cotizador e .
estratificacion?
N/A Si: continla en la actividad 106.
N/A No: continta en la actividad 108.
. 106.Envia correo electrénico a los proveedores solicitando la documentacién
Cotizador - . C
adicional tal y como lo menciona el anexo 4 de las bases de licitacion.
. 107.Recibe y verifica la documentacidn fisica por parte de los licitantes. Continua
Cotizador .
en la actividad 108.
108.Elabora el Cuadro Comparativo FOR-07020000-30 de acuerdo con el analisis
. presentado por el drea requirente en conjunto con la evaluacion por parte del
Cotizador

area convocante; indicando de manera detallada los licitantes solventes y no
solventes.
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109.Elabora el Cuadro de Asignacion FOR-07020000-31 en el que se sugiere el o

Cotizador los licitantes a adjudicar.
110.Envia Cuadro Comparativo FOR-07020000-30 y Cuadro de Asignacion FOR-
Cotizador 07020000-31 al Jefe de Compras con Comité para revision en formato

electronico.

Jefe de Compras con Comité

111.Verifica que el cuadro comparativo y el de asignacion estén correctos.

N/A

Si estan correctos: continta en la actividad 113.

N/A

No estan correctos: continta en la actividad 112.

Jefe de Compras con Comité

112.Sefala las observaciones para subsanar y regresa a la actividad 108.

Jefe de Compras con Comité

113.Envia Cuadro Comparativo FOR-07020000-30 y Cuadro de Asignacidon FOR-
07020000-31 al Jefe de Logistica Comité.

Jefe de Logistica Comité

114.Verifica que el cuadro comparativo y el de asignaciéon estén correctos
(cantidades, motivos de desechamiento, razones sociales, etc.)

N/A

Si estan correctos: continla en la actividad 115.

N/A

No estan correctos: sefiala las observaciones y solicita que se subsanen.
Regresa a la actividad 113.

Jefe de Logistica Comité

115.Coloca al cuadro de asignacion: nimero de sesion, fecha y nimero de cuadro.

Jefe de Logistica Comité

116.Escanea el cuadro comparativo y el de asignacion en conjunto con el extracto
de las propuestas y envia mediante correo electrénico a los integrantes del
comité, previo a la celebraciéon de la sesion de conformidad a lo indicado en el
Reglamento de Compras del Municipio.

Jefe de Logistica Comité

117.Imprime el cuadro comparativo y el de asignacion.

Jefe de Logistica Comité

118.Presenta el Cuadro Comparativo FOR-07020000-30 en formato electrénico
para consulta, en la sesidon del comité.

Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones

119.Somete a votacion para la adjudicacion del o los licitantes sugeridos en el
cuadro de asignacion.

Jefe de Logistica Comité

120.Plasma el sentido de la votacidn en el Cuadro de Asignacion FOR-07020000-
31.

Jefe de Logistica Comité

121.Recaba firmas de los integrantes del comité en el Cuadro Comparativo FOR-
07020000-30 y en el Cuadro de Asignacion FOR-07020000-31 previamente
impresos.

Asesor Juridico

122.Elabora un documento previo del acta de fallos, con base en el speech y la
documentacion de los cuadros comparativo y de asignacion.

Asesor Juridico

123.Inserta en la propuesta del acta, las observaciones, modificaciones vy
resoluciones referentes a los cuadros presentados durante la sesion del
comité.

Asesor Juridico

124.Imprime el Acta de Fallos FOR-07020000-32, previo al término de la sesién, y
la entrega al Jefe Juridico y al Jefe de Logistica Comité para revision.

Jefe de Logistica Comité / Jefe

125.Revisa el Acta de Fallos FOR-07020000-32.

Juridico
Jefe de LOgIStI(,:a. Comité / Jefe 126.¢Esta correcta la informacién del acta?
Juridico
N/A Si: continda en la actividad 128.
N/A No: continla en la actividad 127.
Jefe de Logistica Comité / Jefe 127.Realiza observaciones y solicita al Asesor Juridico que se subsanen. Regresa a
Juridico la actividad 124.

Jefe de Logistica Comité

128.Recaba firma de los integrantes del comité de adquisiciones en el Acta de
Fallos FOR-07020000-32.

Jefe de Logistica Comité

129.Entrega cuadro comparativo y de asignacion firmado al Jefe de Compras con
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Comité.

Jefe de Logistica Comité

130.Adjunta el acta de fallos en el SIAG.

131.¢El licitante adjudicado se encuentra inscrito y debidamente actualizado en el

Cotizador padrén de proveedores?
N/A Si: continda en la actividad 134.
N/A No: continta en la actividad 132.
132.Notifica via correo electronico al licitante adjudicado la necesidad de realizar
el tramite correspondiente en el Padrén de Proveedores (copiando al Jefe de
Cotizador Padron de Proveedores y al area requirente). Ver Procedimiento de Inscripcion
al Padron de Proveedores PRC-07020000-04 y Procedimiento de Modificacion
al Padrén de Proveedores PRC-07020000-06.
. 133.Espera se realice la inscripcion o modificacion correspondiente por parte del
Cotizador . . ., L
licitante en el padrén de proveedores y continta en la actividad 134.
Cotizador 134.Acomoda el expediente de acuerdo con lo plasmado en el Checklist FOR-
07020000-25.
135.Pega Ficha Técnica de Valoracion Documental Licitaciones Con Comité. FOR-
Cotizador 07020000-44 en la contraportada de la carpeta, y pega el cddigo en la
pestana.
Cotizador 136.Genera la orden de compra en el sistema SIAG.

Jefe de Compras con Comité

137.Verifica en el sistema la concordancia de la informacion capturada en la orden
de compra con la contenida en la propuesta del licitante adjudicado.

Jefe de Compras con Comité

138.¢Existe concordancia en la informacion capturada?

N/A Si: continda en la actividad 141.
N/A No: continta en la actividad 139.
Jefe de Compras con Comité 139.Solicita al Cotizador subsanar las observaciones.
Cotizador 140.Realiza las modificaciones y regresa a la actividad 136.

Jefe de Compras con Comité

141.Autoriza la orden de compra en el sistema SIAG.

Jefe de Compras con Comité

142.Envia expediente para validacion de orden de compra al Director de
Adquisiciones.

Director de Adquisiciones

143.Valida la orden de compra en el sistema SIAG.

Cotizador

144.Agrega Checklist Integracion de Expediente FOR-07020000-25.

Jefe de Compras con Comité

145.Imprime y captura la orden de compra en la base de datos interna.

Jefe de Compras con Comité

146.Recaba firmas en la orden de compra.

Jefe de Compras con Comité

147.Entrega la orden de compra al Jefe de Adquisiciones acompafada del
expediente.

Jefe de Adquisiciones

148.Verifica los datos generales de la orden de compra e integracién del
expediente.

Jefe de Adquisiciones

149.¢Existe concordancia en la informacion capturada?

N/A

Si: continla en la actividad 152.

N/A

No: sefiala las modificaciones requeridas y continta en la actividad 150.

Jefe de Adquisiciones

150.Solicita al Jefe de Compras con Comité subsanar las observaciones.

Jefe de Compras con Comité

151.Realiza las modificaciones y regresa a la actividad 147.

Jefe de Adquisiciones

152.Captura el estatus de la licitacion como “Finalizado” en la base de datos
interna.

Jefe de Adquisiciones

153.Recaba la firma del Director de Adquisiciones en la orden de compra.

Jefe de Adquisiciones

154.Entrega la orden de compra firmada al Jefe de Compras con Comité.

Jefe de Compras con Comité

155.Anexa el disefio o especificaciones especiales a la orden de compra, en el caso
de aplicar.
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Jefe de Compras con Comité

156.Entrega la orden de compra al Auxiliar de Ordenes de Compra.

Auxiliar de Ordenes de Compra

157.Captura la orden de compra en la base de datos interna.

Auxiliar de Ordenes de Compra

158.Clasifica las 6rdenes de compra en funcidn de si aplica o no garantia.

Auxiliar de Ordenes de Compra

159.Notifica al proveedor, via correo electrdnico, que la orden de compra esta lista
para su recoleccidn, indicando los requisitos o documentos necesarios para la
entrega, segun aplique para el caso en especifico.

Auxiliar de Ordenes de Compra

160.Recibe del proveedor los documentos solicitados.

Auxiliar de Ordenes de Compra

161.Verifica la coincidencia de los datos en los documentos recibidos.

Auxiliar de Ordenes de Compra

162.¢Existe concordancia en la informacion?

N/A

Si: continla en la actividad 163.

N/A

No: sefala las observaciones al proveedor, espera que se subsanen y regresa
a la actividad 160.

Auxiliar de Ordenes de Compra

163.¢El monto requiere garantia?

N/A No: continda en la actividad 172.
N/A Si: continda en la actividad 164.
Auxiliar de Ordenes de Compra 164.¢El proveedor presentd como Garantia fianza o cheque?
N/A Si presento fianza, continda en la actividad 165.
N/A Si presento cheque, continda en la actividad 167.

Auxiliar de Ordenes de Compra

165.Valida la fianza en la pagina correspondiente.

Auxiliar de Ordenes de Compra

166.Imprime el comprobante de validacién. Continua en la actividad 167.

Auxiliar de Ordenes de Compra

167.Verifica que los datos indicados en el documento presentado como garantia,
coincidan con los datos plasmados en la orden de compra.

Auxiliar de Ordenes de Compra

168.¢Existe concordancia en la informacion?

N/A

Si: continla en la actividad 169.

N/A

No: sefala las observaciones al proveedor, espera que se subsanen y regresa
a la actividad 160.

Auxiliar de Ordenes de Compra

169.Firma y sella una copia simple de la fianza o del cheque.

Auxiliar de Ordenes de Compra

170.Entrega al proveedor la copia simple de la fianza o del cheque, firmada y
sellada por la Direccidn.

Auxiliar de Ordenes de Compra

171.Solicita al proveedor el llenado y firma del formato de recibo de garantia.

Auxiliar de Ordenes de Compra

172.Entrega al proveedor la orden de compra original.

Aucxiliar de Ordenes de Compra

173.Recaba firma de recibido del proveedor en una copia simple de la orden de
compra.

Auxiliar de Ordenes de Compra

174.Entrega al Jefe de Compras con Comité, la copia de la orden de compra firmada
por el proveedor.

Jefe de Compras con Comité

175.Integra la copia de la orden de compra firmada por el proveedor al expediente
y archiva este. Ver Procedimiento de Archivo PRC-07020000-09. Termina el
proceso.

Producto final:

Orden de Compra.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidén de la Direccion de Adquisiciones MOR-07020000-01.

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

3. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caodigo

1. Procedimiento de Inscripcion al Padrén de Proveedores.

PRC-07020000-04
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2. Procedimiento de Modificacién al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-06
3. Procedimiento de Archivo. PRC-07020000-09
4.  Matriz SIPOC Licitacidn con Comité. MAT-07020000-07
5. Gestion Riesgos Licitaciones con Comité. REG-07040000-24_DA-LPABPSMCC
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Cuadernillo. FOR-07020000-08
2. Cotizaciones. N/A
3. Estudio de Mercado. FOR-07020000-09
4. Bases de Licitacion Publica. FOR-07020000-10
5. Acta Circunstanciada de Visita de Levantamiento de Evidencias. FOR-07020000-11
6. Acta deJunta de Aclaraciones. FOR-07020000-12
7. Recepcion de Muestras de Licitantes. FOR-07020000-13
8. Acta Circunstanciada de Recepcion de Muestras. FOR-07020000-14
9. Acta de Presentacién y Apertura de Proposiciones Comité. FOR-07020000-28
10. Envio de Propuestas. FOR-07020000-16
11. Acta de Declaracion de Licitacidon Desierta Comité. FOR-07020000-29
12. Entrega-Recepcion de Muestras. FOR-07020000-18
13. Acta Circunstanciada de Visita de Aplicacién. FOR-07020000-19
14. Acta Circunstanciada de Visita de Demostracion. FOR-07020000-20
15. Acta Circunstanciada de Verificacion. FOR-07020000-21
16. Dictamen Técnico de Evaluacion. FOR-07020000-22
17. Cuadro Comparativo. FOR-07020000-30
18. Cuadro de Asignacion. FOR-07020000-31
19. Acta de Fallos. FOR-07020000-32
20. Acta de Acuerdos. FOR-07020000-33
21. Checklist Integracidén de Expediente. FOR-07020000-25
22. Ficha Técnica de Valoraciéon Documental Licitaciones Con Comité. FOR-07020000-44
23. Orden de Compra. N/A
24. Recibo de Garantia. N/A
25. Base de Datos. N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Porcentaje de ahorro en licitaciones mediante concurrencia del comité con respecto a lo presupuestado por el area
requirente. (Aplicable al SGC).
2. Nivel de satisfaccion del area requirente en el tramite de su solicitud de adquisicion. (Aplicable al SGC).
3. Porcentaje de propuestas solventes en procesos de licitacién con comité con respecto a las propuestas presentadas y
aperturadas. (Aplicable al SGC).
4. Nivel de satisfaccion del licitante respecto a la gestion y desarrollo del proceso de licitacion mediante la concurrencia
del comité. (Aplicable al SGC).
5. Controlar el porcentaje de inconformidades en los procesos de licitacién para que se mantenga bajo con respecto al
total de las licitaciones.
6. Realizar procesos de licitacion para la atencidon de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de las
dependencias del gobierno municipal.
7. Porcentaje de adquisiciones de bienes y servicios.
8. Porcentaje de solicitudes de recursos atendidas.
9. Porcentaje de procesos de licitacidn sin inconformidades.
10. Porcentaje de sesiones del Comité de Adquisiciones.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Licitacidon Publica para la Adquisicién de Codio del
Bienes, Productos y Servicios sin & .. PRC-07020000-02

. . procedimiento:
Concurrencia de Comité.

Dependencia o

Coordinacién General de Administracion e

s ., Fecha de emision: 04-mayo-2026
coordinacion: Innovacién Gubernamental
Direccién de srea: Direccidn de Adquisiciones Fecha'de 3y N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Establecer los lineamientos para la
adquisicion de bienes, productos y/o
Objetivo del servicios sin concurrencia del Comité de | Funcion en el Manual 02, 03, 04, 05, 06,
procedimiento: Adquisiciones a fin de que las diversas dreas | de Organizacion: 10, 11,12,y 20

del Municipio de Zapopan cuenten con los
elementos requeridos para su operacion.

Alcance del procedimiento:

Aplica a la adquisicion de bienes, productos y servicios, cuyo monto total estimado de
compra no exceda el limite establecido por la normativa aplicable, es decir, para aquellos
que no aplique la intervencién de un Comité de Adquisiciones.

Enlace externo que
elaboro

Claudia Castaieda Villalpando

Enlace de la Direccién de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que

Luz Elena Rosete Cortes

autorizo:
1. Los datos de la garantia deben concordar con exactitud con lo plasmado en la orden de
compra.
Politica(s): 2. No se reciben muestras fuera del dia y horario establecido, no existe rango de tolerancia.
3. No se reciben propuestas fuera del dia y horario establecido, no existe rango de tolerancia.
4. No se realizard la apertura si el area requirente no se encuentra presente en la fecha y hora
estipuladas, se reprogramara de acuerdo con la disponibilidad de la agenda de la Direccion de
Adquisiciones.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades

Jefe de Adquisiciones

1. Recibe via SIAG la requisicién autorizada por la Direccidn de Presupuesto y
Egresos.

Jefe de Adquisiciones

2. Descarga e imprime la requisicion.

Jefe de Adquisiciones

3. Clasifica la requisicion segun el monto, de acuerdo con la normativa aplicable
vigente.

Jefe de Adquisiciones

4. Captura la requisicion en la base de datos interna.

Jefe de Adquisiciones

5. Asigna la requisicidn en el SIAG y la entrega fisicamente al Jefe de Compras
sin Comité.

Jefe de Compras sin Comité

6. Recibe mediante oficio: Cuadernillo FOR-07020000-08, Estudio de Mercado
FOR-07020000-09, anexos técnicos, disefios autorizados y oficios aplicables,
por parte del drea requirente.

Jefe de Compras sin Comité

7. Verifica que los datos de la requisicion sean correctos (observaciones,
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cantidades, montos, articulos, descripciones y demas aplicables).

N/A

Si todo esta correcto, continta en la actividad 11.

N/A

Si requiere alguna modificacidn, continda en la actividad 8.

. . 8. Informa al Enlace Administrativo del drea requirente, via telefénica o correo
Jefe de Compras sin Comité . .
electronico, sobre las observaciones.
. . 9. Cambia el estatus de la requisicidon a “Proceso” en el SIAG y en la base de
Jefe de Compras sin Comité .
datos interna.
Jefe de Compras sin Comité 10. Espera las modificaciones necesarias. El proceso regresa a la actividad 1.
Jefe de Compras sin Comité 11. Asigna la requisicion en el SIAG y la entrega en fisico al Cotizador.
12. Entrega al Cotizador el expediente correspondiente a la requisicién
Jefe de Compras sin Comité (Cuadernillo FOR-07020000-08, Estudio de Mercado FOR-07020000-09,
anexos técnicos, disefios autorizados y oficios aplicables).
13. Verifica que los datos del Cuadernillo FOR-07020000-08, Estudio de Mercado
Cotizador FOR-07020000-09, anexos técnicos y oficios varios, sean correctos y
coincidan con lo plasmado en la requisicion.
N/A Si todo esta correcto, continta en la actividad 16.
N/A Si requiere alguna modificacidn, continua en la actividad 14.
Cotizador 14. Informa sobre las modificaciones requeridas al Enlace Administrativo
correspondiente del area requirente, via telefénica o correo electrénico.
Cotizador 15. Espera que se realicen las modificaciones necesarias por parte del area
requirente y regresa a la actividad 13.
. 16. Elabora las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 de acuerdo con la
Cotizador S o . . . .
determinacion, criterios y necesidades especificadas por el drea requirente.
Cotizador 17. Seiala las fechas para el calendario de eventos en las Bases de Licitacion
Publica FOR-07020000-10.
. 18. Envia las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 y el calendario a
Cotizador . . -
revision del Jefe de Compras sin Comité.
. " 19. Revisa la concordancia del contenido de las Bases de Licitacién Publica FOR-
Jefe de Compras sin Comité .. . .
07020000-10 con los anexos técnicos entregados por el drea requirente.
Jefe de Compras sin Comité 20. Revisa las fechas del calendario de eventos.
Jefe de Compras sin Comité 21. ¢Estd todo correcto?
N/A Si: continla en la actividad 24.
N/A No: sefiala las modificaciones requeridas y continta en la actividad 22.
Jefe de Compras sin Comité 22. Solicita al Cotizador subsanar las observaciones.
Cotizador 23. Realiza las modificaciones y regresa a la actividad 18.
. . 24. Firma las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 y las entrega al
Jefe de Compras sin Comité .
Cotizador.
Cotizador 25. Publica las Bases de Licitacién Publica FOR-07020000-10 en el SIAG.
Cotizador 26. Indica en el SIAG la fecha y hora de la apertura.
Cotizador 27. Imprime la lista de los proveedores invitados.
. 28. Envia el calendario de eventos al area requirente mediante correo
Cotizador L
electrénico.
29. Agrega el evento de apertura al oficio de solicitud de auditor, mismo que
. s remitird a la Contraloria Ciudadana al finalizar la semana conteniendo la
Jefe de Compras sin Comité . Lo . .
totalidad de eventos de la semana siguiente, en casos necesarios lo remite
de manera inmediata.
Cotizador 30. ¢El proceso requiere visita de levantamiento de evidencias?
N/A Si: continta en la actividad 31.
N/A No: continla en la actividad 38.
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. . 31. Solicita mediante oficio a la Contraloria Ciudadana, un representante de
Jefe de Compras sin Comité , - . . .
contraloria para visita de levantamiento de evidencias.
. 32. Asiste a la visita en la fecha y hora estipulada en el calendario de las bases de
Cotizador C
licitacion.
. 33. Firma anexo 7 de las bases de licitacion “Constancia de Visita”, el cual debe
Cotizador . . L.
ser impreso y debidamente llenado por el licitante.
Cotizador 34. Captura evidencia fotografica.
Cotizador 35. Elabora el Acta Circunstanciada de Visita de Levantamiento de Evidencias
FOR-07020000-11 y recaba firmas de los asistentes.
Cotizador 36. Agrega el acta y las evidencias fotograficas al expediente.
37. Recibe, firma y agrega al expediente el acta circunstanciada de visita
Cotizador elaborada por parte de la Contraloria Ciudadana. Continta en la actividad
38.
. 38. Recibe cuestionamientos por parte de los licitantes mediante la via
Cotizador . ey
estipulada en las bases de licitacion.
Cotizador 39. Realiza la junta de aclaraciones.
Cotizador 40. Elabora el Acta de Junta de Aclaraciones FOR-07020000-12.
41. Recaba firmas en el Acta de Junta de Aclaraciones FOR-07020000-12 (area
Cotizador requirente, area convocante y en su caso los proveedores que asistan y
cuenten con su respectiva acreditacion legal).
Cotizador 42. Adjunta el Acta de Junta de Aclaraciones FOR-07020000-12 en el SIAG.
. 43. Captura en el SIAG los datos de los licitantes y servidores publicos asistentes
Cotizador . .
a la junta de aclaraciones.
Cotizador 44. (El proceso requiere la presentacion de muestras?
N/A Si: continda en la actividad 45.
N/A No: continta en la actividad 50.
. 45. Recibe muestras por parte de los licitantes y sella la carta de entrega
Cotizador L .
utilizando el reloj checador.
. 46. Entrega al licitante una copia de la carta como comprobante de la recepcion
Cotizador
de las muestras.
Cotizador 47. Captura el registro del licitante en el formato de Recepcién de Muestras de
Licitantes FOR-07020000-13.
Cotizador 48. Etiqueta las muestras y captura evidencia fotografica.
Cotizador 49. Elabora el Acta Circunstanciada de Recepcién de Muestras FOR-07020000-
14 y agrega la evidencia fotografica. Continua en la actividad 50.
50. Recibe dentro del tiempo estipulado, propuestas fisicas o electrdnicas por
o parte de los licitantes, de conformidad a lo indicado en las bases.
Oficialia de Partes - . ) .
Nota: Las propuestas electrdnicas se reciben a través del sistema SIAG, de
conformidad a lo indicado en las bases
Oficialia de Partes 51. ¢éLa propuesta es fisica?
N/A Si: continla en la actividad 52.
N/A No: continta en la actividad 55.
Oficialia de Partes 52. Sella etiquetas para sobre, utilizando el reloj checador.
o 53. Coloca una etiqueta en cada uno de los 2 sobres y entrega al licitante la otra
Oficialia de Partes .
etiqueta como acuse de entrega.
Oficialia de Partes 54. Introduce los sobres en la urna. Continta en la actividad 55.
55. Extrae sobres de la urna identificados para el proceso en cuestién y/o en su

Contraloria Ciudadana/Cotizador

caso verifica las propuestas en sistema, en la fecha y hora establecidas en las
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bases de licitacion.

Cotizador 56. ¢Se recibieron 2 o mas propuestas?
N/A Si: continua en la actividad 63.
N/A No: continta en la actividad 57.
Cotizador 57. ¢Persiste la necesidad de compra por parte del area requirente?
N/A Si: continua en la actividad 60.
N/A No: continta en la actividad 58.
Cotizador 58. Elabora el Acta de Declaracion de Licitacion Desierta FOR-07020000-17,
sefialando la cancelacién del proceso.
. 59. Adjunta el Acta de Declaracion de Licitacion Desierta FOR-07020000-17 en el
Cotizador . e .
SIAG, y relaciona a la requisicién. Termina el Proceso.
Cotizador 60. Elabora el Acta de Declaracion de Licitacion Desierta FOR-07020000-17,
sefalando que se invitard una siguiente ronda.
. 61. Adjunta el Acta de Declaracion de Licitacion Desierta FOR-07020000-17 en el
Cotizador
SIAG.
Cotizador 62. Elabora las Bases de Licitacion Publica FOR-07020000-10 modificando sélo la
ronda, fecha de bases y de los eventos. Regresa a la actividad 18.
63. Realiza apertura de sobres o en su caso efectla la descarga e impresion de
Contraloria Ciudadana/Cotizador propuestas electrénicas de acuerdo con lo estipulado en las bases de
licitacion.
Contraloria Ciudadana 64. Sella, folia y firma la totalidad de las propuestas.
. 65. Elabora el Acta de Presentacidon y Apertura de Proposiciones FOR-07020000-
Cotizador
15.
66. Recaba firmas en el Acta de Presentacidn y Apertura de Proposiciones FOR-
Cotizador 07020000-15 (area requirente, area convocante, representante de la
Direccion de Adquisiciones, auditor de Contraloria Ciudadana, y en su caso
los proveedores asistentes que cuenten con su respectiva acreditacion legal).
Cotizador/Contraloria Ciudadana 67. Da lectura Y,coteja la informacién plasmada en el acta conforme a la
documentacion presentada en cada una de las propuestas.
Cotizador 68. Adjunta el documento del Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones
FOR-07020000-15 en el SIAG.
Cotizador 69. Captura en el SIAG los datos de los licitantes participantes.
Cotizador 70. ¢El proceso requirié la presentacion de muestras?
N/A Si: continla en la actividad 71.
N/A No: continta en la actividad 75.
Cotizador 71. ¢El area requirente solicita llevarse las muestras para evaluarlas?
N/A Si: continla en la actividad 72.
N/A No: Realiza en el momento la evaluacidn de las muestras y continda en la
actividad 75.
72. Entrega las muestras al drea requirente (s6lo muestras de licitantes solventes
Cotizador respecto a la documentacion legal solicitada por el area convocante)
mediante el formato de Entrega-Recepcién de Muestras FOR-07020000-18.
73. Elabora y remite oficio de Envio de Propuestas FOR-07020000-16 al area
Cotizador requirente, en el que se indiquen las propuestas solventes en cuanto a la
documentacion legal.
74. Envia al area requirente mediante correo electrénico, archivo escaneado con
Cotizador las propuestas técnicas de los licitantes solventes respecto a la
documentacion legal. Continla en la actividad 75
Cotizador 75. ¢El proceso requiere visita de verificacidn, aplicacion o demostracion?
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N/A Si: continla en la actividad 77.
N/A No: continta en la actividad 76.
Cotizador 76. ¢éSe remitid oficio de Envio de Propuestas FOR-07020000-16?
N/A Si: continla en la actividad 83.
N/A No: continta en la actividad 87.
. . 77. Solicita mediante oficio a la Contraloria Ciudadana, un representante de
Jefe de Compras sin Comité , . e g L L
contraloria para visita de verificacidn, aplicacion o demostracion.
78. Informa mediante correo electrénico a los licitantes solventes con copia al
Cotizador area requirente sobre la realizacion de la visita de verificacion, aplicaciéon o
demostracion.
. 79. Asiste a la visita en la fecha y hora estipulada en el calendario de las bases
Cotizador s
de licitacion.
Cotizador 80. Captura evidencia fotografica.
81. Elabora el Acta Circunstanciada de Visita de Verificacion FOR-07020000-21,
Cotizador Aplicaciéon FOR-07020000-19 o Demostracion FOR-07020000-20 y recaba
firmas de los asistentes.
. 82. Recibe y firma el acta circunstanciada de visita por parte de la Contraloria
Cotizador .
Ciudadana.
Cotizador 83. I,Recibe el .Dictamen Técnico de Evaluacién FOR-07020000-22 por parte del
area requirente.
Cotizador 84. Recibe el retorno de las muestras mediante recibo de Entrega-Recepcion de
Muestras FOR-07020000-18 (en caso de aplicar).
Cotizador 85. Analiza y corrobora que lo plasmado en el Dictamen Técnico de Evaluacion
FOR-07020000-22 coincide con lo entregado por el licitante.
Cotizador Si resulta concordante, continua en la actividad 87.
Cotizador De no resultar concordante, continta en la actividad 86.
. 86. Envia el dictamen al area requirente para su modificacién o argumentaciény
Cotizador .
regresa a la actividad 83.
87. Realiza la consulta digital y/o fisica correspondiente para verificar que no
Cotizador existan coincidencias respecto a la composicion accionaria entre los
licitantes, para recurso federal.
. 88. ¢éSe detectd coincidencia en la composicién accionaria entre 2 o mas
Cotizador -
licitantes?
N/A Si se detecto coincidencia, continta en la actividad 89.
N/A No se detectd coincidencia, continta en la actividad 91.
Cotizador 89. ¢Existen propuestas que no presenten ninguna coincidencia?
Si, existen otras propuestas que no presentan coincidencias, continda en la
N/A L
actividad 90.
N/A No, todas las propuestas presentadas presentan coincidencias, desecha las
propuestas y continua en la actividad 97.
90. Considera la presencia de coincidencias como motivo de desechamiento
Cotizador adicional para las propuestas que lo presentaron y continua en la actividad
91.
91. Determina en conjunto con el area requirente y en presencia de la
Cotizador Contraloria Ciudadana a los licitantes solventes (aquellos que cumplan con lo
estipulado en las bases de licitacién y se encuentren dentro del monto
autorizado).
. 92. (Existe empate técnico y se utilizard como criterio de desempate la
Cotizador

estratificacion?
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N/A Si: continua en la actividad 93.
N/A No: continta en la actividad 97.
Cotizador 93. Elabora el Acta de Reprogramacion de Fallo FOR-07020000-23.
. 94. Adjunta el documento del Acta de Reprogramacion de Fallo FOR-07020000-
Cotizador
23 en el SIAG.
. 95. Envia correo electrénico a los proveedores solicitando la documentacion
Cotizador .. . S
adicional tal y como lo menciona el anexo 4 de las bases de licitacion.
Cotizador 96. Recibe y verifica la documentacion fisica. Continda en la actividad 97.
Cotizador 97. Elabora el Dictamen de Fallo FOR-07020000-24.
98. Recaba firmas en el Dictamen de Fallo FOR-07020000-24 por parte de los
Cotizador involucrados: area requirente, area convocante, representante del Comité

de Adquisiciones y representante de la Direccion de Adquisiciones.

Jefe de Compras sin Comité

99. Adjunta el documento del Dictamen de Fallo FOR-07020000-24 en el SIAG, y
lo relaciona a la requisicion.

100.¢El licitante adjudicado se encuentra inscrito y debidamente actualizado en

Cotizador el padrén de proveedores?
N/A Si: continua en la actividad 103.
N/A No: continta en la actividad 101.
101.Notifica via correo electrénico al licitante adjudicado la necesidad de realizar
el trdmite correspondiente en el Padrén de Proveedores (copiando al Jefe de
Cotizador Padrén de Proveedores y al area requirente). Ver Procedimiento de
Inscripcion al Padrén de Proveedores PRC-07020000-04 y Procedimiento de
Modificacién al Padréon de Proveedores PRC-07020000-06.
Cotizador 102.Espera que se realice la inscripcién o modificacién correspondiente por parte
del licitante en el padrén de proveedores. Continda en la actividad 103.
Cotizador 103.Genera la orden de compra en el sistema SIAG.
. 104.Agrega Checklist Integracidon de Expediente FOR-07020000-25 e integra el
Cotizador .
expediente de acuerdo con lo plasmado en el documento.
105.Llena el formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental Licitaciones Sin
Cotizador Comité FOR-07020000-26, lo pega en la contraportada de la carpeta y pega
el cédigo en la pestafia de la carpeta.
Cotizador 106.Entrega el expediente completo y debidamente integrado al Jefe de

Compras sin Comité.

Jefe de Compras sin Comité

107.Verifica la concordancia de la informacion capturada en la orden de compra
con la contenida en la propuesta del licitante adjudicado.

Jefe de Compras sin Comité

108.¢Existe concordancia en la informacion capturada?

N/A Si: continta en la actividad 111.
N/A No: continla en la actividad 109.
Jefe de Compras sin Comité 109.Solicita al Cotizador subsanar las observaciones.
Cotizador 110.Realiza las modificaciones. Regresa a la actividad 106.

Jefe de Compras sin Comité

111.Autoriza la orden de compra en el sistema SIAG.

Jefe de Compras sin Comité

112.Envia expediente para validaciéon de orden de compra al Director de
Adquisiciones.

Director de Adquisiciones

113.Valida la orden de compra en el sistema SIAG y la regresa al Jefe de Compras
sin Comité.

Jefe de Compras sin Comité

114.Imprime y captura la orden de compra en la base de datos interna.

Jefe de Compras sin Comité

115.Recaba firmas en la orden de compra.

Jefe de Compras sin Comité

116.Entrega la orden de compra al Jefe de Adquisiciones acompafiada del
expediente.
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Jefe de Adquisiciones

117.Verifica los datos generales de la orden de compra e integracion del
expediente.

Jefe de Adquisiciones

118.¢Existe concordancia en la informacion capturada?

N/A

Si: continla en la actividad 121.

N/A

No: continua en la actividad 119.

Jefe de Adquisiciones

119.Solicita al Jefe de Compras sin Comité subsanar las observaciones.

Jefe de Compras sin Comité

120.Realiza las modificaciones y regresa a la actividad 116.

Jefe de Adquisiciones

121.Captura el estatus de la licitacién como “Finalizado” en la base de datos
interna.

Jefe de Adquisiciones

122.Recaba la firma del Director de Adquisiciones en la orden de compra.

Jefe de Adquisiciones

123.Entrega la orden de compra firmada al Jefe de Compras sin Comité.

Jefe de Compras sin Comité

124.Anexa el disefio o especificaciones especiales a la orden de compra, en el
caso de aplicar.

Jefe de Compras sin Comité

125.Entrega la orden de compra al Auxiliar de Ordenes de Compra.

Auxiliar de Ordenes de Compra

126.Captura la orden de compra en la base de datos interna.

Auxiliar de Ordenes de Compra

127.Clasifica las 6rdenes de compra de acuerdo a si aplica o no garantia.

Auxiliar de Ordenes de Compra

128.Notifica al proveedor via correo electrdnico, que la orden de compra esta
lista para su recoleccion; indicando los requisitos o documentos necesarios
para la entrega, segun aplique para el caso en especifico.

Auxiliar de Ordenes de Compra

129.Recibe del proveedor los documentos solicitados.

Auxiliar de Ordenes de Compra

130.Verifica la coincidencia de los datos en los documentos recibidos.

Auxiliar de Ordenes de Compra

131.¢iExiste concordancia en la informacion?

N/A

Si: continua en la actividad 132.

N/A

No: sefiala las observaciones al proveedor, espera que se subsanen y regresa
a la actividad 129.

Auxiliar de Ordenes de Compra

132.¢El monto requiere garantia?

N/A No: continla en la actividad 141.
N/A Si: continda en la actividad 133.
Auxiliar de Ordenes de Compra 133.¢iEl proveedor presenté como Garantia fianza o cheque?
N/A Si presento fianza, continda en la actividad 134.
N/A Si presentd cheque, continua en la actividad 136.

Auxiliar de Ordenes de Compra

134.Valida la fianza en la pagina correspondiente.

Auxiliar de Ordenes de Compra

135.Imprime el comprobante de validacion. Continda en la actividad 136.

Auxiliar de Ordenes de Compra

136.Verifica que los datos indicados en el documento presentado como garantia,
coincidan con los datos plasmados en la orden de compra.

Auxiliar de Ordenes de Compra

137.éExiste concordancia en la informacién?

N/A

Si: continla en la actividad 138.

N/A

No: sefiala las observaciones al proveedor, espera que se subsanen y regresa
a la actividad 136.

Auxiliar de Ordenes de Compra

138.Firma y sella una copia simple de la fianza o del cheque.

Auxiliar de Ordenes de Compra

139.Entrega al proveedor la copia simple de la fianza o del cheque, firmada y
sellada por la direccién.

Auxiliar de Ordenes de Compra

140.Solicita al proveedor el llenado y firma del recibo de garantia.

Auxiliar de Ordenes de Compra

141.Entrega al proveedor la orden de compra original.

Auxiliar de Ordenes de Compra

142.Recaba la firma de recibido del proveedor en una copia simple de la orden
de compra.

Auxiliar de Ordenes de Compra

143.Entrega al Jefe de Compras sin Comité, la copia de la orden de compra
firmada por el proveedor.
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Jefe de Compras sin Comité

144.Integra la copia de la orden de compra firmada por el proveedor al
expediente y archiva este Ver Procedimiento de Archivo PRC-07020000-09.

Termina el proceso.

Producto final: Orden de Compra.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacidn de la Direccién de Adquisiciones MOR-07020000-01.
2. Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacidn de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco.
Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1.  Procedimiento de Inscripcién al Padron de Proveedores. PRC-07020000-04
2. Procedimiento de Modificacién al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-06
3.  Procedimiento de Archivo. PRC-07020000-09
4. Matriz SIPOC Licitacion sin Comité. MAT-07020000-08
5.  Gestion Riesgos Licitaciones sin Comité. REG-07040000-24_DA-LPABPSSCC

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Cuadernillo. FOR-07020000-08
2. Cotizaciones. N/A
3. Estudio de Mercado. FOR-07020000-09
4. Bases de Licitacion Publica. FOR-07020000-10
5. Acta Circunstanciada de Visita de Levantamiento de Evidencias. FOR-07020000-11
6. Acta deJunta de Aclaraciones. FOR-07020000-12
7. Recepcion de Muestras de Licitantes. FOR-07020000-13
8.  Acta Circunstanciada de Recepcidn de Muestras. FOR-07020000-14
9. Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones. FOR-07020000-15
10. Envio de Propuestas. FOR-07020000-16
11. Acta de Declaracién de Licitacion Desierta. FOR-07020000-17
12. Entrega-Recepcidn de Muestras. FOR-07020000-18
13. Acta Circunstanciada de Visita de Aplicacion. FOR-07020000-19
14. Acta Circunstanciada de Visita de Demostracion. FOR-07020000-20
15. Acta Circunstanciada de Visita de Verificacion. FOR-07020000-21
16. Dictamen Técnico de Evaluacion. FOR-07020000-22
17. Acta de Reprogramacién de Fallo. FOR-07020000-23
18. Dictamen de Fallo. FOR-07020000-24
19. Checklist Integracion de Expediente. FOR-07020000-25
20. Ficha Técnica de Valoracidn Documental Licitaciones Sin Comité. FOR-07020000-26
21. Orden de Compra. N/A
22. Recibo de Garantia. N/A
23. Base de Datos. N/A

INDICADORES DE MEDICION
1. Porcentaje de ahorro en licitaciones sin concurrencia del comité con respecto a lo presupuestado por el drea requirente.
(Aplicable al SGC).

2. Nivel de satisfaccidn del area requirente en el trdmite de su solicitud de adquisicidn. (Aplicable al SGC).
3. Porcentaje de propuestas solventes en procesos de licitacion sin comité con respecto a las propuestas presentadas y
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aperturadas. (Aplicable al SGC).

Nivel de satisfaccidon del licitante respecto a la gestidn y desarrollo del proceso de licitacion sin comité. (Aplicable al SGC).

5. Controlar el porcentaje de inconformidades en los procesos de licitacion para que se mantenga bajo con respecto al
total de las licitaciones.

6. Realizar procesos de licitacidn para la atencion de solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de las dependencias
del gobierno municipal

7. Porcentaje de adquisiciones de bienes y servicios.

o

Porcentaje de solicitudes de recursos atendidas.

9. Porcentaje de procesos de licitacion sin inconformidades.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

i6n de Bienes, Productos y Servicios, sin Concurrencia de Comité
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Excepcion a Licitacion mediante la
Adjudicacion directa para la Adquisicion de
Bienes, Productos y Servicios.

Cadigo del

. PRC-07020000-03
procedimiento:

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacién General de Administracion e

., Fecha de emisién:
Innovacién Gubernamental

04-mayo-2026

Direccion de area: Direccion de Adquisiciones Fecha.de 5 N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Adquisicion de bienes, productos y
servicios mediante la excepcion a licitacion
por adjudicacién directa.

Funcidon en el Manual

10,11y 12
de Organizacidn: 05,10, 11y

Alcance del
procedimiento:

Aplica a la adquisicion de bienes, productos y servicios que, por su naturaleza, urgencia o
especialidad se ubiquen en los supuestos de excepcion previstos en la normativa aplicable.

Enlace externo que
elaboroé

Claudia Castaieda Villalpando

Simplificacion y

Enlace de la Direccion de

Digitalizacion que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

Politica(s):

La justificacion del oficio de peticién debe apegarse a lo establecido en la fraccidon
correspondiente.

Para incluir la solicitud de adjudicacion en la sesién del comité, la requisicion
correspondiente debe estar en estatus de Autorizada en la bandeja de Adquisiciones, previo
a la fecha de invitacién.

Para iniciar el proceso el proveedor debera estar inscrito en el Padrén de Proveedores del
Municipio de Zapopan PRC-07020000-04, debidamente actualizado y en caso de requerirse,
con las modificaciones necesarias PRC-07020000-06.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Adquisiciones

1. Recibe oficio del suplente del presidente del comité con el expediente
adjunto.

Jefe de Adquisiciones

2. Verifica que el oficio de peticidn se encuentre debidamente justificado,
conforme a los rubros solicitados y la fraccion a la que corresponde.

Jefe de Adquisiciones

3. Verifica que los datos de la investigacion de mercado (en el caso de aplicar),
anexos técnicos y oficios varios, sean correctos y coincidan entre si.

Jefe de Adquisiciones

4. (Estatodo correcto?

N/A

Si todo esta correcto, continta en la actividad 7.

N/A

No, Requiere alguna modificacidn, continta en la actividad 5.

Jefe de Adquisiciones

5. Informa al enlace administrativo del drea requirente, via telefénica o correo
electrénico de las observaciones.

Jefe de Adquisiciones

6. Esperaserealicen las modificaciones por parte del area requirente y continua
en la actividad 1.

Jefe de Adquisiciones

7. Recibe via SIAG la requisicidn autorizada.
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Jefe de Adquisiciones 8. Clasifica la requisicion segun el tipo de procedimiento de compra.
Jefe de Adquisiciones 9. Captura requisicidon en base de datos interna.
Jefe de Adquisiciones 10. Asigna requisicion en SIAG.
- 11. Verifica que los datos de la requisicién sean correctos y coincidan con los
Jefe de Adquisiciones .
documentos del expediente.
N/A Si todo esta correcto continta en la actividad 15.
N/A No, requiere alguna modificacion continda en la actividad 12.
Jefe de Adquisiciones 12. Informa al enlace administrativo del area requirente las observaciones.
- 13. Cambia el estatus de la requisicion a “Proceso” en SIAG y en Control de
Jefe de Adquisiciones L
requisiciones.
14. Esper realicen las modificaciones corr ndient ntinda en la
Jefe de Adquisiciones sp_e_a se realicen las modificaciones correspondientes y continda e
actividad 1.
_— 15. Entrega expediente a Jefe de Logistica Comité, para su presentacién en la
Jefe de Ad . - o
ele de Adquisiciones proxima sesion del comité. PRC-07020000-10
Jefe de Adquisiciones 16. Recibe expediente autorizado por el comité del jefe de logistica Comité.
Jefe de Adquisiciones 17. Genera orden de compra.
- 18. Agrega Checklist Integracidn de Expediente Directa 99 e integra el expediente
Jefe de Adquisiciones eree & P & P
de acuerdo con lo plasmado en el documento.
19. Llena el formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental Licitaciones
Jefe de Adquisiciones Directa 99 lo pega en la contraportada de la carpeta y pega el cédigo en la
pestaia de la carpeta.
Jefe de Adquisiciones 20. Revisay autoriza orden de compra.
21. E i Di A isici li |
Jefe de Adquisiciones ntrega expediente a Director de Adquisiciones para validarla Orden de
compra
L 22. Reci i li S i
Jefe de Adquisiciones ecibe expediente con OC er'w estatus de validada, imprime y captura orden
de compra en base de datos interna
Jefe de Adquisiciones 23. Recaba firmas de elaboracién y revision.
L 24. Captura el estatus del proceso como “Finalizado” en la base de datos Control
Jefe de adquisiciones L
de Requisiciones.
L 25. Recaba firma del Director de Adquisiciones y anexa disefios o especificaciones
Jefe de adquisiciones . .
especiales en el caso de aplicar.
Auxiliar de Ordenes de Compra 26. Recibe orden de compra para entrega.
27. Notifica al proveedor via correo electrénico, que la orden de compra esta
Auxiliar de Ordenes de Compra lista para su recoleccion; indicando los requisitos y documentos necesarios
para la entrega.
Auxiliar de Ordenes de Compra 28. Recibe del proveedor los documentos solicitados.
Aucxiliar de Ordenes de Compra 29. Verifica la coincidencia de los datos en los documentos recibidos.
Auxiliar de Ordenes de Compra 30. ¢El monto requiere garantia?
N/A No, continua en la actividad 38.
N/A Si, continua en la actividad 31.
- < 31. Verifica que los datos indicados en el documento presentado como garantia,
Auxiliar de Ordenes de Compra . g P &
coincidan con los de la orden de compra
N/A 32. (El proveedor presenté como Garantia: ¢Fianza o Cheque?
N/A Presento fianza, continta en la actividad 33.
N/A Presentod cheque, continda en la actividad 35.
Auxiliar de Ordenes de Compra 33. Valida la fianza en la pagina correspondiente.
Auxiliar de Ordenes de Compra 34. Imprime el comprobante de validacion. Continta en la actividad 35.
Auxiliar de Ordenes de Compra 35. Verifica que los datos indicados en el documento presentado como garantia,
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coincidan con los datos plasmados en la orden de compra.

36. Entrega a proveedor copia simple de fianza o cheque, firmada y sellada por la

Auxiliar de Ordenes de Compra e
direccion

37. Recaba llenado y firma de formato de “Recibo de garantia”, por parte del

Auxili > C
uliar de Ordenes de Compra proveedor y continua en la Actividad 38.

Auxiliar de Ordenes de Compra 38. Entrega al proveedor Orden de compra original y recaba firma de recibido.

39. Entrega Orden de compra firmada por el proveedor, asi como documentos

Auxiliar de Ordenes de Compra anexos al Jefe de Adquisiciones.

40. Descarga e imprime extracto de acta de acuerdos de la sesidén del comité en

Jefe de adquisiciones . . .
la que se informd y/o autorizé el tema.

41. Integra a expediente extracto de acta y acuse de recepcion de orden de

Jefe de adquisiciones .
compra. Termina proceso

Producto final: Orden de Compra.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Adquisiciones.

2. Reglamento De Compras, Enajenaciones Y Contratacion De Servicios Del Municipio De Zapopan, Jalisco

3. Ley De Compras Gubernamentales, Enajenaciones Y Contratacion De Servicios Del Estado De Jalisco Y Sus

Municipios
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Codigo
1.  Procedimiento de Inscripcién al Padréon de Proveedores. PRC-07020000-04
2. Procedimiento de Modificacion al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-06
3.  Funciones como Secretario Técnico del Comité Adquisiciones PRC-07020000-10
4.  Procedimiento de Archivo. PRC-07020000-09

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Caodigo (De aplicar)
1. Guia de oficio Justificacion Directa 99. N/A
2. Cotizaciones. N/A
3.  Estudio de Mercado. FOR-07020000-09
4. Checklist Integracidon de Expediente Directa 99. N/A
5.  Ficha Técnica de Valoracion Documental Directa 99 N/A
6. Orden de Compra. N/A
7. Recibo de Garantia. N/A
8. Base de Datos. N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS | Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-07020000-04
procedimiento:

Inscripcion al Padrén de Proveedores.

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacién General de Administracion e

. Fecha de emisién:
Innovacién Gubernamental

04-mayo-2026

Direccion de Adquisiciones Fecha de

procedimiento:

Direccion de area: o N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Establecer los lineamientos para |la
Objetivo del inscripcion al Padrén de Proveedores del Funcién en el Manual
Municipio de Zapopan con la finalidad de 10,13y 15

de Organizacion:

agilizar y optimizar los procesos de

contratacion publica.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a personas fisicas o morales que deseen proveer de bienes, productos o servicios al
Municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboro

Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que revisé:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

Politica(s):

No se reciben documentos incompletos, la solicitud de inscripcidon debe venir acompafiada
de la totalidad de requisitos.

Si el solicitante no atiende a las observaciones que se realicen en el transcurso del
procedimiento, dentro del plazo estipulado, el trdmite se cancela.

En caso de que derivado de las observaciones, se requiera entregar en fisico
documentacidon complementaria, no sera necesario generar una nueva cita.

Derivado de la naturaleza dindmica y la necesidad de constante actualizacién vy
modificacion de los datos y documentos que integran los expedientes de proveedores,
estos deben permanecer en custodia activa del area de Padron de Proveedores de la
Direccion de Adquisiciones para su disponibilidad inmediata y consulta recurrente.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Adquisiciones

1. Actualiza el

portal RETyS y/o Portal de Proveedores Zapopan indicando el
procedimiento a seguir para la inscripcidn al padrén de proveedores, la documentacion
necesaria, domicilios, horarios, y nimeros de contacto; con base en la normativa
aplicable.

Jefe de Padrén de

2. Habilita e inhabilita al inicio del mes, dias y horarios para citas en el sistema, de acuerdo

Proveedores con la agenda laboral.
Jefe de Padrén de - - , . L
3. Verifica, al finalizar el dia, las citas del dia siguiente.
Proveedores
Jefe de Padrdn de . . . .,
4. Asigna las citas a los Asistentes de Atencidn a Proveedores.
Proveedores
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Asistente de
Atencion a 5. Recibe al proveedor interesado en la fecha y hora de su cita.
Proveedores
Asistente de 6. Recibe por parte del proveedor interesado, el formato de Solicitud de Inscripcion al
Atencion a Padron de Proveedores FOR-07020000-35 debidamente llenado y acompafiado de la
Proveedores documentacidn requerida en el mismo formato.
A:g:g;ie 7. Realiza revisidon de los documentos recibidos de acuerdo con el formato de Revision
Documental Inscripcién de Proveedores FOR-07020000-36.
Proveedores
Asistente de . ., , L
Atencion a 8. ¢La~ (.:lf)cumentaaon estd completa y de acuerdo con lo indicado en el formato de
revision?
Proveedores
N/A Si, continta en la actividad 15.
N/A No, continla en la actividad 9.
Asistente de
Atencion a 9. Informa al interesado las inconsistencias.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 10. ¢Existe la posibilidad de subsanarlas en el momento?
Proveedores
N/A No, continta en la actividad 11.
N/A Si, espera que se subsanen y regresa a la actividad 7.
Asistente de
Atencioén a 11. Regresa la solicitud de inscripcidon y documentacién anexa al interesado.
Proveedores
Asistente de L L S
Atencion a 12. Entrega al proveedor una copia simple del formato de Revision Documental Inscripcion
de Proveedores FOR-07020000-36 donde se indiquen las inconsistencias.
Proveedores
Asistente de . . . .
Atencién a 13. Informa al interesado la necesidad de generar una nueva cita, una vez que reuna los
documentos completos y correctos.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 14. Actualiza el estatus de la cita en el SIAG, marcandola como cerrada. Termina proceso.
Proveedores
Asistente de
Atencién a 15. Verifica en el SIAG el pre-registro realizado por el proveedor interesado.
Proveedores
Asistente de . L S .
Atencion a 16. Coteja que los datos plasmados en el formato de Solicitud de Inscripcién al Padrén de
Proveedores FOR-07020000-35 coincidan con lo capturado por el solicitante en el SIAG.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 17. ¢Existe coincidencia en todos los datos?
Proveedores
N/A Si, todos los datos concuerdan, continta en la actividad 30.
N/A No, existen discrepancias entre el SIAG y la solicitud, contintda en la actividad 18.
Asistente de
Atencion a 18. Informa al interesado las discrepancias.
Proveedores
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Asistente de

Atencion a 19. ¢éCudl es la informacién correcta?
Proveedores
N/A Lo capturado en el pre-registro del SIAG tiene la informacidn correcta, continta en la
actividad 23.
N/A El formato de Solicitud de Inscripcion al Padrén de Proveedores FOR-07020000-35 tiene

la informacién correcta, continta en la actividad 20.

Asistente de

Atencion a 20. Proporciona al interesado un dispositivo electrénico con conexidn a internet.

Proveedores

Asistente de

Atencion a 21. Solicita al interesado ingresar a su pre-registro y modificar los datos incorrectos.

Proveedores

Asistente de

Atencion a 22. Espera a que se subsanen las observaciones y regresa a la actividad 15.

Proveedores

Asistente de

Atencion a 23. ¢la persona que asiste es el titular o el representante legal?

Proveedores

N/A Si, continta en la actividad 24.
N/A No, continua en la actividad 26.

A:;set:crzgitie 24. Entrega al titular o representante legal un nuevo formato de Solicitud de Inscripcidn al
Padrén de Proveedores FOR-07020000-35 y solicita que lo llene correctamente.

Proveedores

Asistente de

Atencioén a 25. Espera que se subsanen las observaciones y regresa a la actividad 15.

Proveedores

Asistente de 26. Informa al interesado la necesidad de la sustitucion del formato de Solicitud de

Atencién a Inscripcién al Padron de Proveedores FOR-07020000-35 con los datos correctos, sin

Proveedores tachaduras ni enmendaduras.

Asistente de

Atencion a 27. Devuelve al interesado la solicitud y la documentacion anexa.

Proveedores

Asistente de . . .

Atencion a 28. Informa la necesidad de generar una nueva cita para entregar la solicitud y la
documentacion.

Proveedores

Asistente de

Atencidén a 29. Actualiza el estatus de la cita en el SIAG, marcdndola como cerrada. Termina proceso.

Proveedores

Asistente de . . L .

Atencion a 30. Entrega al interesado el acuse de la Solicitud de Inscripcidn al Padrén de Proveedores
FOR-07020000-35 con firma de recibido de documentacién completa.

Proveedores

Asistente de
Atencidén a
Proveedores

31.

Informa al interesado que la recepcién del formato no implica la aceptacidn del tramite,
este queda sujeto a la posterior revisidn y validacion de los documentos anexos en
conjunto con la visita y en su caso la correcta y oportuna subsanacién de las
observaciones que se generen.

Asistente de
Atencidén a
Proveedores

32.

Informa al interesado que en caso de haber observaciones se le enviard un correo
electrénico donde se le indique el detalle, asi como el tiempo maximo para subsanarlas.
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Asistente de

33.

Informa al interesado la realizacién de una visita al domicilio fiscal y/u operativo segun

Atencion a aplique para verificar lo plasmado en su documentacién, misma que se programara de
Proveedores 1-2 dias habiles posteriores.
Asistente de
Atencidn a 34. Actualiza el estatus de la cita en el SIAG, marcandola como cerrada.
Proveedores
Asistente de . . . —_— -
Atencion a 35. Captura la informacién correspondiente en el archivo “Base Padrén”, marcando el
estatus como “Recepcion”.
Proveedores
Asistente de . . ., . ,
Atencion a 36. Integra el expediente de acuerdo con el Checklist Integracién de Expediente Padrén de
Proveedores FOR-07020000-38
Proveedores
Asistente de . s . A
., 37. Realiza analisis de los documentos que sustentan la personalidad juridica y las
Atencidn a L. .
facultades y la correlacion con las actividades ofertadas.
Proveedores
Jefe de Padron de 38. Verifica en la base de datos “Base Padron”, al finalizar el dia, los tramites pendientes de
Proveedores visita.
Jefe de Padroén de . o
39. Programa las visitas del dia siguiente.
Proveedores
Jefe de Padrén de . . - .
40. Asigna las visitas al Visitador, entregando un listado con los datos generales.
Proveedores
Jefe de Padrén de . .. . -
41. Actualiza el estatus del proceso a “En visita” en el archivo de “Base Padrén”.
Proveedores
Visitador 42. Traza la ruta de acuerdo con las distancias y condiciones viales.
Visitador 43. Ejecuta la visita y captura evidencia fotografica de las areas correspondientes.
Visitador 44. Elabora informe mediante el formato de Visita Domiciliaria a Proveedores FOR-
07020000-37
.. 45. Entrega al Jefe de Padréon de Proveedores el registro de Visita Domiciliaria a
Visitador

Proveedores junto con la evidencia fotografica correspondiente.

Jefe de Padroén de 46. Entrega al Asistente de Atencidn a Proveedores el registro de Visita Domiciliaria a
Proveedores Proveedores junto con la evidencia fotografica correspondiente.
A;g:g:;? 47. Integra al expediente la documentacidn de la visita de acuerdo con el Checklist

Integracidn de Expediente Padrén de Proveedores FOR-07020000-38.

Proveedores
Asistente de
Atencién a 48. Verifica si la informacidn de la visita concuerda con la informacién del expediente.
Proveedores
Asistente de 49. Realiza observaciones (con base en la informacién recabada en la visita y la revisidn
Atencién a documental del expediente) en caso de aplicar y las registra en el formato de Revision
Proveedores Documental Inscripcién de Proveedores FOR-07020000-36.
Asistente de
Atencion a 50. Entrega el expediente al Jefe de Padrdon de Proveedores para su revision.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 51. Actualiza el estatus del proceso a “Revisidn” en el archivo de “Base Padrén”.
Proveedores

Jefe de Padroén de 52. Revisay analiza la documentacién presentada, verificando la total concordancia entre los
Proveedores documentos y la visita.
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Jefe de Padrén de 53. ¢Se detectaron observaciones?
Proveedores
N/A Si, continta en la actividad 54.
N/A No, continla en la actividad 71.
Jefe de Padrén de 54. Informa las observaciones al Asistente de Atencién a Proveedores y le entrega el
Proveedores expediente.
Asistente de 55. Envia correo electrénico al interesado con copia al Jefe de Padrén de Proveedores,
Atencion a indicando las observaciones de los documentos que se requieren subsanar, sefialando la
Proveedores fecha limite para recibir las correcciones, conforme al reglamento aplicable.
A:g:g;ie 56. Actualiza el estatus del proceso a “Con Observaciones” en el archivo de “Base Padrén”,
indicando la fecha en que se enviaron las observaciones.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 57. Espera el tiempo estipulado para la recepcion de las observaciones subsanadas.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 58. ¢Se subsanaron las observaciones dentro del tiempo estipulado?
Proveedores
N/A No, continta en la actividad 59.
N/A Si, continda en la actividad 60.
Asistente de 59. Informa mediante correo electrénico al interesado, con copia al Jefe de Padréon de
Atencioén a Proveedores, que su tramite ha sido cancelado y debera iniciarlo de nuevo. Termina
Proveedores proceso.
Asistente de
Atencion a 60. Verifica la documentacion.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 61. ¢Se subsanaron todas las observaciones?
Proveedores
N/A No, continta en la actividad 62.
N/A Si, continda en la actividad 64.
A;th:ggiie 62. Solicita al interesado subsanar las observaciones faltantes, indicando que el tiempo
limite no se modifica.
Proveedores
Asistente de
Atencién a 63. Informa al Jefe de Padrdn de Proveedores. Regresa a la actividad 57.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 64. ¢Por qué medio se recibié la documentacién?
Proveedores
Asistente de
Atencidén a Fisico, continta en la actividad 65.
Proveedores
N/A Correo electrénico, continta en la actividad 66.
Asistente de 65. Firma de recibido en el formato de Solicitud de Inscripcidn al Padron de Proveedores
Atencidén a FOR-07020000-35 en el campo de Documentacién Complementaria, indicando la fecha,
Proveedores y entrega copia como acuse al Proveedor. Continua en la actividad 67.
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Asistente de

. 66. Imprime evidencia de la recepcion del correo electréonico y lo anexa al expediente.
Atencidén a . .
Continua en la actividad 67.
Proveedores
Asistente de . ., .
Atencion a 67. Integra el expediente con la documentacién correcta de acuerdo con el Checklist
Integracion de Expediente Padrén de Proveedores FOR-07020000-38.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 68. Entrega el expediente al Jefe de Padrén de Proveedores.
Proveedores
Asistente de . e s . “ s e
Atencion a 69. Actualiza el estatus del proceso a “Revision” en el archivo de “Base Padrén”, indicando
la fecha en que se enviaron las observaciones.
Proveedores
Jefe de Padron de 70. Revisay analiza la documentacién presentada, verificando la total concordancia entre los
Proveedores documentos.
Jefe de Padroén de 71. Firmay sella la Solicitud de Inscripcion al Padrén de Proveedores FOR-07020000-35 en el
Proveedores campo de validado, indicando la fecha.

Jefe de Padrén de
Proveedores

72.

Ingresa al sistema, al mdédulo de Catalogos — Proveedores, en el campo de Estatus
selecciona Deshabilitados, busca al proveedor interesado mediante su RFC, o razén social
o el nombre de la persona fisica.

Jefe de Padrén de
Proveedores

73.

Accede a la edicion del proveedor, verifica que los datos capturados coincidan con la
documentacion fisica, y completa los campos faltantes.

Jefe de Padrén de
Proveedores

74.

Establece la vigencia hasta el 31 de mayo del afio inmediato siguiente. No obstante, si
algin documento del expediente presenta un vencimiento anterior a la fecha
previamente estipulada, la vigencia del tramite quedard determinada y se ajustara a la
fecha de caducidad del documento en cuestion.

Jefe de Padrén de

75.

Guarda la informacién en el sistema; este Ultimo genera un nimero de proveedor de

Proveedores manera automatica.

Jefe de Padron de 76. Ingresa al modulo de Relaciéon de Articulos con Proveedor, busca al proveedor en
Proveedores cuestion, por nombre o RFC.

Jefe de Padron de 77. Ingresa a “Ver Relacidn”; selecciona el capitulo, concepto y partida que requiere agregar,
Proveedores de acuerdo con la documentacion entregada por el proveedor.

Jefe de Padron de 78. Agrega las relaciones necesarias de acuerdo con las actividades ofertadas y debidamente
Proveedores sustentadas en la documentacion del proveedor.

Jefe de Padroén de 79. Informa al proveedor interesado, mediante correo electronico, que su tramite fue
Proveedores finalizado con éxito, especificando su niumero de proveedor y vigencia.

Jefe de Padron de 80. Imprime la evidencia del correo y anexa al expediente
Proveedores

Jefe de Padrén de 81. Plasma en el registro de Solicitud de Inscripcidon: No. de proveedor, fecha de alta en
Proveedores sistema, y fecha de envio de correo electrénico.

Jefe de Padroén de 82. Actualiza el estatus del proceso a “Finalizado” en el archivo de “Base Padrén”, indicando
Proveedores las fechas correspondientes.

Jefe de Padrén de . . .,

83. Entrega expediente al Asistente de Atencion a Proveedores.

Proveedores
A:;t:g;ie 84. Agre.gé el Checklist I.nltegracién de. Expediente Padrén de Proveedores FOR-07020000-38
Proveedores y verifica la integracidn del expediente.
Asistente de . . L
Atencion a 85. Llena el formato de Ficha Técnica de VanraC|’or? Documental F~OR—07020000—39, lo pega
Proveedores en la contraportada de la carpeta y pega el cddigo en la pestaia de la carpeta.
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Asistente de

Atencion a 86. Escanea el expediente.
Proveedores
A:;t:cnigic:e 87. Guarda el documento escaneado en la carpeta compartida entre Direccidon de
Adquisiciones y Juridico Consultivo.
Proveedores
Asistente de
Atencion a 88. Archiva el expediente fisico. Termina proceso.
Proveedores
Producto final: Alta en el Padrén de Proveedores.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccidon de Adquisiciones MOR-07020000-01.

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

3. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus

Municipios.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Caédigo
1. Proce(?llmlen'to de L|C|taC|or1 Publica ;'Ja’ra la Adquisicion de Bienes, Productos PRC-07020000-02
y Servicios, sin Concurrencia de Comité.
2. Proce(?llmlento t':le Licitacion Publ!ca para Ia.A'qu|S|C|on de Bienes, Productos PRC-07020000-01
y Servicios Mediante Concurrencia de Comité.
3.  Procedimiento de Actualizacién al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-05
4.  Procedimiento de Modificacién al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-06
5. Matriz SIPOC Inscripcidn al Padrén de Proveedores. MAT-07020000-04
6. Gestion Riesgos Inscripcidn al Padréon de Proveedores. REG-07040000-24_DA-IPP
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
1.  Solicitud de Inscripcion al Padrén de Proveedores. FOR-07020000-35
2. Revisién Documental Inscripcion de Proveedores. FOR-07020000-36
3.  Visita Domiciliaria a Proveedores. FOR-07020000-37
4.  Checklist Integracion de Expediente Padréon de Proveedores. FOR-07020000-38
5.  Ficha Técnica de Valoraciéon Documental. FOR-07020000-39
6. Base Padrdn. N/A
7. Listado de Bienes, Productos y/o Servicios a Ofertar. N/A
8.  Declaracién de 3 Principales Clientes. N/A
9. Carta Manifiesto de Estratificacion. N/A
10. Carta Manifiesto de Justificacion y Compromiso de Contratacion. N/A
11. Carta Manifiesto de Capacidad Operativa. N/A
12. Carta Manifiesto de No Impedimento Legal Persona Fisica. N/A
13. Carta Manifiesto No Impedimento Legal Personal Moral y Beneficiarios
. N/A
Finales / Controladores

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de proveedores inscritos en el afo. (Aplicable al SGC).

Nivel de satisfaccidn en el tramite de inscripcion al padrén de proveedores. (Aplicable al SGC).

Promedio de atenciones otorgadas para la conclusién del proceso de inscripcion al padrén de proveedores.
(Aplicable al SGC).

4.  Porcentaje de registro de proveedores al padrdn de la Direccidon de Adquisiciones.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DADQ-003

Inscripcion al Padréon de Proveedores para Persona Fisica

ZAP-DADQ-002

Inscripcion al Padron de Proveedores para Persona Moral

DIAGRAMA DE FLUJO

=
5 43. Ejecuta la 45. Entrega
5] 42, Traza la ruta visita y captura 4 Bl registro de
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% evidencia visitas
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D
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2
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Jefe de Padrén de Proveedores

52. Revisa
documentacion

53.;Hay
observaciones?

54. Informa las
observaciones

71. Firmay sella
Solicitud de
Inscripcion

-
. } 76. Ingresa al
fORersay 72.1ngresa al Wil 74. Establece la [odcuariae médulo de 77.Ingresa a fooreozles
analiza la datos stave informacién en ., p 2 relaciones
. sistema vigencia A Relacién de Ver Relacion h
documentacién capturados el sistema oo necesarias

J

¥

Inscripcion al Padrén de Proveedores

de

T 81. Plasma en el 82 Actualiza el
A 80. Imprime la registro de estatus del 83. Entrega
|pmeresa = evidencia Solicitud de proceso a expediente
Inscripcion Finalizado
I
47. Integra al 48, Verifica 49, Realiza exsg;;‘:‘;eegaara 51é§§:3:IZ:IeI
expediente informacién observaciones ity oroteso
.
61. ¢Se subsanaron
57.Espera  5g;5e subsanaron ©lodas las
observaciones a5 observaciones? o o s
subsanadas onest 62. Solicita
) 56. Actualiza el " - 63. Informa al
55. Envia 60. Verifica subsanar ;
b Estetusd documentacién observaciones ledeicladeon
observaciones proceso o de proveedores

correo

59. Informa que 64. ;Por qué electronico
el tramite ha medio se

sido cancelado recibio la

66. Imprime
evidencia de la
recepcion

65. Firma de 69. Actuali 1
recibido en el 67. Integra el 68. Entrega - Actualiza
; estatus del
formato de expediente expediente
: proceso
Solicitud
e 85. Llena Ficha
84. Verifica la e 87. Guarda el ;
; " Técnica de 86. Escanea el 88. Archiva el
integracion del ¢ ! documento A
) Valoracién expediente. expediente fisico
expediente escaneado H
Documental
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-07020000-05
procedimiento:

Actualizacion al Padron de Proveedores

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacién General de Administracion e

. Fecha de emisién:
Innovacién Gubernamental

04-mayo-2026

procedimiento:

. L. ; Direccion de Adquisiciones Fecha de
Direccion de area: 9 N N/A
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00
Establecer los lineamientos para actualizar
la informacién de los proveedores

. . contenida en la base de datos, asi como los .,

Objetivo del Funcion en el Manual

documentos que conforman su 10,13y 15

. - . de Organizacion:
expediente, con la finalidad de garantizar el &

cumplimiento de los requisitos, asi como la
vigencia en el caso que aplique.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a proveedores ya inscritos y vigentes en el Padréon de Proveedores, debiendo realizarse
anualmente durante el periodo comprendido entre enero y mayo, siendo exigible a partir del
ciclo inmediato siguiente a su inscripcion.

Enlace externo que
elaboro

Claudia Castaieda Villalpando

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

Politica(s):

No se reciben documentos incompletos, la solicitud de actualizacion debe venir
acompanada de la totalidad de requisitos.

Si el solicitante no atiende a las observaciones que se realicen en el transcurso del
procedimiento, dentro del plazo estipulado, el trdmite se cancela.

En caso de que derivado de las observaciones se requiera entregar en fisico documentacion
complementaria, no sera necesario generar una nueva cita.

En caso de que la empresa haya sufrido cambios fiscales, legales y/o comerciales no
registrados ante este Padrdn, es obligatorio presentar el tramite de modificacidon
simultdneamente con su actualizacidn.

Si el proveedor no realiza su tramite de actualizacién dentro del tiempo estipulado
(periodo comprendido entre enero y mayo), el 1 de junio quedard automaticamente
inhabilitado, debiendo realizar un nuevo tramite de inscripcion.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Proveedores

Asistente de Atencién a

1. Recibe al proveedor interesado.

Asistente de Atencién a

2. Recibe por parte del proveedor interesado, el formato de Solicitud de
Actualizacién al Padrén de Proveedores FOR-07020000-40 debidamente

Proveedores o . ..
llenado y acompafiado de la documentacion solicitada.
Asistente de Atencién a 3. Realiza revision de los documentos recibidos de acuerdo con el formato de
Proveedores Revision Documental Actualizacién de Proveedores FOR-07020000-41.
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Jefe de Padrén de Proveedores

. . 4. ¢(la documentacion esta completa y de acuerdo con lo indicado en el
Asistente de Atencién a . o
Proveedores formato de Revision Documental Actualizacion de Proveedores FOR-
07020000-417?
N/A Si, continta en la actividad 5.
N/A No, continla en la actividad 6.
Asistente de Atencién a . - . - .,
5. ¢Existe coincidencia entre lo plasmado en la solicitud y la documentacion?
Proveedores
N/A Si, todos los datos concuerdan, continta en la actividad 12.
N/A No, existen discrepancias entre la documentacién y la solicitud, continta
en la actividad 6.
Asistente de Atencién a . . . .
6. Informa al interesado las inconsistencias.
Proveedores
Asistente de Atencién a . -
7. ¢Existe la posibilidad de subsanarlas en el momento?
Proveedores
N/A No, continta en la actividad 8.
N/A Si, espera que se subsanen y regresa a la actividad 3.
Asistente de Atencién a . N ., .
8. Regresa la solicitud de actualizacion y documentacidn anexa al interesado.
Proveedores
Asistente de Atencién a 9. Entrega copia simple del registro de Revision Actualizacién de Proveedores
Proveedores FOR-07020000-41 donde se indiquen las inconsistencias.
Asistente de Atencién a 10. Informa al interesado la necesidad de generar una nueva cita, una vez que
Proveedores reuna los documentos completos y correctos.
Asistente de Atencién a 11. Actualiza el estatus de la cita en el SIAG, marcandola como cerrada.
Proveedores Termina proceso.
Asistente de Atencién a 12. Entrega al interesado el acuse de la Solicitud de Actualizacion al Padrén de
Proveedores FOR-07020000-40 con firma de recibido de documentacion
Proveedores
completa.
Asistente de Atencién a N . . .
13. ¢Se le realizd visita al proveedor el afio inmediato anterior?
Proveedores
N/A Si, continla en la actividad 15.
N/A No, continua en la actividad 14.
. ., 14. Informa al proveedor interesado la realizacion de una visita al domicilio
Asistente de Atencidén a . . , . i
fiscal y/u operativo segun aplique, para verificar lo plasmado en su
Proveedores L. . X , L .
documentacidon, misma que se programara de 2-3 dias habiles posteriores.
Asistente de Atencién a . . B}
15. Actualiza el estatus de la cita en el SIAG, marcandola como cerrada.
Proveedores
Asistente de Atencién a 16. Captura la informacion correspondiente en el archivo “Base Padrén”,
Proveedores marcando el estatus como “Recepcion”.
Asistente de Atencién a 17. Integra el expediente de acuerdo con el Checklist Integracion de
Proveedores Expediente Padron de Proveedores FOR-07020000-38.
Asistente de Atencidén a S
18. ¢El proceso requirié visita?
Proveedores
N/A Si, continda en la actividad 19.
N/A No, continua en la actividad 30.
. 19. Verifica al finalizar el dia en la base de datos los trdmites pendientes de
Jefe de Padrén de Proveedores . P
visita.
Jefe de Padrén de Proveedores 20. Programa las visitas del dia siguiente.
21. Asigna las visitas al Visitador, entregando un listado con los datos

generales.
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Jefe de Padrdén de Proveedores

22.

Actualiza el estatus del proceso a “En visita” en la base de datos “Base
Padrén”.

Visitador 23. Traza la ruta de acuerdo con las distancias y condiciones viales.
Visitador 24. Ejecuta Ia' visita y captura evidencia fotografica de las areas
correspondientes.
Visitador 25. Elabora informe mediante el formato de Visita Domiciliaria a Proveedores
FOR-07020000-37.
26. Entrega al Jefe de Padrén de Proveedores el informe de Visita Domiciliaria
Visitador a Proveedores FOR-07020000-37 acompafiado de la evidencia fotografica

correspondiente.

Jefe de Padrén de Proveedores

27.

Entrega al Asistente de Atencidn a Proveedores el informe de Visita
Domiciliaria a Proveedores FOR-07020000-37 acompafiado de la evidencia
fotografica correspondiente.

Asistente de Atencion a
Proveedores

28.

Integra al expediente la documentacién de la visita de acuerdo con el
Checklist Integraciéon de Expediente Padron de Proveedores FOR-
07020000-38.

Asistente de Atencién a
Proveedores

29.

Verifica si la informacién de la visita concuerda con la informacion del
expediente.

Asistente de Atencién a
Proveedores

30.

Realiza observaciones (con base en la informacién recabada en la visita en
caso de aplicar y la revision documental del expediente) en caso de aplicar
y las registra en el formato de Revision Documental Actualizacion de
Proveedores FOR-07020000-41.

Asistente de Atencién a

31. Entrega el expediente al Jefe de Padréon de Proveedores para su revision.
Proveedores
Asistente de Atencién a 32. Actualiza el estatus del proceso a “Revision” en la base de datos “Base
Proveedores Padron”.

Jefe de Padrén de Proveedores

33.

Revisa y analiza la documentacién presentada, verificando la total
concordancia entre los documentos y la visita.

Jefe de Padrén de Proveedores

34.

éSe detectaron observaciones?

N/A

Si, continla en la actividad 35.

N/A

No, continua en la actividad 50.

Jefe de Padrén de Proveedores

35.

Informa al Asistente de Atencidn a Proveedores y entrega el expediente.

Asistente de Atencién a
Proveedores

36.

Envia correo electrénico al proveedor interesado con copia al Jefe de
Padrén de Proveedores, indicando las observaciones del documento o los
documentos que se requieren subsanar, sefialando la fecha limite para
recibir las correcciones, conforme al reglamento aplicable.

Asistente de Atencidén a 37. Actualiza el estatus del proceso a “Con Observaciones” en la base de datos
Proveedores “Base Padron”, indicando la fecha en que se enviaron las observaciones.
Asistente de Atencién a 38. Espera el tiempo estipulado para la recepcién de las observaciones
Proveedores subsanadas.
Asistente de Atencion a 39. ¢Se subsanaron las observaciones dentro del tiempo estipulado?
Proveedores
N/A No, continta en la actividad 40.
N/A Si, continta en la actividad 41.

Asistente de Atencién a
Proveedores

40.

Informa mediante correo electrénico al proveedor interesado con copia al
Jefe de Padrén de Proveedores, que su tramite ha sido cancelado y debera
iniciar un nuevo tramite de inscripcion. Termina proceso.

Asistente de Atencién a
Proveedores

41.

Verifica la documentacion.
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Asistente de Atencién a

42. iSe subsanaron todas las observaciones?
Proveedores
N/A No, continla en la actividad 43.
N/A Si, continta en la actividad 45.
Asistente de Atencién a 43. Solicita al proveedor interesado subsanar las observaciones faltantes,
Proveedores indicando que el tiempo limite no se modifica.
Asistente de Atencién a . L
44. Informa al Jefe de Padron de Proveedores. Regresa a la actividad 38.
Proveedores
Asistente de Atencién a . . e L.
45. ¢(Por qué medio se recibié la documentacion?
Proveedores
Asistente de Atencién a .. - -
Fisico, continua en la actividad 46.
Proveedores
N/A Correo electrénico, continta en la actividad 47.

Asistente de Atencién a
Proveedores

46.

Firma de recibido en el formato de Solicitud de Actualizacion al Padron de
Proveedores FOR-07020000-40 en el campo de Documentacion
Complementaria, indicando la fecha y entrega copia como acuse al
Proveedor. Continda en la actividad 48.

Asistente de Atencién a
Proveedores

47.

Imprime evidencia de la recepcion del correo electrénico y la anexa al
expediente. Continta en la actividad 48.

Asistente de Atencién a
Proveedores

48.

Integra el expediente con la documentacidn correcta de acuerdo con el
Checklist Integracién de Expediente Padron de Proveedores FOR-
07020000-38.

Asistente de Atencién a
Proveedores

49.

Entrega el expediente al Jefe de Padrdn de Proveedores.

Asistente de Atencién a
Proveedores

50.

Actualiza el estatus del proceso a “Revision” en la base de datos “Base
Padron”, indicando la fecha en que se enviaron las observaciones, de
aplicar.

Jefe de Padrén de Proveedores

51.

Revisa y analiza la documentacién presentada, verificando la total
concordancia entre los documentos.

Jefe de Padrén de Proveedores

52.

Firma y sella la Solicitud de Actualizacién al Padrén de Proveedores FOR-
07020000-40 en el campo de validado, indicando la fecha.

Jefe de Padrén de Proveedores

53.

Ingresa al sistema, al modulo de Catalogos — Proveedores, en el campo de
Estatus selecciona habilitado, busca al proveedor interesado mediante su
RFC, o razon social o el nombre de la persona fisica.

Jefe de Padrén de Proveedores

54.

Accede a la edicion del proveedor y establece la vigencia hasta el 31 de
mayo del afio inmediato siguiente. No obstante, si algiun documento del
expediente presenta un vencimiento anterior a la fecha previamente
estipulada, la vigencia del tramite quedara determinada y se ajustard a la
fecha de caducidad del documento en cuestion.

Jefe de Padrén de Proveedores

55.

Guarda la informacién en el sistema.

Jefe de Padrén de Proveedores

56.

Informa al proveedor interesado mediante correo electronico que su
tramite fue finalizado con éxito, especificando su nueva vigencia.

Jefe de Padrén de Proveedores

57.

Plasma en la Solicitud de Actualizacidon al Padrén de Proveedores FOR-
07020000-40: No. de proveedor, fecha de actualizacién en sistema y fecha
de envio de correo electrdnico.

Jefe de Padrén de Proveedores

58.

Actualiza el estatus del proceso a “Finalizado” en la base de datos “Base
Padrén”, indicando las fechas correspondientes.

Jefe de Padrén de Proveedores

59.

Entrega el expediente al Asistente de Atencion a Proveedores.
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Asistente de Atencién a 60. Agrega el Checklist Integracion de Expediente Padron de Proveedores FOR-
Proveedores 07020000-38 y verifica la integraciéon del expediente.

61. Llena el formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental FOR-
07020000-39, lo pega en la contraportada de la carpeta y pega el codigo en
la pestaina de la carpeta.

Asistente de Atencion a
Proveedores

Asistente de Atencién a .
62. Escanea el expediente.

Proveedores
Asistente de Atencidn a 63. Guarda el documento escaneado en la carpeta compartida entre Direccidon
Proveedores de Adquisiciones y Juridico Consultivo.
Asistente de Atencion a 64. Archiva el expediente fisico. Termina proceso.
Proveedores
Producto final: Padron de proveedores actualizado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccidon de Adquisiciones MOR-07020000-01.

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

3. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Caédigo
1. Proce(?llmlenFo de L|C|taC|or.1 Publica pa’ra la Adquisicion de Bienes, Productos PRC-07020000-02
y Servicios, Sin Concurrencia de Comité.
2. Proce(?llmlento d'e Licitacion PubllFa para la A(Equ|S|C|on de Bienes, Productos PRC-07020000-01
y Servicios, Mediante Concurrencia de Comité.
3.  Procedimiento de Inscripcion al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-04
4.  Procedimiento de Modificacién al Padron de Proveedores. PRC-07020000-06
5. Matriz SIPOC Actualizacion al Padrén de Proveedores. MAT-07020000-05
6. Gestion Riesgos Actualizacidn al Padrén de Proveedores. REG-07040000-24_DA-APP
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
1.  Solicitud de Actualizacién al Padrén de Proveedores. FOR-07020000-40
2. Revision Documental Actualizacién de Proveedores. FOR-07020000-41
3. Visita Domiciliaria a Proveedores. FOR-07020000-37
4.  Checklist Integracién de Expediente Padron de Proveedores. FOR-07020000-38
5.  Ficha Técnica de Valoracién Documental. FOR-07020000-39
6. Carta Manifiesto de Estratificacion. N/A
7.  Carta Manifiesto de No Impedimento Legal Persona Fisica. N/A
8.  Carta Manifiesto No Impedimento Legal Persona Moral y Beneficiarios N/A
Finales / Controladores.
9. Base Padrodn. N/A

INDICADORES DE MEDICION

Numero de proveedores actualizados. (Aplicable al SGC).

Nivel de satisfaccidn en el tramite de actualizacion. (Aplicable al SGC).

Porcentaje de proveedores actualizados en el tiempo establecido. (Aplicable al SGC).

BN e

Promedio de atenciones otorgadas para la conclusidon del proceso de actualizacidon al padrén de proveedores.
(Aplicable al SGC).

5.  Porcentaje de registro de proveedores al padrdn de la direccion de adquisiciones.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DADQ-001

Actualizacién al padrén de proveedores para persona fisica.

ZAP-DADQ-004

Actualizacién al padrén de proveedores para persona moral.

DIAGRAMA DE FLUJO
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DENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-07020000-06
procedimiento:

Modificacion al Padrén de Proveedores.

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e

. Fecha de emisién:
Innovacién Gubernamental

04-mayo-2026

procedimiento:

. L. . . ., L Fecha de
Direccion de area: Direccion de Adquisiciones . N/A
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Establecer los lineamientos para mantener
. la informacién y documentacion del Padrén .,

Objetivo del y Funcion en el Manual

de Proveedores concordante con Ia 13y 15

. S . . de Organizacion:
situacidn juridica y administrativa real de

los inscritos.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a proveedores ya inscritos y vigentes en el Padrén de Proveedores que hayan realizado
cambios en su situacion legal, administrativa, fiscal, técnica, ubicacion o datos de contacto.
Pudiendo realizarse en cualquier momento del afio, siempre que ocurra una variacion en la
informacion entregada inicialmente.

Enlace externo que
elaboroé

Claudia Castaieda Villalpando

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

Politica(s):

No se reciben documentos incompletos, la solicitud de modificacion debe venir
acompanada de la totalidad de requisitos.

Si el solicitante no atiende a las observaciones que se realicen en el transcurso del
procedimiento, dentro del plazo estipulado, el trdmite se cancela.

En caso de que derivado de las observaciones se requiera entregar en fisico documentacion
complementaria no serd necesario generar una nueva cita.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Proveedores

Asistente de Atencién a

1. Recibe al proveedor interesado.

Asistente de Atencién a

2. Recibe por parte del proveedor interesado, el formato de Solicitud de
Modificacién al Padréon de Proveedores FOR-07020000-42 debidamente

Proveedores N . .
llenado y acompafiiado de la documentacion solicitada.
Asistente de Atencién a 3. Realiza revisidon de los documentos recibidos de acuerdo con el formato de
Proveedores Revision Documental Modificacion de Proveedores FOR-07020000-43.

Asistente de Atencién a

4. ¢la documentacion esta completa y de acuerdo con lo indicado en el
formato de Revision Documental Modificacién de Proveedores FOR-

Proveedores 07020000-43?
N/A Si, continta en la actividad 5.
N/A No, continta en la actividad 6.
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Asistente de Atencién a

5. ¢éExiste coincidencia entre lo plasmado en la solicitud y la documentacién?
Proveedores
N/A Si, todos los datos concuerdan, continuta en la actividad 12.
N/A No, existen discrepancias entre la documentacién y la solicitud, continda
en la actividad 6.
Asistente de Atencién a . . . .
6. Informa al interesado las inconsistencias.
Proveedores
Asistente de Atencién a . -
7. (Existe la posibilidad de subsanarlas en el momento?
Proveedores
N/A No, continua en la actividad 8.
N/A Si, espera que se subsanen y regresa a la actividad 3.
Asistente de Atencién a . e . .
8. Regresa la solicitud de modificacién y documentacién anexa al interesado.
Proveedores
Asistente de Atencién a 9. Entrega copia simple del registro de Revisién Documental Modificacion de
Proveedores Proveedores FOR-07020000-43 donde se indiquen las inconsistencias.
Asistente de Atencién a 10. Informa al interesado la necesidad de generar una nueva cita, una vez que
Proveedores reuna los documentos completos y correctos.
Asistente de Atencién a 11. Actualiza el estatus de la cita en el SIAG, marcandola como cerrada.
Proveedores Termina proceso.
. L 12. Entrega al interesado el acuse de la Solicitud de Modificacion al Padrén de
Asistente de Atencidn a ) . L.
Proveedores FOR-07020000-42 con firma de recibido de documentacidn
Proveedores
completa.
Asistente de Atencién a e . ., - -
13. éLa modificacidn tiene relacidn con domicilios o las actividades a ofertar?
Proveedores
N/A Si, continta en la actividad 14.
N/A No, continda en la actividad 15.
14. Informa al proveedor interesado la realizacion de una visita al domicilio
Asistente de Atencién a fiscal y/u operativo segun aplique, para verificar lo plasmado en su
Proveedores documentacidn, misma que se programara de 2-3 dias habiles posteriores.
Y continda en la actividad 15.
Asistente de Atencién a . . .
15. Actualiza el estatus de la cita en el SIAG, marcandola como cerrada.
Proveedores
Asistente de Atencién a 16. Captura la informacion correspondiente en el archivo “Base Padrén”,
Proveedores marcando el estatus como “Recepcion”.
Asistente de Atencién a 17. Integra el expediente de acuerdo con el Checklist Integracion de
Proveedores Expediente Padrén de Proveedores FOR-07020000-38.
Asistente de Atencién a . .
18. ¢El proceso requirid visita?
Proveedores
N/A Si, continda en la actividad 19.
N/A No, continua en la actividad 30.
, 19. Verifica al finalizar el dia en la base de datos los tramites pendientes de
Jefe de Padrén de Proveedores . P
visita.
Jefe de Padrdén de Proveedores 20. Programa las visitas del dia siguiente.
3 21. Asigna las visitas al Visitador, entregando un listado con los datos
Jefe de Padrén de Proveedores & &
generales.
. 22. Actualiza el estatus del proceso a “En visita” en la base de datos “Base
Jefe de Padrén de Proveedores . P
Padrén”.
Visitador 23. Traza la ruta de acuerdo con las distancias y condiciones viales.
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.. 24. Ejecuta la visita y captura evidencia fotografica de las areas
Visitador .
correspondientes.
Visitador 25. Elabora informe mediante el formato de Visita Domiciliaria a Proveedores
FOR-07020000-37.
26. Entrega al Jefe de Padrén de Proveedores el informe de Visita Domiciliaria
Visitador a Proveedores FOR-07020000-37 acompanfiado de la evidencia fotografica

correspondiente.

Jefe de Padrdén de Proveedores

27.

Entrega al Asistente de Atencidn a Proveedores el informe de Visita
Domiciliaria a Proveedores FOR-07020000-37 acompafiado de la evidencia
fotografica correspondiente.

Asistente de Atencion a
Proveedores

28.

Integra al expediente la documentacidén de la visita de acuerdo con el
Checklist Integraciéon de Expediente Padron de Proveedores FOR-
07020000-38.

Asistente de Atencién a
Proveedores

29.

Verifica si la informacidén de la visita concuerda con la informacion del
expediente.

Asistente de Atencién a
Proveedores

30.

Realiza observaciones (con base en la informacidn recabada en la visita en
caso de aplicar y la revision documental del expediente) en caso de aplicar
y las registra en el formato de Revisidn Documental Modificacion de
Proveedores FOR-07020000-43.

Asistente de Atencién a

31. Entrega el expediente al Jefe de Padréon de Proveedores para su revision.
Proveedores
Asistente de Atencién a 32. Actualiza el estatus del proceso a “Revision” en la base de datos “Base
Proveedores Padrén”.

Jefe de Padrén de Proveedores

33.

Revisa y analiza la documentacién presentada, verificando la total
concordancia entre los documentos y la visita en caso de aplicar.

Jefe de Padrén de Proveedores

34.

éSe detectaron observaciones?

N/A

Si, continta en la actividad 35.

N/A

No, continua en la actividad 50.

Jefe de Padrén de Proveedores

35.

Informa al Asistente de Atencidn a Proveedores y entrega el expediente.

Asistente de Atencién a
Proveedores

36.

Envia correo electrénico al proveedor interesado con copia al Jefe de
Padrén de Proveedores, indicando las observaciones del documento o los
documentos que se requieren subsanar, sefialando la fecha limite para
recibir las correcciones, conforme al reglamento aplicable.

Asistente de Atencién a

37.

Actualiza el estatus del proceso a “Con Observaciones” en la base de datos

Proveedores “Base Padron”, indicando la fecha en que se enviaron las observaciones.
Asistente de Atencién a 38. Espera el tiempo estipulado para la recepcién de las observaciones
Proveedores subsanadas.
Asistente de Atencion a 39. ¢Se subsanaron las observaciones dentro del tiempo estipulado?
Proveedores
N/A No, continta en la actividad 40.
N/A Si, continda en la actividad 41.

Asistente de Atencién a
Proveedores

40.

Informa mediante correo electrénico al proveedor interesado con copia al
Jefe de Padrén de Proveedores, que su tramite ha sido cancelado y debera
iniciar un nuevo tramite de inscripcion. Termina proceso.

Asistente de Atencién a

41. Verifica la documentacion.
Proveedores
Asistente de Atencién a .
42. ¢Se subsanaron todas las observaciones?
Proveedores
N/A No, continua en la actividad 43.
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N/A Si, continta en la actividad 45.
Asistente de Atencién a 43. Solicita al proveedor interesado subsanar las observaciones faltantes,
Proveedores indicando que el tiempo limite no se modifica.
Asistente de Atencién a . .
44. Informa al Jefe de Padrén de Proveedores. Regresa a la actividad 38.
Proveedores
Asistente de Atencién a . . s -,
45. ¢(Por qué medio se recibié la documentacion?
Proveedores
N/A Fisico, continta en la actividad 46.
N/A Correo electrénico, continta en la actividad 47.

Asistente de Atencion a
Proveedores

46.

Firma de recibido en el formato de Solicitud de Modificacién al Padrén de
Proveedores FOR-07020000-42 en el campo de Documentacion
Complementaria, indicando la fecha y entrega copia como acuse al
Proveedor. Continda en la actividad 48.

Asistente de Atencidn a
Proveedores

47.

Imprime evidencia de la recepcion del correo electrénico y la anexa al
expediente. Continda en la actividad 48.

Asistente de Atencién a
Proveedores

48.

Integra el expediente con la documentacion correcta de acuerdo con el
Checklist Integracién de Expediente Padréon de Proveedores FOR-
07020000-38.

Asistente de Atencién a
Proveedores

49.

Entrega el expediente al Jefe de Padron de Proveedores.

Asistente de Atencién a
Proveedores

50.

Actualiza el estatus del proceso a “Revision” en la base de datos “Base
Padron”, indicando la fecha en que se enviaron las observaciones en caso
de aplicar.

Jefe de Padrén de Proveedores

51.

Revisa y analiza la documentacién presentada, verificando la total
concordancia entre los documentos.

Jefe de Padrén de Proveedores

52.

Firma y sella la Solicitud de Modificacion al Padron de Proveedores FOR-
07020000-42 en el campo de validado, indicando la fecha.

Jefe de Padrén de Proveedores

53.

Ingresa al sistema, al médulo de Catalogos — Proveedores, en el campo de
Estatus selecciona habilitado, busca al proveedor interesado mediante su
RFC, o razon social o el nombre de la persona fisica.

Jefe de Padrén de Proveedores

54.

Accede a la edicidn del proveedor y establece la vigencia hasta el 31 de
mayo del afio inmediato siguiente. No obstante, si algin documento del
expediente presenta un vencimiento anterior a la fecha previamente
estipulada, la vigencia del tramite quedara determinada y se ajustard a la
fecha de caducidad del documento en cuestion.

Jefe de Padrén de Proveedores

55.

Guarda la informacidén en el sistema.

Jefe de Padrén de Proveedores

56.

Informa al proveedor interesado mediante correo electrénico que su
tramite fue finalizado con éxito.

Jefe de Padrén de Proveedores

57.

Plasma en la Solicitud de Modificacién al Padron de Proveedores FOR-
07020000-42: No. de proveedor, fecha de modificacién en sistema y fecha
de envio de correo electrdnico.

Jefe de Padrén de Proveedores

58.

Actualiza el estatus del proceso a “Finalizado” en la base de datos “Base
Padrén”, indicando las fechas correspondientes.

Jefe de Padrén de Proveedores

59.

Entrega el expediente al Asistente de Atencion a Proveedores.

Asistente de Atencién a
Proveedores

60.

Agrega el Checklist Integracidn de Expediente Padrén de Proveedores FOR-
07020000-38 y verifica la integracidn del expediente.

Asistente de Atencién a
Proveedores

61.

Llena el formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental FOR-
07020000-39, pega ésta en la contraportada de la carpeta y pega el cédigo
en la pestafia de la carpeta.
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Asistente de Atencién a .
62. Escanea el expediente.
Proveedores
Asistente de Atencién a 63. Guarda el documento escaneado en la carpeta compartida entre Direccion
Proveedores de Adquisiciones y Juridico Consultivo.
Asistente de Atencién a . . - .
64. Archiva el expediente fisico. Termina proceso.
Proveedores
Producto final: Modificacién al padréon de proveedores.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Adquisiciones MOR-07020000-01.

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

3. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cddigo
1. Procec.jllmlen.to de L|C|taC|qn Publica .pe’ara la Adquisicion de Bienes, Productos PRC-07020000-02
y Servicios sin Concurrencia de Comité.
2. Procec.jllmlento (.:ie Licitacion Publ-lca para Ia. Atdqwsmlon de Bienes, Productos PRC-07020000-01
y Servicios mediante Concurrencia de Comité.
3.  Procedimiento de Inscripcion al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-04
4.  Procedimiento de Actualizacion al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-05
5. Matriz SIPOC Modificacion al Padrén de Proveedores. MAT-07020000-06
6. Gestion Riesgos Modificacién al Padrén de Proveedores. REG-07040000-24_DA-MPP
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Solicitud de Modificacién al Padrén de Proveedores. FOR-07020000-42
2. Revision Documental Modificacién de Proveedores. FOR-07020000-43
3. Visita Domiciliaria a Proveedores. FOR-07020000-37
4. Checklist Integracion de Expediente Padrdon de Proveedores. FOR-07020000-38
5. Ficha Técnica de Valoracion Documental. FOR-07020000-39
6. Base Padron. N/A
7. Listado de Bienes, Productos y/o Servicios a Ofertar. N/A
8. Declaracién de 3 Principales Clientes. N/A
9. Carta Manifiesto de Estratificacion. N/A
10. Carta Manifiesto de Justificacion y Compromiso de Contratacidn. N/A
11. Carta Manifiesto de No Impedimento Legal Persona Fisica. N/A
12. Carta Manifiesto No Impedimento Legal Personal Moral y Beneficiarios
. N/A
Finales / Controladores

INDICADORES DE MEDICION

1. Numero de proveedores modificados. (Aplicable al SGC).

2. Nivel de satisfaccion en el trdmite de modificacion. (Aplicable al SGC).

3. Promedio de atenciones otorgadas para la conclusion del proceso de modificacién al padrén de proveedores.
(Aplicable al SGC).

4. Porcentaje de registro de proveedores al padrdn de la direccidn de adquisiciones.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DADQ-005 Modificacién al padrdn de proveedores persona fisica/persona moral
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DIAGRAMA DE FLUJO

Modificacién al Padrén de Proveedores
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del Actas de Fallos. Codigo del PRC-07020000-07
procedimiento: procedimiento:
Coordinacién General de Administracion

Dependencia o

s e Fecha de emisién: 04-mayo-2026
coordinacion:

Innovacién Gubernamental

. ‘. . . -, - Fecha de
Direccion de area: Direccion de Adquisiciones . . N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
. L. Elaboracion de acta que contiene los .,

Objetivo del . g L Funcién en el Manual

.. cuadros correspondientes a las licitaciones .. 09,24y 25
procedimiento: s ... | de Organizacion:

que se presentaron en la sesion del comité.

Alcance del Aplica para la formalizacidn y registro de las decisiones determinadas por el Comité de
procedimiento: Adquisiciones respecto a las licitaciones mediante la concurrencia.
Enlace externo que . o .

. - Claudia Castafieda Villalpando
elaboroé
Enlace de la Direccién de
Simplificacion y Martha Elena Cesefia Quirarte

Digitalizacion que revisé:

Responsable del
procedimiento que Luz Elena Rosete Cortés
autorizo:

1. El acta de fallos debe realizarse al finalizar la sesion de Comité de Adquisiciones, para
recabarfirmas de los integrantes y publicarla a la brevedad.

Politica(s): 2. El Acta de fallos debe ser firmada solo por los integrantes que asistieron a la Sesién del
Comité deAdquisiciones.

3. Elacta se queda bajo resguardo del jefe de logistica de comité de adquisiciones.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

1. Recibe por parte del Jefe de Logistica Comité: discurso y presentacion de la

Asesor juridico/ analista juridico L,
sesion.

2. Elabora archivo previo de Acta de Fallos en el formato establecido con base

Asesor juridico/ analista juridico . L
en los asuntos a tratar y a los archivos recibidos.

S e 3. Asiste a la Sesion del Comité de adquisiciones con el acta en formato
Asesor juridico/ analista juridico

editable.

4. Inserta en el archivo previo del Acta, las observaciones, modificaciones

Asesor juridico/ analista juridico y resoluciones referentes a los cuadros presentados durante la sesién de
Comité.

5. Imprime acta, al término de la sesion y entrega a Jefe juridico y Jefe de

Asesor juridico/ analista juridico . " .
Logistica Comité para revision.

Jefe Juridico / Jefe logistica comité 6. Revisa el acta en conjunto.
Jefe Juridico / Jefe logistica comité 7. (¢Esta correcta la informacion?
N/A Si es correcta, pasa a la actividad 10
N/A No es correcta, pasa a la actividad 8
Jefe Juridico 8. Realiza observaciones y solicita al Auxiliar Juridico se subsanen.
Asesor juridico/ analista juridico 9. Realiza modificaciones y continua en la actividad 5.
Asesor juridico/ analista juridico 10. Entrega el acta a Asistente de logistica comité.
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11. Recaba firma de los integrantes del comité de adquisiciones PRC-07020000-

Auxiliar de Comité .
Lttt ! 10. Termina proceso.

Acta de fallos autorizada y firmada para que las areas requirentes den continuidad
Producto final: a los
tramites de sus licitaciones con comité.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Adquisiciones.

Reglamento De Compras, Enajenaciones Y Contratacion De Servicios Del Municipio De Zapopan, Jalisco

3. Ley De Compras Gubernamentales, Enajenaciones Y Contratacién De Servicios Del Estado De Jalisco Y Sus

Municipios
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
Funciones como Secretario Técnico del Comité Adquisiciones PRC-07020000-10
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
Acta de Fallos FOR-07020000-32

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe speech 3. Asiste a la 4. Inserta en el .
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Actas de Acuerdos

Cadigo del
procedimiento:

PRC-07020000-
08

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacién General de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Fecha de emision:

04-mayo-2026

bases y asuntos varios.

Direccion de area: Direccion de Adquisiciones Fecha de actualizacion: N/A

Unidad departamental: N/A Version: 00
Elaboracion de acta que contiene la

. L. resolucién de todos los asuntos tratados en .,
Objetivo del . . Funcién en el Manual de
. la sesion, incluyendo: cuadros, .. 09,24y 25

procedimiento: . . . Organizacion:

adjudicaciones directas, ampliaciones,

Alcance del
procedimiento:

Aplica para la formalizacidn y registro de las decisiones determinadas por el Comité de
Adquisiciones respecto a todos los puntos tratados en el orden del dia, incluyendo
aprobacidén de bases, fallos, adjudicaciones directas, ampliaciones, presentacion de informes

y cualquier determinacidn que requiera el consenso de sus integrantes.

Enlace externo que
elaboroé

Claudia Castaieda Villalpando

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

Politica(s):

El acta de acuerdos debe realizarse maximo 2 dias habiles posterior a la sesiéon de Comité

de Adquisiciones.

El Acta de acuerdos debe ser firmada solo por los integrantes que asistieron a la Sesion del

Comité de Adquisiciones.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Asesor juridico/ Analista juridico 1.

Asiste a la sesidn del Comité de adquisiciones.

Asesor juridico/ Analista juridico

2. Registra los

comentarios,

observaciones,

intervenciones, vy
determinaciones que se susciten durante el desarrollo de la sesidn,
asegurando la concordancia con los puntos del orden del dia

Asesor juridico/ Analista juridico 3.

Elabora Acta de Acuerdos, en el formato establecido FOR-07020000-33.

Asesor juridico/ Analista juridico

4. Verifica el video

acuerdos tomados.

publicado https://www.zapopan.gob.mx/comite-de-

adquisiciones-videos/ para confirmar que se incluyan en el acta todos los

Asesor juridico/ Analista juridico

5. Confirma la inclusidn de las solicitudes de uso de la voz y sus respectivas

respuestas.
Asesor juridico/ Analista juridico 6. Revisa el documento.
Asesor juridico/ Analista juridico 7. Envia documento al jefe Juridico, via correo para su revision.

Jefe Juridico

8. (¢Esta correcta la informacién?

N/A

Es correcta, pasa a la actividad 10.

N/A

Es incorrecta, pasa a la actividad 9.

Jefe Juridico

9. Indica las observaciones al Asesor juridico/ Analista juridico y solicita las
correcciones correspondientes, pasa a la actividad 6.
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Producto final:

Asesor juridico/ Analista juridico 10. Envia por correo electronico al Jefe de Logistica Comité, acta de acuerdos.
Jefe logistica comité 11. ¢lainformacion es correcta?
N/A Si, todo esta correcto, continua en el punto 13.
N/A No esta correcto, continta en el punto 12
L s 12. Indica observaciones al Asesor juridico/ Analista juridico para que se
Jefe logistica comité
subsanen y pasa al punto 6.
Jefe logistica comité 13. Imprime acta.
Jefe logistica comité 14. Recaba firmas de todos los integrantes del comité (solo los asistentes).
Jefe logistica comité 15. Publica el acta en el Portal de Proveedores. Termina Proceso
Acta de acuerdos autorizada y firmada para dar continuidad a los tramites

autorizados por el comité de adquisiciones.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Adquisiciones.

2. Reglamento De Compras, Enajenaciones Y Contratacion De Servicios Del Municipio De Zapopan, Jalisco.

3. Ley De Compras Gubernamentales, Enajenaciones Y Contratacion De Servicios Del Estado De Jalisco Y Sus Municipios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cddigo
Funciones como Secretario Técnico del Comité Adquisiciones. PRC-07020000-10
FORMATATOS REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
Acta de Acuerdos. FOR-07020000-33

INDICADORES DEMEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Cadigo del

. PRC-07020000-09
procedimiento:

Archivo.

Dependencia o

Coordinacién General de Administracion e

s ., Fecha de emision: 04-mayo-2026
coordinacion: Innovacién Gubernamental
, p Direccion de Adquisiciones Fecha de
Direccién de area: q . N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Establecer los lineamientos para gestionar,
clasificar, digitalizar y ordenar los | Funcién en el
expedientes de los procesos que se llevana | Manual de 31
cabo en la Direccién de Adquisiciones, a fin | Organizacion:
de asegurar su apropiada conservacion.

Alcance del
procedimiento:

Aplica al proceso de recepcidn, organizacidn, clasificacién, almacenamiento y disposicion
final de los documentos y expedientes.

Enlace externo que
elaboro

Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

Politica(s):

La digitalizacién debe realizarse una vez concluido el afio, puesto que previo a ese periodo
el expediente aln puede tener movimientos.

Las cajas de “archivo 50” no se etiquetan conforme la normativa vigente dado que solo son
un medio para transportar los expedientes internamente. Una vez digitalizados, los
expedientes fisicos deben almacenarse en las cajas “AA40” con su respectiva etiqueta.

En caso de solicitar expedientes fisicos, la solicitud debe realizarse mediante el Jefe de
Area, llenando la Bitdcora de Control de Préstamo de Expedientes FOR-07020000-34 al
solicitarlos y al devolverlos.

Al inicio de cada afio debe entablarse comunicacion con el Archivo Municipal, a fin de
solicitar indicaciones para iniciar el proceso de envio de expedientes del afio mas antiguo.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Adquisiciones

1. Envia mediante correo electrénico al inicio del afio, la base de datos
“Control de Requisiciones” del afio inmediato anterior al Jefe de Archivo.

Jefe de Archivo

2. Crea una subcarpeta dentro de la carpeta “REQUISICIONES
ADQUISICIONES” colocando como titulo el aio a digitalizar, a 4 digitos.

Jefe de Archivo

3. Coloca el archivo “Control de Requisiciones” correspondiente a ese afo,
dentro de la subcarpeta creada.

Jefes de Area

4. Elaboran al inicio del afio un Listado de Expedientes bajo su resguardo, en
orden numérico, correspondientes al afio inmediato anterior, mismo que
incluye los datos de cada proceso.

Jefes de Area

5. Colocan los expedientes por orden numérico en cajas para archivo “50”.

Jefes de Area

Colocan los datos de identificacion en cada caja: nimero de caja y rango
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de requisiciones que contiene.

Jefes de Area 7. Entreganlas ca.jas de expedientesy el listado de expedientes resguardados
al Jefe de Archivo.
Jefe de Archivo 8. Recibe y verifica que los expedientes plasmados en la lista coincidan con lo
que se encuentra en las cajas.
Jefe de Archivo 9. ¢Todo es correcto?
N/A Si: continta en el punto 12.
N/A No: continda en el punto 10.
Jefe de Archivo 10. Informa al Jefe de Area las observaciones y solicita que se subsanen.
Jefe de Area 11. Atiende las observaciones y regresa a la actividad 7.
Jefe de Archivo 12. Firma de recibido la lista de expedientes y entrega copia al Jefe de Area.
Jefe de Archivo 13. Transporta las cajas con expedientes a la oficina de Archivo.
Jefe de Archivo 14. Verific_a de manera generall la integra.cién del expediente, asi como que el
checklist se encuentre debidamente firmado.
Jefe de Archivo 15. ¢Todo es correcto?
N/A Si: continda en la actividad 19.
N/A No: tiene observaciones, continua en la actividad 16.
Jefe de Archivo 16. Informa al Jefe de Area sobre las observaciones.
17. Entrega el expediente al Jefe de Area mediante la Bitdcora de Control de
Jefe de Archivo Préstamo de Expedientes FOR-07020000-34 (sélo en caso de ser
necesario).
. 18. Subsana las observaciones, entrega el expediente al Jefe de Archivo y
Jefe de Area .
regresa a la actividad 14.
Jefe de Archivo 19. Firma el expediente y lo coloca de nuevo en una caja para archivo “50”.
Jefe de Archivo 20. Asignay entrega expedientes al Gestor Documental.
Gestor Documental 21. CEea un'a'car'peta temporal en su equipo de cdmputo nombrandola con el
afo a digitalizar.
Gestor Documental 22. Retira broches y accesorios metalicos (clips, grapas, etc.) del expediente.
23. Escanea el expediente, nombrandolo con el prefijo “Req” seguido de un
Gestor Documental espacio y finalmente el nUmero de requisicidn; en caso de requisiciones
complementarias agrega “-01” segun aplique.
Gestor Documental 24. Envia el expediente digitalizado a la carpeta temporal.
25. Verifica la correcta digitalizacion (contabilizando las hojas fisicas contra las
Gestor Documental digitales, revisando orientacion de las hojas, eliminaciéon de hojas en
blanco, etc.)
Gestor Documental 26. Agrega el expefljiente digital a la carrjeta compartifja “REQUISICIONES
ADQUISICIONES” en la subcarpeta del afio correspondiente.
27. Coloca el expediente fisico en las cajas para archivo “50” y contintda con el
Gestor Documental . .
siguiente expediente.
Jefe de Archivo 28. Verifica el archivo digital (titulo y contenido).
Jefe de Archivo 29. ¢Todo es correcto?
N/A Si: continta en la actividad 34.
N/A No: continla en la actividad 30.
Jefe de Archivo 30. ¢Las modificaciones requeridas son menores?
N/A Si: realiza las modificaciones y continuda en la actividad 34.
N/A No: se detectaron varias observaciones, continta en la actividad 31.
Jefe de Archivo 31. Informa al Gestor Documental las observaciones y solicita que se subsanen.
Jefe de Archivo 32. Elimina el archivo de la carpeta.

MPR-07020000-01

Pagina 68 de 85

N\
@ Zapopannt
FOR-07040000-02 V01 p p V




Gestor Documental 33. Subsana observaciones y regresa a la actividad 24.

34. Genera el hipervinculo digital en la base de datos “Control de

Jefe de Archivo . s
Requisiciones” en la columna de “Requisiciéon”.

35. ¢Se recibieron todos los expedientes contenidos en la base de datos

Jefe de Archivo .
v “Control de Requisiciones”?

N/A No: continda en la actividad 36.
N/A Si: continda en la actividad 38.
Jefe de Archivo 36. Informa al Jefe de Area los expedientes faltantes.
Jefe de Archivo 37. Esperala entregay regresa a la actividad 4.
Gestor Documental 38. Clasifica la totalidad de expedientes conforme el cddigo de la pestaiia.

39. Ordena los expedientes por nimero consecutivo para cada una de sus

Gestor Documental e
clasificaciones.

Gestor Documental 40. Coloca los expedientes en cajas blancas para archivo “AA40”
Gestor Documental 41. Realiza, imprime y pega Etiquetas para Cajas AA40.
Gestor Documgntal / Jefe de 42. Acomoda las cajas “AA40” en anaqueles.
Archivo
Gestor Documental / Jefe de 43. Genera o actualiza la ficha de identificaciéon de los anaqueles segun el
Archivo contenido.
Gestor Docume.ntal / Jefe de 44. Coloca la ficha de identificacidn a la vista en cada anaquel.
Archivo
Gestor Documental / Jefe de 45. Registra la ubicacion de cada expediente en la base de datos “Control de
Archivo Requisiciones”.
Producto final: Archivo organizado, almacenado y digitalizado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccidon de Adquisiciones MOR-07020000-01.

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

3. Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cédigo

Procedimiento de Licitacion Publica para la Adquisicion de Bienes, Productos
y Servicios, sin Concurrencia de Comité.

PRC-07020000-02

Procedimiento de Licitacion Publica para la Adquisicion de Bienes, Productos
y Servicios, Mediante Concurrencia de Comité.

PRC-07020000-01

Procedimiento de Ampliaciones derivadas de Procesos de Licitacion.

PRC-07020000-12

Procedimiento de Enlaces derivados de Procesos de Licitacién y Excepciones.

PRC-07020000-11

Procedimiento de Excepcidn a Licitacion, mediante la Adjudicaciéon Directa
para la Adquisicion de Bienes, Productos y Servicios.

PRC-07020000-03

Procedimiento de Funciones como Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones.

PRC-07020000-10

Procedimiento de Actas de Acuerdos.

PRC-07020000-08

Matriz SIPOC Archivo.

MAT-07020000-14

Gestion Riesgos Soporte.

REG-07040000-24_DA-SOP

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

Listado de Expedientes.

N/A

Bitdcora de Control de Préstamo de Expedientes.

FOR-07020000-34
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3.  Etiqueta Caja AA. N/A
4. Ficha de Identificacion. N/A
5. Control de Requisiciones N/A

INDICADORES DE MEDICION

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Logistica y Operacion de las Sesiones del
Comité de Adquisiciones

Cadigo del

. PRC-07020000-10
procedimiento:

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacién General de Administracion
e Fecha de emision:
Innovacién Gubernamental

04-mayo-2026

procedimiento:

Direccion de area: Direccidn de Adquisiciones Fecha'de 3y N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Gestionar la planificaciéon, ejecucion vy
seguimiento de las sesiones del Comité,
Objetivo del mediante el tramite oportuno de los | Funcién en el Manual 09, 24y 25

asuntos y el control documental, para | de Organizacion:
garantizar el desahogo de las sesiones y la

validez de los acuerdos tomados.

Alcance del
procedimiento:

Aplicable a todos los asuntos referentes a la adquisicidn de bienes, productos o servicios que,
por su naturaleza o monto requieran de la intervencion, analisis o resolucion del Comité.

Enlace externo que
elaboroé

Claudia Castafieda Villalpando

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

Politica(s):

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

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

De ser necesario se podran agendar sesiones extraordinarias.

La convocatoria para sesiones extraordinarias se debe enviar minimo 24 horas antes de la
sesion.

El orden de la presentacién de los temas en las sesiones del comité puede variar de acuerdo
a las necesidades o solicitudes de los miembros, previo consenso.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Jefe de Logistica Comité

1. Programa las fechas para las sesiones del Comité de Adquisiciones
correspondientes a todo el afio y lo somete a aprobacion.

Jefe de Logistica Comité

2. Entrega programa aprobado a todos los miembros del comité para su
conocimiento y a la Direccién de Conservacién de inmuebles, para
agendar espacio fisico.

Jefe de Logistica Comité

3. Verifica con el Secretario Técnico del comité de Adquisiciones.
éhay temas por tratar?

N/A

No existen temas a tratar para la sesidon proxima, continua en la actividad
4,

N/A

Si existen temas a presentar para la sesidn préxima, continua en la actividad
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5.
4. Da aviso a los integrantes del Comité de Adquisiciones mediante correo
Jefe de Logistica Comité electrdnico, la suspensién de la sesion y espera de la siguiente y continua
en la actividad 3.
- s 5. Redacta convocatoria conforme a la normativa vigente indicando los
Jefe de Logistica Comité
temas a tratar.
Secretario Técnico del Comité de 6. Valida convocatoria y remite para firma al Suplente del Presidente del
Adquisiciones Comité de Adquisiciones.
Jefe de Logistica Comité 7. Recibe Convocatoria firmada.
- s 8. Recibe del Jefe de Compras con Comité cuadros comparativos y asignacion
Jefe de Logistica Comité PRC-07020000-01.
Jefe de Logistica Comité 9. Verifica que las propuestas coincidan con lo plasmado en los cuadros.
Jefe de Logistica Comité 10. Numera cuadros comparativos, registra en la caratula e imprime.
Jefe de Logistica Comité 11. Escanea lo correspondiente al expediente.
Asistente de Logistica Comité 12. Recibe del Jefe de Compras con Comité ampliaciones PRC-07020000-12.
. - s 13. Verifica que los oficios y anexos concuerden con lo plasmado en la
Asistente de Logistica Comité -
requisicion.
Asistente de Logistica Comité 14. Integra los datos correspondientes al formato “Cuadro de ampliaciones”.
Asistente de Logistica Comité 15. Asigna numero de punto, a cada ampliacion.
Asistente de Logistica Comité 16. Escanea oficios de solicitud de las ampliaciones.
. - o 17. Recibe del Jefe de Adquisiciones, Adjudicaciones directas 99 PRC-
Asistente de Logistica Comité 07020000-03.
Asistente de Logistica Comité 18. Verif.ic.a. gue los oficios y anexos concuerden con lo plasmado en la
requisicién.
Asistente de Logistica Comité 19. Ir?tegra Los datos correspondientes al formato “Cuadro de adjudicaciones
directas”.
Asistente de Logistica Comité 20. Asigna numero de punto, a cada adjudicacion.
Asistente de Logistica Comité 21. Escanea oficios de solicitud de las adjudicaciones.
- s 22. Recibe del Jefe de compras con Comité y del Jefe de Adquisiciones, oficios
Jefe de Logistica Comité . .
correspondientes a asuntos varios.
Jefe de Logistica Comité 23. Redacta sintesis.
Jefe de Logistica Comité 24. Elabora listado de asuntos varios y asigna letra a cado uno de ellos.
Jefe de Logistica Comité 25. Escanea oficios.
26. Envia mediante correo electrdénico a los integrantes del comité, invitacion
Jefe de Logistica Comité a la sesion, adjuntando los documentos correspondientes de los asuntos
a tratar.
27. Elabora Speech, en base al formato establecido indicando la fecha y
Asistente de Logistica Comité numero de sesion e incluyendo la informacién de todos los asuntos a
tratar.
Asistente de Logistica Comité 28. EIab.or’a presentacion, para exponer los asuntos a los integrantes del
comité.
Asistente de Logistica Comité 29. Envia §p¢?ech y presentacion al Jefe de Logistica Comité y Jefe Juridico, para
su revision.
Asistente de Logistica Comité 30. ¢Esta todo correcto?
N/A Si, esta todo correcto, continua en la actividad 32
N/A No esta correcto continua en la actividad 31
Jefe de Logjlztrlllcde;ccoomlte/ Jefe 31. Realiza observaciones, solicita se subsanen y continua en la actividad 26
Jefe de Logistica Comité 32. Envia presentacion y speech a Suplente del Presidente del Comité,
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Secretario Técnico del Comité y jefe de Juridico.

Jefe de Logistica Comité

33.

Notifica a los enlaces administrativos de las coordinaciones la hora y lugar
de la sesion.

Asistente de Logistica Comité 34. Imprime los formatos de Lista de asistencia y registro de uso de la voz.
. - o 35. Imprime lista de registro de invitados, en la que firmardn en el caso que se
Asistente de Logistica Comité
les ceda el uso de la voz.
36. Informa sobre la fecha al proveedor encargado de grabar las sesiones y

Jefe de Logistica Comité

subirlas a youtube, (en caso de haberse contratado el servicio).

Asistente de Logistica Comité y
Jefe de Logistica Comité

37.

Prepara el espacio el dia de la sesidn.

Suplente del presidente del
Comité de Adquisiciones

38.

Da inicio a la sesion.

Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones

39.

¢éExiste quorum?

N/A

No, continua a la actividad 40

N/A

Si, continua a la actividad 43

Suplente del presidente del
Comité de Adquisiciones.

40.

Cancela la sesién por falta de quorum, de conformidad a la normativa
vigente.

Asesor Juridico

41.

Levanta acta de cancelacién de sesién del comité.

Jefe de Logistica Comité

42.

Recaba firmas de los miembros del comité. Termina Proceso.

Secretario Técnico del
Comité de Adquisiciones

43.

Da lectura al orden del dia para su aprobacion.

Asistente de Logistica Comité

44.

Circula la lista de asistencia para firma.

Suplente del presidente del
Comité de Adquisiciones.

45.

Da lectura de la/las actas estenograficas de sesiones anteriores (en el caso
de aplicar), para su aprobacion.

Asistente de Logistica Comité

46.

Circula las actas con los miembros del comité para su respectiva firma.

Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones

47.

Da lectura y presenta los asuntos conforme el orden del dia.

Suplente del presidente del
Comité de Adquisiciones

48.

Somete a aprobacién cada uno de los asuntos.

Asesor Juridico

49.

Registra el tipo de resolucion de cada asunto.

Suplente del presidente del
Comité de Adquisiciones

50.

Pregunta si algin integrante tiene alglin otro asunto tratar.

Suplente del presidente del
Comité de Adquisiciones

51.

Da por finalizada la sesion.

Jefe de Logistica Comité

52.

Recaba firma en acta de fallos PRC-07020000-07.

Jefe de Logistica Comité

53.

Recolecta bases, cuadros, actas y oficios que se circularon para firma y
verifica que todos cuenten con la totalidad de las firmas.

Asistente de Logistica Comité

54.

Retira todos los implementos que se colocaron o instalaron en la sala, al
inicio de la sesidn.

Jefe de Logistica Comité

55.

Entrega al Jefe de Compras con Comité cuadros comparativos firmados,
bases de licitacion firmadas y ampliaciones, con sus respectivos
expedientes.

Jefe de Logistica Comité

56.

Entrega al Jefe de Adquisiciones Adjudicaciones directas con sus
respectivos expedientes.

Jefe de Logistica Comité

57.

Archiva carpeta con los documentos correspondientes a la sesién.

Jefe de Logistica Comité

58.

Recibe del Proveedor Adjudicado, transcripcidn y video de la sesidn.

Asistente de Logistica Comité

59.

Descarga audios de grabadoras.

Asistente de Logistica Comité

60.

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

Asistente de Logistica Comité

61. Envia via correo electronico acta estenografica para su revision.

62. Verifica e imprime acta estenografica, y resguarda para su presentacion en

Jefe de Logistica Comité ‘. L, i
la préxima sesion del comité.

Jefe de Logistica Comité .
termina proceso.

63. Publica en el portal de proveedores, acta de acuerdos y acta de fallos y

Producto final: Sesion de Comité de adquisiciones.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Adquisiciones MOR-07020000-01

Reglamento De Compras, Enajenaciones Y Contratacion De Servicios Del Municipio De Zapopan, Jalisco

3. Ley De Compras Gubernamentales, Enajenaciones Y Contratacién De Servicios Del Estado De Jalisco Y Sus

Municipios

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cddigo

1. Licitacién Publica para la Adquisicidon de Bienes, Productos y Servicios
Mediante Concurrencia de Comité

PRC-07020000-01

2. Proceso de Excepcion a Licitacion, Mediante la Adjudicacion directa para la
Adquisicion de Bienes, Productos y Servicios.

PRC-07020000-03

3.  Ampliaciones Derivadas de Procesos de Licitacion

PRC-07020000-12

Procedimiento de Archivo.

PRC-07020000-09

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Convocatoria N/A
2. Lista de asistencia N/A
3. Lista para participacion en comité N/A
4.  Cuadro adjudicaciones directas N/A
5. Cuadro ampliaciones N/A
6. Acta estenografica N/A

INDICADORES DE MEDICION

Porcentaje de sesiones del comité de adquisiciones

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Enlaces derivados de Procesos de Licitacion
y Excepciones.

Cadigo del

procedimiento:

Dependencia o
coordinacion:

Coordinacion General de Administracion e
Innovacién Gubernamental

Fecha de emision:

Direccion de Adquisiciones

Fecha de

procedimiento:

no pudieron ser finalizados mediante su

de Organizacion:

Direcci6n de area: e N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Continuacion y conclusion de adquisicién
. de bienes y/o servicios que derivan de .,
Objetivo del ! y/- . .)” 105 qu . W Funcién en el Manual
procesos de licitacidn y excepciones, y que 01y05

PRC-07020000-11

04-mayo-2026

proceso de origen por diversos factores.

Alcance del
procedimiento:

Aplica a aquellos procesos de adquisicion de bienes productos o servicios que, habiéndose
ejecutado bajo las modalidades de licitacion, excepcion o ampliacidon; presentaron factores
administrativos externos o internos que generaron una interrupcién impidiendo su
conclusién mediante la via inicial, asegurando de esta forma su continuidad administrativa y
correcta conclusion.

Enlace externo que
elaboroé

Claudia Castaieda Villalpando

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Martha Elena Cesefia Quirarte

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luz Elena Rosete Cortés

‘ Politica(s): 1. Lainformacion de la requisicion enlace debe ser un espejo de la requisicion origen.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Jefe de Adquisiciones 1. Recibe via SIAG la requisicion autorizada.
Jefe de Adquisiciones 2. Descarga e imprime requisicion.
Jefe de Adquisiciones 3. Clasifica y captura requisicion en base de datos Control de Requisiciones.
Jefe de Adquisiciones 4. Asigna reql',|isicién en SIAG y entrega fisicamente al Jefe de compras
correspondiente.
Jefe de compras 5. Recibe la requisicion.
Jefe de compras 6. Ingresa al SIAG y descarga los anexos correspondientes a la requisicion.
Jefe de compras 7. Imprime los anexos y arma el expediente.
Jefe de compras 8. Verifica que los datos de la requisicidn sean correctos
Jefe de compras 9. ¢lainformacién es correcta?
N/A Si esta correcta continua en la actividad 13.
N/A No esta correcta, continua en la actividad 10.
10. Informa al enlace administrativo del area requirente, sobre las
Jefe de compras .
observaciones.
Jefe de compras 11. Cambia el estatus de la requisicion a “Proceso”, en SIAG y en Control de
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Requisiciones.

Area requirente

12.

Espera se realicen las modificaciones correspondientes y continta en la
actividad 1.

Jefe de compras

13.

Asigna requisicion en el SIAG y entrega en fisico a cotizador.

Cotizador 14. Recibe requisicion y expediente.
Cotizador 15. Verifica en SIAG que la orden de compra origen esté cancelada o finalizada.
Cotizador 16. Verifica que el monto coincida con lo indicado.
Cotizador 17. Elabora orden de compra.

. 18. Agrega Checklist Integracion de Expediente Enlace e integra el expediente
Cotizador

de acuerdo con lo plasmado en el documento.

Cotizador 19. Elabora y pega la Ficha Técnica de Valoracion Documental Enlace, en el

expediente

Jefe de compras

20.

Revisa y autoriza orden de compra.

Jefe de compras

21.

Imprime y captura orden de compra en base de datos interna.

Jefe de compras

22.

Recaba firmas de elaboracidn y revision.

Jefe de adquisiciones

23.

Captura el estatus del proceso como “Finalizado” en la base de datos
Control de Requisiciones.

Jefe de adquisiciones

24,

Recaba firma del Director de Adquisiciones y entrega al jefe de compras.

Jefe de Compras

25.

Recibe orden de compra y anexa disefios o especificaciones especiales en
el caso de aplicar.

Auxiliar de Ordenes de Compra

26.

Recibe orden de compra para entrega.

Auxiliar de Ordenes de Compra

27.

Notifica al proveedor via correo electrénico, que la orden de compra esta
lista para su recoleccion; indicando los requisitos y documentos necesarios
para la entrega.

Auxiliar de Ordenes de Compra

28.

Recibe del proveedor los documentos solicitados.

Auxiliar de Ordenes de Compra

29.

Verifica la coincidencia de los datos en los documentos recibidos.

Auxiliar de Ordenes de Compra

30.

¢El monto requiere garantia?

N/A

No, continua en la actividad 38.

N/A

Si, continua en la actividad 31.

Auxiliar de Ordenes de Compra

31.

Verifica que los datos indicados en el documento presentado como
garantia, coincidan con los de la orden de compra

N/A 32. ¢El proveedor presentd como Garantia: éFianza o Cheque?
N/A Presento fianza, continta en la actividad 33.
N/A Presentod cheque, continla en la actividad 35.

Auxiliar de Ordenes de Compra

33.

Valida la fianza en la pagina correspondiente.

Auxiliar de Ordenes de Compra

34.

Imprime el comprobante de validacién. Continua en la actividad 35.

Auxiliar de Ordenes de Compra

35.

Verifica que los datos indicados en el documento presentado como
garantia, coincidan con los datos plasmados en la orden de compra.

Auxiliar de Ordenes de Compra

36.

Entrega a proveedor copia simple de fianza o cheque, firmada y sellada por
la direccion

Auxiliar de Ordenes de Compra

37.

Recaba llenado y firma de formato de “Recibo de garantia”, por parte del
proveedor y continua en la Actividad 38.

Auxiliar de Ordenes de Compra

38.

Entrega al proveedor Orden de compra original y recaba firma de recibido.

Auxiliar de Ordenes de Compra

39.

Entrega Orden de compra firmada por el proveedor, asi como documentos
anexos al Jefe de Compras.

Jefe de Compras

40.

Integra a expediente acuse de recepcién de orden de compra. Termina
proceso

Producto final:

Orden de Compra.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccién de Adquisiciones.

2. Reglamento De Compras, Enajenaciones Y Contratacion De Servicios Del Municipio De Zapopan, Jalisco

3. Ley De Compras Gubernamentales, Enajenaciones Y Contratacidn De Servicios Del Estado De Jalisco Y Sus

Municipios
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo

. Procedimiento de Inscripcion al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-04

2. Procedimiento de Archivo. PRC-07020000-09
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1.  Checklist Integracion de Expediente Enlace. N/A
2. Ficha Técnica de Valoracién Enlace N/A
3. Orden de Compra. N/A
4. Recibo de Garantia. N/A
5. Base de Datos. N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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{

36. Entrega 37. Recaba llenado y 38. Entrega
copia simple de firma de formato de orden de
fianza o cheque “Recibo de garantia” compra

39, Entrega
Orden de
compra firmada
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Ampliaciones derivadas de Procesos de | Codigo del

PRC-07020000-12

procedimiento: Licitacion. procedimiento:
Dependencia o Coordinacién General de Administracién
P e Fecha de emision: 04-mayo-2026

coordinacion:

Innovaciéon Gubernamental

. .. , Direccion de Adquisiciones Fecha de
Direccion de area: q ... N/A
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Incrementar el monto contratado en
L. apego a la normativa vigente, para casos ..

Objetivo del Pes . & P . Funcién en el Manual

en los que lo adquirido en el proceso origen 01y05

procedimiento:

de Organizacion:

no resulte suficiente para cubrir las

necesidades del area requirente.

Alcance del
procedimiento:

Aplicable a contratos derivados de procesos de licitacion cuya ejecucidén requiera un
incremento sobre el monto originalmente pactado, siempre que la solicitud esté
debidamente fundada y motivada conforme a la normativa vigente

Enlace externo que
elaboro

Claudia Castaieda Villalpando

Enlace de la Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Martha Elena Cesefna Quirarte

Responsable del
procedimiento que

Luz Elena Rosete Cortés

autorizo:
1. Para el caso de las ampliaciones que deriven de licitaciones sin la concurrencia del comité,
el oficio de peticidn deber dirigirse y entregarse a la Direccion de Adquisiciones.
2. Para el caso de las ampliaciones que deriven de licitaciones mediante la concurrencia de
Politica(s): comité, t.el.o.ficio de peticidn debe dirigirse y entregarse al suplente del presidente del comité
de adquisiciones.
3. Sila suma del monto de la licitacién mas el monto de la ampliacién, dan como resultado
monto con comité,la ampliacion debe someterse a consideracidon del comité.
4. Larequisicidon de ampliacion se debe realizar en las mismas condiciones de compra pactadas
en el proceso origen.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Jefe de Adquisiciones 1. Recibe via SIAG la requisicion autorizada.
Jefe de Adquisiciones 2. Clasifica la requisicidn conforme a requisicidn origen.
Jefe de Adquisiciones 3. Captura requisicion en base de datos interna.
Jefe de Adquisiciones 4. Asigna reqyisicién en SIAG y entrega fisicamente a Jefe de compras
correspondiente.
Jefe de compras 5. Recibe la requisicion.
Jefe de compras 6. Recibe oficio de solicitud de ampliacion.
7. Verifica que los datos de la requisicion y oficios sean correctos y coincidan
Jefe de compras entre si.
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8. Verifica que el porcentaje y vigencias sean correctos con respecto al proceso
Jefe de compras . a P ey Vig P P
origen.
Jefe de compras 9. ¢lainformacion es correcta?
N/A Si, todo estd correcto continua en la actividad 12
N/A No, la informacidn no estd correcta, continua en la actividad 10
Jefe de compras 10. Informa al enlace administrativo del drea requirente, sobre las observaciones.
11. Cambia el estatus de la requisicion a “Proceso”, en SIAG y en base de datos
Jefe de compras . . L
interna. Y continua en la actividad 1.
Cotizador 12. Asigna requisicion en SIAG y entrega expediente fisico, a cotizador.
13. Verifica que el oficio se encuentre debidamente justificado, y que la
Cotizador informacion de los anexos y descripciones coincida con lo plasmado en el
proceso de origen.
Cotizador 14. ¢iLa ampliacion deriva de una licitacion mediante la concurrencia de comité?
No, deriva de una licitacidn sin la concurrencia del comité. Continua en la
N/A L
actividad 17
Si, deriva de una licitacidn mediante la concurrencia del comité. Continda en
N/A .
la actividad 15.
Jefe de compras con Comité 15. Entrega expediente a Jefe de Logistica Comité, para su presentacion en la
P proxima sesién del comité. PRC-07020000-10
o 16. Recibe expediente autorizado por el comité del jefe de logistica Comité.
Jefe de compras con Comité . L
Continua en la actividad 17.
Cotizador 17. Elabora orden de compra.
. 18. Agrega Checklist Integracion de Expediente Ampliacion e integra el
Cotizador .
expediente de acuerdo con lo plasmado en el documento.
. 19. Elaboray pega la Ficha Técnica de Valoracién Documental Ampliaciones, en el
Cotizador .
expediente
Jefe de compras 20. Revisay autoriza orden de compra.
Jefe de compras 21. Imprime y captura orden de compra en base de datos interna.
Jefe de compras 22. Recaba firmas de elaboracion y revision.
L 23. Captura el estatus del proceso como “Finalizado” en la base de datos Control
Jefe de adquisiciones L
de Requisiciones.
Jefe de adquisiciones 24. Recaba firma del Director de Adquisiciones y entrega al jefe de compras.
25. Recibe orden de compra y anexa disefios o especificaciones especiales en el
Jefe de Compras .
caso de aplicar.
Auxiliar de Ordenes de Compra 26. Recibe orden de compra para entrega.
27. Notifica al proveedor via correo electrénico, que la orden de compra esta lista
Auxiliar de Ordenes de Compra para su recoleccién; indicando los requisitos y documentos necesarios para la
entrega.
Auxiliar de Ordenes de Compra 28. Recibe del proveedor los documentos solicitados.
Auxiliar de Ordenes de Compra 29. Verifica la coincidencia de los datos en los documentos recibidos.
Auxiliar de Ordenes de Compra 30. ¢El monto requiere garantia?
N/A No, continua en la actividad 38.
N/A Si, continua en la actividad 31.
. p 31. Verifica que los datos indicados en el documento presentado como garantia,
Auxiliar de Ordenes de Compra . d P &
coincidan con los de la orden de compra
Auxiliar de Ordenes de Compra 32. ¢El proveedor presentd como Garantia: éFianza o Cheque?

N/A

Presento fianza, continla en la actividad 33.

N/A

Presentod cheque, continda en la actividad 35.
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Auxiliar de Ordenes de Compra

33.

Valida la fianza en la pagina correspondiente.

Auxiliar de Ordenes de Compra

34.

Imprime el comprobante de validacién. Continuda en la actividad 35.

Auxiliar de Ordenes de Compra

35.

Verifica que los datos indicados en el documento presentado como garantia,
coincidan con los datos plasmados en la orden de compra.

Auxiliar de Ordenes de Compra

36.

Entrega a proveedor copia simple de fianza o cheque, firmada y sellada por la
direccion

Auxiliar de Ordenes de Compra

37.

Recaba llenado y firma de formato de “Recibo de garantia”, por parte del
proveedor y continua en la Actividad 38.

Auxiliar de Ordenes de Compra

38.

Entrega al proveedor Orden de compra original y recaba firma de recibido.

Auxiliar de Ordenes de Compra

39.

Entrega Orden de compra firmada por el proveedor, asi como documentos
anexos al Jefe de Adquisiciones.

Jefe de Compras

40.

Descarga e imprime extracto de acta de acuerdos de la sesion del comité en
la que se informo y/o autorizé el tema (solo en caso de aplicar).

Jefe de Compras

41.

Integra a expediente extracto de acta (en caso de aplicar) y acuse de recepcion
de orden de compra. Termina proceso

Producto final:

Orden de Compra.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Manual de Organizacion de la Direccion de Adquisiciones.

2. Reglamento De Compras, Enajenaciones Y Contratacion De Servicios Del Municipio De Zapopan, Jalisco

3. Ley De Compras Gubernamentales, Enajenaciones Y Contratacion De Servicios Del Estado De Jalisco Y Sus

Municipios
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Caédigo
Procedimiento de Inscripcion al Padrén de Proveedores. PRC-07020000-04
Funciones como Secretario Técnico del Comité Adquisiciones PRC-07020000-10

Procedimiento de Archivo.

PRC-07020000-09

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

1.  Checklist Integracidn de Expediente Ampliacién. N/A
2. Ficha Técnica de Valoracién Documental Ampliacion N/A
3.  Orden de Compra. N/A
4. Recibo de Garantia. N/A
5. Base de Datos. N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

MPR-07020000-01 Pagina 83 de 85

T

— Zapopann
FOR-07040000-02 V01




DIAGRAMA DE FLUJO

[ 1 Powmn v 1) Cqtrmn v

TAG T Owatuan 3 Capran 4 Morw et i M Pecata brem
Toap atarna I [ RO O
“Vvaterarsy”

Jefa de

A Wt e
§ Fevcbe chae T wtaqe
phing oo o ratened e or 4o primn Ly 5 ke
= S ettt i 7 e
oy
1 ,;n\w-‘sw é.
-
77 Reats
[ Al heway I egriany (i A
— L L S R L —
< e cxeuna Ao s Shimny,

g -

wtve L Db e
e S s _.. m
— R
T - At de dois

%

1 Cantian L]
=i
- e e
3 ——
! M Lx wrpheen
‘ Wy e e
Intncisen |
. v W Apvae " Eamaovey
3 Ay NS \, Wy 4 “:’ Owrsbae ot B
4G ot r pe / » wegn Terwts el
g " e e i

15 Tt = o
Aty —

Jate de compras con
Comine

2 L prrmees W e

|uands cave 1 Veslale
00 wentn e Gawrtn Sarve e m'
Jwentar o Coouppet Funrn
—_—
iy 27 Netten e Ee S PO [ 5chod N |
carges peey h.‘.:::m > ':':'""‘ v e con woen 86 /
o e, We s Owage 35 Wtdon g ben
R o
rider e covgey
)
A 2 enega b e V1 Sotone Borbd y I Vv
e Ovten e M—{ v A S e oy "

1T berade r [

Avellar de Ordenes de Compra

MPR-07020000-01 P4gina 84 de 85 N\ 74

FOR-07040000-02 V01

S Zapopann
a ppv



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 Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DIiNcj+AT/ezTSguGJZ91aWFZY6UVZkadAiveOWV/SazU//DuqyZ8zOZtNUPaicG
ZNdI9F9LYHQNq10pOMA5SPUQIOIQcSrOR3yzANzAZ3FzaJ8gY spbwbzf0YDvD
BVgEgydRD8A42JlyrHHMhj2Q0Y/AAvyUpl1+RPcZJ0Xczq7R/s4QXcEqip+g==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién y Visto Bueno

NFTNQCixNpH/dc+b1GBmi1ngvsrH8337zH4PN4Wo02/TYSCXA3Z8iiSHD1I5W/5
w1f/INIY+Za6+Ul+mUnMiBc4u/e9C1lrPdER4TFoHa5ypAZx+OjmfVVPEXZ302/a
W5CasBwAXx/pp4KjLz9GyyztaevilMmabYB2mHAFb1DUxgJuNPBSdMmZMRw

g::
Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto

hLbtirXgqzFddNLGV2TXfcO7/WnEMVz2m6vXuiTtteqxzNS5PuF5F78LVE1gVVnr
SsS8nAZ20DMI9QzX5npzOXnWxuYeVBB4Ky16dPBENItGxVd+zmDslsvVimHit
vOVWIi8JQWao05/QDpepGm35k7NcYXIXDTQ4X7s2VrLCQCzdCqri5eRilkQ==

Luz Elena Rosete Cortés
Director de Adquisiciones
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtemoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante



Gaceta Municipal Ayuntamiento de Zapopan, medio oficial de publicacion del Municipio de Zapopan, Jalisco. Av. Prolongacién Laureles 300. Col. Tepeyac,
C.P. 45150. Responsables de la publicacion, Lic. Juan José Frangie Saade, Presidente Municipal, Mtra. Graciela de Obaldia Escalante, Secretario del
Ayuntamiento. Responsable de la edicion (formato), elaboracion y distribucion C. Sofia Camarena Niehus, Directora del Archivo General del Municipio. Dr.
Luis Farah No. 1080, Col. Los Paraisos. Tel. 38 18 22 00, Ext. 1640. www.zapopan.gob.mx/v3/normatividad/gacetas-municipales





