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Facilita la identificación de los elementos básicos de los procesos; especifica los

,.
procedimientos que lo integran; los insumos; los clientes o usuarios de los serviciOS'

o productos; los responsables del proceso; la norrnatividad; asi como los

\ndicadores de éxito que determinan si el resultado de la dependencia está o n~

'cumpliendocon los estándares de calidad especificados. I

H. Ayuntamiento de
Tbjomuko de Zúñig"

Jali>cO.
2004·2006

MANUAL DE PROCESOS
Dirección de AdqUisiciones

1. PRESENTACIÓN

Es responsabilidad del titular de cada depéndencia la expedición de los manuales

deiorganización y procedimientos, por lo que se emite éste manual de procesos el
cual es un instrumento que facilita la descripción clara de los servicios ylo

productos sustantivos que proporciona la Dirección de Adquisiciones, los requisitos

para otorgarlos Y los procedimientos a seguir por los usuarios para obtenerlos.

-11
1-

"

El presente Manual quedará al resguardo de la Dirección de Adquisiciones. Las
'1

revisiones Y actualizaciones se harán anualmente; de requerirse antes de lo

señalado. deberán ser propuestas a la Oficialía Mayor Administrativa quien a sUvez

solicitará a La comisión el dictamen correspondiente.

-2 -

-



1'-:
:..; "

'" "
~l

"

H Ayuntarniento de
TIajOlDulco de Zúñiga,!

Jaliseo.
2004·2006

MANUAL DE PROCESOS
Dirección de ~~dquisiciones

il

2. OBjETIVOS DEL MANUA¡l,

~
.'Este manual de procesos es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos
" '11

son:

• Describir los procesos sustantivos de la Dirección de Adquisiciones,

especificando los procedimientos que los conforman.

o Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que s~

desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados

en la realización de las actividades institucionales.

• lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que debelil

seguirse para la realización de las actividades.
I1

• Determinar responsabilidades operativas para la ejecución, control y

evaluación de las actividades.

• Apoyar en la inducción, en el adiestramiento y capacitación del personal, ya
"

que se describen en forma detallada las actividades del puesto.

s Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones al ofrecerle la

descripción del procedimiento en su conjunto, así como las interrelacione~,

de éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones,

asignadas.
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3. CONTRIBUCIONES AL pLAN MUNICIPALDE DESARROLLOH. Ayuntamiento de
Thjomulco de Zúñiga.

jalisco.
ZOOHOO!>

MANUAL DE PROICESOS
Dirección de Adqui¡siciones

1.

Líneas de acción:

La presente administración se ha planteado una serie de objetivos estratégicos con

los' que se habrá de evaluar los resultados ai corto, mediano Y largo plazo, estos

están plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo, los que a la Dirección de

.Adquisiciones competen son:

Objetivo Estratégico:
~¡

Desarrollar la administración municipal dentro del marco de la legalidad, .
!l

fomentando la transparencia en las acciones de gobiernO, promoviendo una cultura

de calidad con seolidores públicos calificados, profesionales eficaces, con vocación

y compromiso para brindar los mejores servicioS con calidez, buscando la mejora'

continua Y la comunicación efectiva entre gobierno Y sociedad.

Estiategias~7. Garantizar la transparencia y la eficiencia en el manejo de los recursos d,,!

Ayuntamiento. ili

.• Mejorar Y optimizar constantemente los métodoS y procedimientos de los

procesos administrativos de la Dirección de Adquisiciones

• Implementar un sistema integral de administración municipal. ..

• promover.la transparencia y asegurar la calidad Y oportunidad en la

adquisición de bienes Y servicios.

-4-
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4. ESTRUCTURA DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS
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., ~''\. .~.",.~

; :1
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1. Entrega de Solicitud de
Inscripción

2. Revisión de la
documentación

3. Integración del
Expediente

"

\

,1

1;

1. Recepción de \ 19
requisición 'I

2. Aprobación de la \ 11

requisición "
3. Invitación a \ "

proveedores a cotizar
4. Elaboración e \ li

integración de \
expediente \ "

5. Análisis de las \ l'
cotizaciones

6. Elección del proveedor '!
7. Elaboración de

ordenes de compra

PROCEDIMIENTOS Pág.,:

1. Recepción de
requisición

\

2. Aprobación de \a
requisición

3. Invitación a
proveedores a cotizar

4. Elección del proveedor

\
5. Elaboración de

\ ordenes de compra,

\

OMA-DA-03A

OMA-DA-02A

CODIGO

OMA-DA-01A

MANUAL DE PRO'CESOS
Dirección de Adquiisiciones

3.2 Registro Y
actualización de
proveedores

-6 -

3.2 Adquisición de
bienes muebles Y
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3.1 Adquisición de
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servicios menores
a 2,400 salarios
mínimos
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...:.,

1. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS
y PROCEDIMIENTOS:

A) Políticas Generales

La Dirección de Adquisiciones para la compra de bienes y servicios deberá

regirse por el Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Tlajomulcq

de Zúñiga, Jalisco
La Dirección de Adquisiciones es la única dependencia facultada paré!

ejecutar la compra de hienes,insumos, servicios y arrendamientos, exceptq

las que estén permitidas realizar a las dependencias en el "Manual d~
"

ContíOl y Manejo de Caja Chica del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de

Zúñiga" .
La Dirección de Adquisiciones es la única dependencia autorizada para

efectuar las compras de bienes mueble!s o servicios cuyo monto exceda dE1

$1800 pesos.
Si por alguna circunstancia de fuerza mayor que repercuta en los servicios

que se otorgan a la ciudadanía; alguna dependencia efectúa una compra

mayor de $1,800.00, deberá capturar lal requisición y ponerla como "Compra

directa", indicando a qué proveedor se le compró, el monto exacto de lo

adquirido y enviar a la Dirección de Adquisiciones el oficio de justificación d~

la compra, con el visto bueno del Oficial Mayor Administrativo.

La adquisición de bienes, insumos, servicios o arrendamientos cuyo monto

exceda de 2401 salarios mínimos generales, calculado a partir del día de I~

presentación de la solicitud de adquisición, se realizará previo análisis ,y

sugerencia de la Comisión de Adquisiciones

_ Todas las requisiciones deben ser capturadas en el Sistema ADMIN,

autorizadas por la Dirección de(la Dependencia solicitante l"Ém su caso por

- 7 -
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la Dirección responsable de la partida presupues
tal

afectada, así como ser

I validadas y autorizadas electróllícamente por Tesorería.
La Dirección de Adquisiciones podrá declinar una requisición cuando:

• El monto de lo presupuestada exceda al monto de lo solicitada

• Existan falta de características o especificaciones de lo solicitada .

• Se ingrese la requisición en un grupOo familia equivocada.
Las requisiciones de formas impresas deberán venir acompañadas de los

originales de diseño debidamente autorizados por el área solicitante.
La Dirección de Adquisiciones deberá publicar mensualmente en la página

de Intemet oflciai del Municipio, la información de las órdenes de compra

autorizadas en el período, incluyendo:

.• Número de la orden
e Fecha de expedición

• Nombre del proveedor
• Grupo o familia de los articulas solicitadoS

@ \mporte de la orden de compra
• Importe total de las ordenes de compra del periodo
La DirecCión de Adquisiciones deberá elaborar el programa anual de

adquisiciones para el añO siguiente y entregarlO a más tardar en el mes de

Diciembre del año en curso.

"

La Dirección de Adquisiciones deberá contar con el padrón de proveedores
I1

actualizado.Las Dependencias deberán administrar SU programa de adquisicion¡'S,

procurando. que el gasto programada se ejerza gradualmente a lo largo ¡del

añO,para lo cuál deberán planear y ejecutar sus programas de compraS de
11

acuerdo al Plan Municipal de Desarrolla.
Las adquisiciones deben programarse por las Dependencias y ser soliciládas

para un periodo de doS meses respecto de los bienes o servicios de uso
• ,1

frecuente o constante.

H. Ayuntamiento de
T1ajotnulco de Uñiga.

Jali>co.
2004.1006
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" .. '_~ I¡

Las dependencias deben efectuar las solicitudes de papelería e insumos'd,r
, .

cómputo dentro de los primeros 10 días de cada mes vía oficio a éstp

Dirección, debidamente autorizadas con firma y sello de la Dirección GenerJI

del Área así como su justificación.

-9 -



MANUAL DE PROCESOS
Dirección de Adquisiciones

1/5..- - -, '

.. " .•.•.....•..••.•..••......... _.H -··- ••·-- •.. •··•··•H. Ayuntamiento de
TJajomuko de Zúl\iga.~ Bl Descripciones Narrativas y Diagramas

••••••••• ••• _ •••••••••••••••• m ••• ••• ••••••••••••

.n_'" ,•• ' ••••

-- - - ,

Gócl~go:
OMA-DA-01A

Adquisición de Bienes Muebles o Servicios menores a

2,400 salarios mínimos

Adquisiciones

Garantizar las mejores condiciones de precio, calidad Y oportunidad en las compras

para la Administración Municipal....................... - .

• __ ••••••••••.•••• w •• -.--····--·-·· •• -· ••

Oficialía Mayor Administrativa
...... -. - " .""

- ...................•. - ........•...••..........•................. -...........•....................................................................

.-.- ..- '

. .....•.... _~ .

Jefe de compras

...... - - ~- ~._ .

Director de
Adquisiciones l'

.......................... , .

.- - ..-- .. - - .

..' .. ' --'.~ - -. .

•.•..... ..... -................•..• -.....................•...............................• -...............•....................

_.'_ • o'" .,.- ••• - •• ~ •••••••• -' ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

... -.........•.•...•....•..........•..............................................................................................................•...........

2.1 \.~:~~~:.~ revisa la ~:~~i~ici~n..
¡VerifIca si fue capturada correctamente en el sistema de

2.2\ acuerdo a \0 siguiente:
,,' -' ~ - - - - .

: \Revisa que los artículos tengan las
: 2.2.1 \especificaciones que los identifiquen

, -1~-~·~P~=!~~='.:'-!=·-·-\ 2.2.2 \Verifica que se haya aplicado en el grupo o familia i

~ .L""rr"s!'()fldi"nte m_U .•

¡Si no esta correcta declina Y justifica el motivo en el i

,.=~=-\"~rtl!'().""~~,,,;!'-"-~i,,~_teu en el sistema ADM IN. ~
2.4 \Si la re~uisición esta correcta revisa el monto de la i

.. . .L~~.9~.'.~~~~<:?'.:'·- .. ---- .

1.2 \ Revisa el bien o servicio que se esta solicitando

1.3 'Turna la requisición a la Jefatura de Compras
.~-" .~ _ •.•..... ~-- ~._.- ."-' ---- - -,'--" " .

.. .

Lt~.~i2>.~~~~·~i?D.~~~'a·ré9~j~~cl.pn

Adquisiciones

;

.-..-.- - - ----..- --.- .

. .... - ,--- .. '.' . ,'" ' ....\2·~,~J~~.~~~e;;~,n::~:~',~~g'~!.~~~:!é.~.. -- -- - -.-- .
\Recibe requisición a través del sistema ADMIN. Formato

1.1 ;01

- 10 -
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q 11

2/5Adquisiciones

H. Ayunt3lIliento deThjomulcodeZúñiga. .......................•..................... - .....•......

2~~0C6 ~~~')irtbf(~~ie~Pff\r'Jlt:;e~~~c~StsstcJifrti\iu':'

Adquisición de Bienes Muebles o Servicios menores a
2,400 salarios mínimos

! (~¿~(:1~~~o:
OMA-DA-01A

Cont

4.3 Elab

4.4 Si s
obse

Cotizador

Cotizador

oo •••••• _ •• _. __ •••.•• ,,_ •••••••• __ .0'_00 __ '"'' •••••••••••• 0•••• ·••••••••• _ ••••••• uo._._ •.•••• _ •••••••••••••. _ •••••••• _ •••• ,-, •••••• ~' •• _ ••.• - ••• _ •••••••• --

Si la compra excede a los 2,400 SI\IIG, lo turna a la
comisión de Adquisiciones y el. proceso se realiza
conforme al procedimiento OMA-DA-02A . Jefe de compras

•••••••••••••••••• ' ••••••••••••• q" "" ••• __ ." Cotizador 11

Si la adquisición no excede de 2,400 SMG continúa en '
la actividad 3.1
••••••• " ••• ,. _ '. __ ." _ •.• _.,••.. _ • h"~"_" .••• ,_., ." ..,. , ....• -.

Si la adquisición es hasta por $1,1300.00 se asigna
directamente a un proveedor.

•••••• _•• _ •••••••••. _ ••••.••• _ •••••••••• _ ••••••••••••• _n ._. _, •• _,_ ~ •••• _ , •••••••••••• "•••••••••••••• " ••• -..

a Proveedores a cotizar
_.._._._.__ . .• .: •.__.._.__.._,..~.~.__~. ~..~.,._.,,,..." .....__ ,_..~._. __.._ .."'r- .'.•"'- .- ._- ---~.

Elabora en el sistema ADMIN las invitaciones a cotizar. 1
Formato no. 02

..-." - - ....•- ' , ,

3.1.1 Elige la requisición a cotizar
••..••. ... __ .•. ..•.... ~. .~ ._"' .'._.~" ~ ..,·_N ..·,···· __•• ,"'-' •....... - •.. ,."

3.1.2 Llena clave del proveedor a invitar a cotizar
•• _ ••••• __ •••••• ,__ ._._ •• __••• _ •.••• _ •• _._._ •••••••••••• _ ••.• ,••••••••••••••••••••••• _ "'" m ••••••• _ ••••••• _._ ••••••••••••••••••• - ••••••••••

Envía la invitación por fax o por correo electrónico, '
3.1.3 debiendo recabar confirmación electrónica

... - - " .. -- - - .

Registra su recepción en el campo del sistema
3.1.4 "acuse de recibo"

._',. _.'_ • __ ••• ." •• ,._ ••• __ ••• _ .•• _ •• _ ••••. _. O" ._. •• •• __ ••••• "' ••••••••

Después de acusar recibo de la invitación en el ADMIN, ;
anota,~~ .~!,?~i~_~!.l~I,~~_!~<?~.~X~.?~bJ~..?~~.q.~.i~~!~..r..~?~~,~~:.""'__".__".'_ .

de CotizaCioheS ..
•••••••• _ ••••••••••••••••••••••••••• ••• " •••••• _ ••• _ ••••••••• " ••••••••••••. ••••••.••••• _ .••••• , ••• _. __ •••• _._ ••••••• _••• _ •••••••• __ •• o" ., •• _ •• "._ ••.• _ ••• ,.. •••••••• ".v_ .•• _ •• •• " •• ·'···· ., ".,- •••••• -- ••••

Si la requisición es hasta por $'10,000.00, reCibe [
directamente las cotizaciones y las registra en el ADMIN;
si el monto es mayor, pasa a la actividad 4.2

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• _ ••••• _ •••• _ •• _ •••••••••• m_ ••• " ••••••••••••••••••••••••••• -••• - ••••.••••.••••••

Si es por monto de $10,001.00 o superior, se reCiben las i

cotizaciones a través del proceso dirigido por la:
raloría .

••••••• _ •••• _ •••••• _ ••••••••••• m •••• _ •••••••••••• •••••••••••• ••• •• ••• •• -· •• • •• - •••••••••••••••••••••• _ •••

ora e imprime cuadro comparativo. Formato no. 03- -..-.......................•........ _ ...............•.......•......... - -•........

e recibió solo una cotización, :se anota en las
rvaciones y se considera como proveedor único

4.1

3.1

2.6

2.7

¡ 4.2

.. 11 ..
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~~(\grr~t~t~de~su\t71rJrf{J;f~~'(~~.~c,~
Adquisición de Bienes Muebles o Servicios menores a

2,400 salarios mínimos

3/5

OMA-DA-O 1A

,. .• ~._~_ ••.••••. " .••_. o,••• _." •••• o,••••...••..•••. - •• _n'_"_' __ '_'" - ••• ---'~ •••~••.. _ •••••.••.•.•

::5;.-,Eleccíqn del'pr,Óv~ªCior.: _.' ".r"'·_· · '··-·'·"--'--'~~·c~-~" ..-""'''·····-·''''··· , - - - - -' .

'5.1 ! Decide al proveedor en base. a la mejor cotización,
,.... .\calt~ad, tlempO?~ ..~~~~~~~X~~'.""IC.I<:l .... u'-··· .

5.2 ISolicit~ al cotizador elaborar la o las ordenes de compra Y
" L:on.!'nu" ""¿,, actlvl<lad.6.1 : Jefe de compras,

L?~.::~I~~~e~~~t~~:~.tj?t~.~~7~~~~_?'~~fJra.. _...- -"
! Elabora orden de compra con la opción elegida. Formato

6.1 :no.04•• 'u •• 0 •••• o'" u ••••••• u u'" .••••••••••••••••• u •••••• u •••.•• uu.uu ••••••••••• u •• u .u· •••• u· •••••••• u ••••••• u .u •••••• u ••• • .••••

6.2 ,Turna al jefe de compras para su revisión Y visto bueno
.... -'. ~ .-.-.,. -,"'~ -

Cotizador

Cotizador

Director de
Adquisiciones

Director de
Adquisiciones

....-.....•-- .
.... - .- .

n"_ o.'" •••••••••••••. , ••••••• - ••• - ••• - ••••••• - ••••••••• - ••• -.- •••••• -- ••••• " •••••••••••••••••••••••
Si es rechazada corrige la orden de compra

\Si es aprobada turna al Director de Adquisiciones para Jefe de Compras
l

su autorización

6.8

Si es rechazada regresa para que se realicen las

modificaciones indicadas......... - -- -..' ......•..................•.......................... " ~.. '" , '

Si la orden de compra es autorizada, firma
;electrónicamente en el ADMIN y entreg~o.é3IC?~i~Cidor .....

'6.7 " ¡';;¡;,\me y envia al proveedor por fax, recabando!

confirmación electrónica.- -- - ,- - - ,,- .. - ' .

Registra acuse de recibo en el sistema, debiendo recaba"
firma autógrafa con nombre Y fecha -.- .

6.6

.6.5

~ _~ --L.~

- 12- --------



MANUAL DE PROCESOS
Dirección de Adquisiciones

1%;lr.~~21:~~~:::¡¡r.",!;<:::.l::!P\~\"1'~~:?~;.m:,¡::r=~~~....a.~"~~"'-";".'''L~~;O¡Z¡:~~~;-:::cw~,>,:.!Z~ ••;;;.'!~"Z.:z:~"1.:~::=~~..r~l.n;!:iro:.-,::~,.t~~<7'.s't~:'~4~~'<Z<::.~::~1~:.l'.l>'t:',¡;¡,¡r,:::¡;JE+:"¡;':Wi'Y"~LC

11

H. Ayuntamiento de
T1ajomuko de Zúñiga,

jalisco. '
2004-2006 Adquisiciones

Adquisición de Bienes Muebles o Servicios menores a
2,400 salarios mínimos

5/5
ii

OMA-DA-01Ali

¡ Ras~J¡~t~dO$
i¡El suministro oportuno de bienes y servicios, de acuerdo a las especificaciones I

¡solicitadas.
¡
I

l' ¡! Número de requisiciones autorizadas contra el número de órdenes de compra
Iemitidas
.,1:". Ex~~:c~
¡Surtir el 90% de las requisiciones solicitadas.

- 14 -



11.:
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_'_'M' __''-'" .........••

1 I 1

. ~.__ •.. , 0····· ~." .. ,." ".

••• _ •• H •••••• ·•• •• •••••••••• •••••

..._ ......•... ~ , "

••• _n_U' •••••••••••••••••••••••••••• -.," •••••

....-.--.- - " - .
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• ~ •••••• _ •••• no •••••• _. oo •• "" •

.- - .

i Insumo
Proceso

Producto

"

l'

r

l'

Sistema ADMIN I
Equipo de
Cómputo

-.
\.

,. E""""o;o y ,""'- d' "req",,~60 J "

Director de Adquisiciones

,

"

,. 1
,

2.Al>- d," R",I,.- ]
Director de AdquiSiciones y Jefe de

Compras

i~

"

"

lo

,.

r 3 ,,,,,,",,,, """'dO",,,ro"J
cotizador

"

" 1
\R""'¡<lóOd' ,,,ro'''-~

Adquisiciones o contralor1a
"

\. l
4, Elección del proveedor

Director de Adquisiciones y Jefe de
Compras

.~

6, ElabOración de órdenes de compra
Cotizador, Jefu de compras. Director

de Adquisiciones

'" -\
Ordenes de

compra emitidas

I

\
..

MANUAL DE PROCESOS
Dirección de Adquisiciones

•••

_ •••••• --,-- •••••• """"..------- •••••• ---- •••••• - •••••••• -- •••••• """"--------------- 11, "
~ ~. I
"--==-'""=''''~===-."'''S,,''''..-"''''''''',.='''''-=,S''''''',' ..,=''''=',."'='''=""'~'''''''''.===.,_'''''',-"''.=~c''''''".o-'''';•.~=,.,=''''''w-''''''~=''''''''''=~>'"'''>"",,,;,,,,.~I1II

1 Oficialía Mayor Administrativa
\., ..--" -.~ -.- .., -, .

(~f2E ft~1rea:

;. .

,_,:1!},\,,,;~:::.,'~i~';;¡;,;d;ip;:~~~~'s~;;'-;;t¡~©:-' ,..,,.....,...' ..
" 2004.2006 : Adquisiciones

";".'." ,._.._ _ .•...H.~.~..

\[ ,"\¡f'liríi11bre d6'! SUb\\J~,'fiOCeSO:
'''~: f"'Á(,';¡~\Q'C'

,Adquisición de bienes muebles o servicios menores a 2,400! ~u~'t;'MA-DA-01A

¡ salarios mínimos



H. Ayuntamiento de
Tlajom~co de Zmuga,

Jalisco.
2004·2006

MANUAL DE PROCESOS
Dirección de Adquisiciones

Adquisición de bienes muebles o servicios menores a
2,400 salarios mínimos

1/2

OMA-DA-O 1.A.

OficiaBa Mayor Administrativa 1I. "r

Verifiee su recepc:on en
el-::.3""'" del$~ll!mlI

"lICUSl/de,ecibo",

Sigell1requlslCiOl'la 1
¡;otlzar

"

E/lvia. 18 nvlac:iim pcr IBIt
o por eorreeelllclrOnico

Babon eo 1I11ishml&
ACMNlasinvitllr;:",,,eSll

C:OItt:lIf

Cotizador

1.

QeeiNl y ;.mtificll el rmcivo
en el C21rrpo eDl'Tespordiente

en el r.1sIItnu, AO'JlN.

NO Sibladqui$iciónnoexc;ede
los 2400 urallOS rr,;,in'cs de

Iatonllmelroptlitzl'\6

continua eoel3.1

SI

TU'M • " c.mo~,de 1
Adquisic:ionel '1 el procelo

s-e fl!l!i'lta r;:onfarme 11. '

'.•.•...."'"

- 16 -

Jefe de Compras

Revisll qvelos arlclloas
lengan las aspecihellciones

qtleme identifiquen

c:omplemrlMll'll:e

I 1J6rlflCBq\.IlIsehs}'a

a;lliesdo en el grupo o f Mni'a
corre5pendlenltl

\

Oec:idIIel proveedor
10 base • te lrejor

cotizKibr~~. tienvo
de entrega '1 servlc:1D

Director de
Adquisiciones

Dirección de Adquisiciones



MANUAL DE PROCIESOS
Dirección de Adquisiciones

2/2

OMA-DA-01A
•• _ ••••••••••••••• _•••••••••• m ••••••••

..... - , .

~ __ •••••••••• _ •• o •••••••••

.- " "

Adquisición de bienes muebles o servicios menores a

2,400 salarios mínimos

H. Ayuntamiento de
T1ajomulco de z,¡IDga,

JaliseQ• Adquisiciones2004·2006 , - ' , ' ." .

Il·l~
•.• __ n •••••••••• " •• "

Dirección de Adquisiciones

Director de
Ad uisiciones

Jefe de Compras
Cotizador

52

Turna al Jefe de Corrpras
para su revision Y \lista

bueno

5.3

5.4

SI es aprobada turna al

Cirector de Adquisiciones
para su autonzac¡':,n

Si e5 rechazada corrige la
orden de COfTl'ra

Firma la orden de cOlTl'ra y
la entrega al Cotizador

R~gresa la orden de coTfllra
para que se realicen las
modtfic¿¡ciones indicadaS

- 17 -



MANUAL DE PROCESOS
Dirección de Adquisiciones

~:::!a:::..'.:..:::!::~~~;z~r.;;;:"¡"~:<;;;"";,,'>.~~~,,;;a~~"t:¡~'1W=-";l;!'~·&!;~_~.,:,;,;;n~=~x;c~~ ••":;,~~~~,,¿~,,":';:':".w::ttl;'!!;:, ••••~-..:::t~·m:;tr-;n.~':::S",,,¡¡;,!:.v¡;;;¡,~)'.Z¡:::,:,:,;:,;~'Q:;::;¡¡z¡;,~:-..::::~,;.-:.t.::lZ;;¡¡tZ.~S:::::;:l':dl':':tii.'

"

Adquisiciones 1/4

H. Ayunt"dIDicmo de
n.jomukode Zúñiga, ,.., """', --,... u·'u. -.••. --., ...•, .. ,., •. ,.... " .. , .. ,

Jalisco,
2004.2006 i tr~($rt!rTi~J¡r'~ Pf<tp~~(S,r~(t;~

Adquisición de Bienes Muebles o Servicios mayores a
2,400 salarios mínimos

•••• ~ ••••• - ••• , ••• ", ., •• "0 •• , ••••••• _ •• ".", ••••• _"m ..... o.' .... _ ....•

OMA-DA-02A

~il
l'"

j{7 ,l~Jí~;;:'j ftHc;i,:;;' {{j!~~

Garantizar las mejores condiciones de precio, calidad y oportunidad en I~s compras'
para la Administración Municipal

..... ".. -.-.

Oficialía Mayor Administrativa
. ".-. ". - .."

Adquisiciones
,,_ " -~ '" ,,_ .

. I~

, 4. Recepción de'feC¡uisición;.._~_,_.._.._~_¡._.. ..__.. ._~____."...:.._._..__ '._.._.._.Y' _~~; __ • __ • ._" •••• ._ •• _ ••• _~, _ ••••• _·.n .. ·..'__ _~ ~ _ - --. - -.- - ~ .._ - _.'-.'-

1,1 ! Recibe requisición a través del sistema ADMIN. Formato:
Ino.01 .

1.2 I Revisa el bien o servicio que se esta solicitando

1.3 1 Turna la requisición a la Jefatura de Compras

Director de
Adquisiciones, li

2. Aprobación dé la requisición

2.i

2.2

2,3

2.4

Recibe y revisa la requisición
...... - -.- - .

Verifica si fue capturada correctamente en el sistema de!
acuerdo a lo siguiente: .

•• •••• ", •••••••••••••••••••• _ no •••• _ •••.••••••••••••••••••••••••••••••••••• _._ ••••••••• _ •••••• ,•• ' ~ ._u ••••

Revisa que los artículos tengan las,
2.2.1 Iespecificaciones que los identifiquen

completamente
Verifica que se haya aplicado en el grupo o familia,

2.2.2 d' tcorrespon len e
Si no esta correcta declina y justifica el motivo en el
campo correspondiente en el sistema ADMIN

~•••' •._•.•_._.".' _,.~, _"' ,._ ..•.. •., .••. u" "._ . ~.~. __ •. " __,' •__ .••• ,_•.••• _.~ .•• ~ ~.' ••••. _ •• _.' .. _.' • ,.

Si la requisición esta correcta revisa el monto de la
adquisición

- 18 -

li·

Jefe de compras



...... -.- ..- --..-..- .

Cotizador

.... -.... '- .....

Cotizador

••••• _._ •• _. ~, •• _u"" ••••••

2/4

Jefe de compras 11 ,

..... - " .

• 00'.''' •• - " .• - ~" O" • -' •. -

C.Ódigo:
OMA-DA-02A

.. ,.- ..- -- .

- " , .

• _" •••••••••••••• _ ••• u· •• ••••

• ,.' __ •. , •• _.00'''_ .,'"

_.._ _ _ _ _ _ ..-............•.. _ _n._· .. ····· ··

•..... -- "" .

.. _ ..• ~" __._._" ....••.•. __•.~...• u., .•..•..•..

4.1

Acusa recibo en el ADMIN de la invitación, anotando la.
3.2 fecha Y nombre de quien la recibió. ,

• ••• ~ •••• " ••••••• m ••• • •• - ••••• - •••••••••

Recibe las cotizaciones de los proveedores por conducto
3.3 de Contraloría junto con el acta de apertura:

correspondiente Y las registra en el ADMIN...... ~ ".- -.~- .

3.4 Elaborae imprimecuadrocomparativo.Formatono.~3...
Si se recibió solo una cotización, se anota en las

3.5 observ"ciones y se consideracomo proveedorúl1ico - .

A.Elaboración e integración de expediente:
••••• __ ••• m •••••• , •••• __ m •••• -- ••• '" .",,, •••••••••• " .••••••• --" •••• -- •.• __ •••• m •• • ••••••••••• --'" .- •• '" •••.••••••••••• -- •••••••••••••••

'Integra expediente con la copia de los siguientes'

documentos:Solicitud del bien o servicio a contratar
Número de expediente Y fecha de presentación de \
las solicitudes Jefe de Compras
publicación de \a convocatoria o invitaciones a

cotizar
Cotizaciones presentadas
Acta de apertura de las propuestas
Cuadro comparativo de las cotizacion~~ .. m" ••• m

Si la adquisición no excede de 2,400 Salarios Mínimos
2.5 Generales, se realiza conforme al proceso OMA-DA-01A

",., ," ." ",m' ,.", "",,,,,,,, ,,' """""'''' """""m'"'' "",,,,,'" ..."" .. ", •.

Si la compra excede a los 2,400 SMG turna la requisición\

2.6 a un cotizador
"'.m ,,' .,. """, __ m'''''''''' . ", .• " .,.",

.3, 1~~,~t~q!9~a~E?~~~~~~~~..~<;.?!i~~r' m •••.•• , ••

3 1 \Elabora en el sistema ADMIN las invitaciones a cotizar.'

. \ Formato no.02 :""" " ." •. , .._m,,,,,,,,,,,, .. " ... ,,,,," .'" ,,,,,,,,,'" .".m."" ", ..•. ",. " ..••.,,,

3.1.1 Elige la requisición a cotizar
.,_ •. _." ,_o .•••..••••..•.•• ,' .-'" •••••••.. - .•.•.• -_.- - - _ .• _~ .-_ •• ~ •. -- •• ,••.•..

3.1.2 Llena clave del proveedor a invitar a cotizar__ __ , __.•.... -- m--.------ -- -- m --•.... --.. --..................•.... '"

3.1.3 ..Envía la invitación por fax o por correo electrónico--- - " .. ,. " , ..•.•........... " -- " -- - -- .. " ..

¡ Verifica su recepción en el campo del sistema
3.1.4 \ "acuse de recibO"

MANUAL DE PROCESOS
Dirección de Adquisiciones

_p __' .,. __ ,.__ _. __ .. u_.···..·• - - .- - - - .

:,Adquisición de Bienes Muebles o Servicios mayores a

2,400 salarios mínimos

':i:';;~'i:d~~~a. Pn)Ce~ú· 5'Vlst;?mt~"'i'f)~,

2~~~ ' Adquisiciones

- 19 -



t.~~ .•.~~!!ll"$,",~ .•;:::,~~ .•.."'I==m-~~ ..-=-~~~Z<~~;="':'~"'~j.~l!",¡;;::..,.,.I:.,.~¡':i;':"¡:;:'''Z'''';;'::;<;'';¡:;-:~;,J,m=;¡,u:'"';'~i1'!:z:.::r~~.~-"n,:::;':~~'.:::.::;~;,:al:'''!)'~~~+;;:~:;:~'.,';.¡;

• _. __ ••••• _ .• ' _ •••• •••••••••• _._ ••••••••• _ •.•••• _ •••• _ ••••• _ ••••• "H" •••••• . •••• _ ••••• _ •••••• _••••••••••••• _ •••••••••••••••••••• _ •• __ •••• ._.H ••• _~ •••.•. __ "'H_'''' .•••• _ ••• _ ••.•• _'_'_'n •..•••..._...•. I

¡~~~"tJ(;~~~'OSiJ1~t1f¡i!DthJ;:}: : ~go,~~~'il'

Adquisiciones ~!~ ·!I

H. Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zú1Iiga,

Jalisco.
2004-2006

MANUAL DE: PROCESOS
Dirección de ,Adquisiciones

11 .

~I'

;!
;.;

, .~

Adquisición de Bienes Muebles o Servicios mayores a
2,400 salarios mínimos

•••••• •••• _ ••••••••••••• M •••••••••••••••••••.••••• H_._ •••• H •••••.•• • •• • •••• •• •••• • ••••••••• _ •••••• H •••••••• ·_.· ••••• •

. Elabora y envía oficio acompañado del expediente
!dirigido al Presidente de la Comisión de Adquisiciones

._ •• _ •••. " •••••••• ',' •• ~ •.•• _._ ••••• M .••••••••• _ •••••• ,._ ••••••• __ • __ .n.· - - .-- .-.

. 5, AhéÍlis1s..de 'Ia:scotizaciones
........ , .. '

M •••••• ·_ ••• • .• __ • •••• • •• ·H' •• _ ••••• _ •••• ·H ••• M ••••• H ••••••••••• · ••••• • •• _·

Director de
Adquisiciones

''-_ .'" ., I1

5.1 : Recibe invitación a la reunión de trabajo
.. , ..~.. .

5.2 ! Asiste y colabora en el análisis de las solicitudes
....... n_ · · _ .

:1

Director del
Adquisicion~s

7.3 Si es rechazada corrige la orden de compra

Si es aprobada turna al Director de Adquisiciones para
su autorización~ --.. '" -_.- .~.~.",- - .

Si es rechazada regresa para que se realicen las!
modificaciones indicadas Director de'l

Adquisiciones

11.

Cotizador I!

Director de
Adquisicion~s

, ... 11

Cotizador I!

Jefe de Compras
"

I1

Jefe de compras
11

..... - ~-- --- - -.- .

...... - .......••..•...•. - - - -..................•............... - .

- 20 -

Si la o'rden de compra es autorizada, firma'
electrónicamente en el ADMIN y entrega al cotizador

••••••.••••••••• H ••• _ •••• M •• M •••••••••••• • •• •• •••••••••••••••••••••••• - ••••••••••••••••• - •••••••••••• - •••• -- ••••• -- •• - •••••••• - •••••••••••••••••••••••••••••••• - •

Imprime y envía al proveedor por fax recabando;
confirmación electrónica
Registra acuse de recibo en el sistema y
autógrafa con nombre y fecha de recibido7.8

7.7

7.6

7.5

7.4

i Recibe acta con las sugerencias de los proveedores .
. 5.3.: ..~~~~i~~~p?..r ..~~.(~?~~~..i~~ 9.e Adqui~icion~~.
¡",:,,:§,,·~..'.~Be}9p9~I:H~P-~~~?~~ .

6.1
1

Anali~a las .sug~,rencia~ y d~cide al proveedor en b~s~ a,
L.. , -L~~.~~J.<?,~??..~~~~I?.~ ..,..9~ll..~~~, ~I~r:r:P<?_?~,_~~~r~~~y_~~rv'9..10

6.2 1 Soli~it~ al cotiz~d?r elaborar la orden de compra Y
! continua en la actIvidad 7.1

........ - , , - ."' ,._" , - .. .. - ..

, 7:E3laborcidón de ordenes de compra
__ ••••••• _. __ •••• _•••••••••••••••.•••••••••••••••••• _ ••••• M_m ••••• • •••• ' •••• - •••••••• --- ••••••••••

Elabora orden de compra con la opciÓn elegida. Formato
7.1 nO.04

............. n··.. · ..

7.2 Turna al jefe de compra para su revisiÓn y visto bueno



i

11,

4/4

•• ._ ••••• _ ••• _ •••• n •••••••• ". o'··

OMA-DA-02A

•••• _u_.,,_ o" ••• - •••• - •••••••••• - •• - ••• -- •••••••••••••• , .••••

.", •••••• u _.o ••••• _'._ , ••• _._,_ ••••• _.' •• m •• ' •••• ~.' u __ ._._ •••••••• - •••••• oo' .-- •••• - •• - •••• '" ••••••••••••.• ' ••••

MANUAL DE PROCESOS
Dire,cción de Adquisiciones

! Adquisición de Bienes Muebles o Servicios mayores a
2,400 salarios mínimos

I
H. Ayuntamiento de i rr~();~y~[J~~e

Tlajomulco de Zúfúga, Ad .,.
JoIisco. , qUlslCIOneS

2004·2006

• n' •••••••• _ •••••••••••••••••••• ' ••••••••••.•••• -_ •••••• _ •••••• _m" •••• _··_ ••••••••••••••••••••

1. La Dirección de Adquisiciones para las requisiciones de más de 2,400 SMG; :
deberá invitar al menos a dos proveedores a cotizar, otorgando de 3 a 5 días:
hábiles para la respuesta, dependiendo de la urgencia y tipo de artículos'

solicitados. '12. Si por alguna razón se asigna un proveedor diferente al sugerido por la
Comisión de Adquisiciones, el Director deberá justificar plenamente Y por:

escrito su decisión ante la Comisión .

, - .

...................... .

••••••• M••••• ~ •• _._ •••••• m_'" - .00_· 00_'" •••••••

:El suministro oportuno de bienes y servicios, de acuerdo a las especificaciones

.solicitadas .
•••••• •••••••• ~ •••••••••••••• d ••••••••. m_ ···· .

••••••• •••• • •••• '. oO' u •••••••• ~ ••••••••••••••••.••• - •• u, ••••••••• " ••••••••••••••••••••••••••• ~ ••• - ••••••

Número de requisiciones autorizadas contra el número de órdenes de compra

emitidas
.............. .-.. ".- •................

Surtir el 90% de las requisiciones solicitadas.

f!I Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Tlajomulco de Zuñiga,

Jalisco

- 21 -
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1/1

Prod ucto

OMA-DA-02A

Proces()

MANUAL DE PROCESOS
Dirección de j\dquisiciones

:i'
r",,,,¡¡¡.::~v:;.:,.W,':')\il'=~'(~~'~-:::;¡':;';:;;::';"'\l!::<;;¡;~~;::l;.:~.1':;¡;:r:::";'~~'m;,,-:o='" •.,_" •..•..:ll:U.:::.•.-;'.;;m::.'"il'"$'il!!,;;s~¡;a':,;::::.~,~ ..::¡:;~'!~"'"'Jr.'·~~;;s:!~<~~;::;.t~~lrn" ..::.>~l::l:'$z:':.:•.•"':Z"'"~~~..:;x¡-~:¡:~·!¡!::·¡·¡¡,;¡z"'~~~'¡::!<:;.·.¡:,:.:;.>;;'~·>,)\>;.\l"""

Insumo

Adq uisiciones
.- -.- ..- -- .

Oficialía Mayor Administrativa

Adquisición de Bienes Muebles o Servicios mayores
a 2,400 salarios mínimos

Adquisiciones

H. Ayunt:a:miento de
Tlajomulco de Zúñiga.

jalisco.
2004·2"06

1. Recepción de requisición ]
Director de Adquisiciones

Sistema ADMIN
Equipo de
Cómputo

. I

r

2..Aprobación de la ReqU¡:::¡
Jefe de Compras .~

3. Invitación a proveedores a cotizar

Cotizador

4. Elaboración e inte¡¡ración de expediente
Jefe de compras

5. Análisis de las cotizaciones
Director de Adquisiciones

6. Elaboración de órdenes de compra
Cotizador, Jefe de compras, Director

de Adquisiciones

- 22 -

Ordenes de
compra emitidas
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tf~mr~b~'~'-un "'S;;)bifJ["CCe;§o ~
Adquisición de bi~nes muebles o servicios mayores a

~,400 salarios mínimos

li Ayuntamiento de
T1ajomulco de Zúñiga,

Jal¡'co, Ad
2004.2006 _ quisiciones

Ofi?ialía Mayor Administrativa
_ -~-' , ..............•...

tie Af'e~l:
~iE~?ción de Adquisiciones

Director de
Adquisiciones

.- '

Jefe de Compras
Cotizador

L;

4.2

\

\
\

\

\

\
\ \

"
Irfl:lrirre Y envia al FrOlleedor

por fax: il

7.6

Registra acuse de re~ibo en
elsistell'lil

Si eS rechazada corrige la
orden de coJT?ra 1"

7.7

7.0

Sabora orden de corq;¡ra

con la opción elegida "

(formeto 03).

7.2

7.1

r---
S.' es aprobada bJma al

(Jirec1.or de Adquisiciones
para su autorizacion

L-

- 24 -

Solicita &\ O:.tizador elaborar
la orden de col11>ra

6.2

\

\
\

F!fnala orden de convra 'f
\a ootrega al CotiZador

7.6

Recibe acta con las
sugerencias de los

p;oveedOl'es elegidos por la
Corrísión de Adquisicion<:$

Asiste y colabon~ en el

anélisis de ~s so~citudes

Regresa \a orden de cOrrpf8

para que se reaicen las
n'Odificaciones indicadali

6.1
Anali2e las 'Sugerencias y

decide al proveedor en base

a la rrejor cotización,

calidad, tierrpo de entrega Y
servicio

Recibe cOfTllocatoria a la
reuni6n y trabajo

5.3

5.2

Babora y envja ofk:i::J

aconvaflado del expeÓlente
dirigido al R-esidente de la

Com.sion de AdquisiÓones

\



MANUAL DE PROCESOS
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..... ·1,

11

por empresas y
'1

1/2

OMA-DA-03A "

1I

.- - ""- ':"11, .

, Ftí:!iJa:
Adquisiciones

Registro de Proveedores

b¡iJ~UVO y A_~~~,t;]~=íCt~d~}l S~~~~~~u~·1)Ctl'~SC~:

Mantener un padrón de proveedores actualizado e integrado
:p~r~.?~~sque pu~dan proveer de bienes y servicios al Municipio

•••••••••••••••.•••••••.• _ ••••••..•.•••• , ••••••.•••••••••••• _ ••••• " ~ ••••••• _ •••• _ ••••••• _ •• ~, •••••••••••••••••.••••• _••••• __ no"'u"_'_ •. m.u •• _ ••••••••••••••

:Oficialia Mayor Administrativa

il..~~.tr~-ª-~",~~sOli?~!~~~__~~-i~~~~ip'C?ió~..... -.-.
I Recibe al proveedor y explica en que consiste la

1_1 i inscripción
.. !- ... -'" ..•................•.......•. - ............••...•... -

I Entrega al proveedor la solicitud de re~listro, formato no.
1.2 L~~.x~i~~a??_?~__r_E3gu..i~~~()~,J()~lllatono.~~ ,. ,.

2.'RevisiÓI1 de la'Documentación

Secretaria de II

Dirección

••• ,.~ •.••• _._, ••••• ". , •• ~. ", •• , ••• M •••• A ••••••• ".4 ••• _. 'n ••••••••••• _••••••• _ •••• _•••••••••• _ ••• _ ••••• _ •••• _," •••••••• _._ •• M·,, __ h. ,••••• - ••••• -- •••••••••••••••••.•••••••••••••••••••••••••••••••••

2.1 : Recibe la documentación requerida
¡ - - "., .

¡Recibe la solicitud debidamente llenada y con los:
2.2 ¡documentos solicitados

.: _ .•.. _ ..•••.•••.•.••• _••_ .• _..•••••..••..•• _ ..•.•.•.•• : •• _ ••.•••.•..•...• _ .. _ ••.•...• _ .••.• __ .•.••••••••••.• ._ •.•. , .•••••• u_" .•.•.• u ••• • " ,..•.... " .......•

! Comprueba que los datos que incluyeron en el formato
1 coincidan con la documentación proporcionada .."._ """ : "- .." ",,J

2.4 \ Revisa y clasi~ca la infor~c::ción Y los documentos de
......._:~~~~!~?_~..~.~__~.I~?,._e~_r~_~_~~~I~_~~~?_~?..r._~_1:....._ .. ...

\Si está completa la documentación sella una copia de la
2.5 ! solicitud con la fecha de recibido y entrega al proveedor

¡y continúa en la actividad 3.1
'rS¡"~~ -~~t~~~~-pi~t~-,~--r~g¡~~~-~¡p~~~~~d~r-p~¡~ que la

2-6!9.?~p._I~':':'~~~e._~~y~"pl~~~__?~?~~~_?íaS háb_il~~..._"

Secretaria de il

Dirección

--25 --
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•••••• -- •••• - ••• -- •••• oo'

._ .•.. ~_ _~ .. " -- .. -'--- -- - -..- .

-.. ' .

• Hoja de registro del Padrón de Proveedores

• El padrón integrado al 95%
• El registro 'de altas Y bajas para suplir a los proveedores

~~ _.~..~_ ~ ~_ - - -- _ ....•~ - -...•.... - .. ".~ - ..~-" .

El interesado o su representante deberá acudir a las oficinas de la Dirección
de Adquisiciones para recoger la solicitud de inscripción, acreditándbse

debidamente como tal.2. Para que el proveedor sea inscrito en el padrón, deberá entregar completa ia-

documentación requerida.

__ ._---- •• ~~--- ••• _- ••• -4 ••• -- •••• P---~_. ._-..' n

• ,,','" • ~ •• ~ •• _," ._," _._,' n •• _ •••••••• _ ••••••• m" '" •••• 'o_O" ••••••••

___ -=-----Jc.

Empresas Y contratistas registrados en el padrón, contra el total de solicitudes

recibidas.-Indice de rotación de proveedores (Número de bajas contra el total de proveedores Y

número de altas contra el total de solicitudes)

:Contar con un padrón de 25 proveedores registrados por rubro. capaces de atender

\ las necesidades de las dependencias .

___ •••••• _ •••••••••• _ •••••••••• _n' •••••••••••••••• ~.-." •• , •••• _ ••••••••••

~~~~. []¡ESCRJF'C~(~)~,~D~;,L{¡}, ¿:\CT~Vn)AD
; _,..",_'':'~'_',j.."..,..__.,..,.m ~,'" - .. ~,.,,',...- ~-~ •.~._~ - ~_.- . - .- -.- .. - . -.- - - .

[i~i.i~P!~;.~t:~2!2,~~2;~~-S~~~~i~~.__---------.-- ---.'.'-.-.------------.-..------.-----
3.1 \ Integra expediente Y le asigna número consecutivo

.. ' -..-., ...•..... -..' .......•....• - -......•.•....................... --.......•........................................

\ Inscribe en el sistema ADMIN con el numero:
3.2 :correspondiente

...- -.~ ~ _ ~•....... - - ~ _ .._., .

~~orr~t~re ~'~JfJpr(}Ceso:
¡ Registro de Proveedores
~ 0'0 M •••••••••

H

••••• _ •••••••••• _,,'" __ ••• _ •• _'"' ._ ••••• • fi __ ". __ .•• _._ ••.• ---." - ••••••• --." ••••• ,. n •• _m •••••••••••••••••••••••••

H. Ayuntamiento de
Thjoluu!co de ZólUga.

Jalisco.
zoo402OO6



ti. Ayunrami~nto de
'l1ajomulco de Zúñiga,

Jalisco.
,00402006

MANUJ;\L DE PROCESOS
Direc~ión de Adquisiciones

Registro de Proveedores

Oficialía Mayor Administrativa

Dirección de Adquisiciones

1/1

OMA-DA-03A

11

Insumo

Formato de
solicitud

Proceso

1 . Entrega de Solicitud de
Inscripción

Secretaria de Dirección J
Producto

2. Revisión de la documentación
entregados por el solicitante

Secretaria de Dir'lcción

3. Integración del expediente

Secretalria de Dirección

__ '"~__,_,~",_~__ ,_~_ ~.. _~._.u_~.. '~.... ~~."~. ""H"_ •• ' -, •• " • _•• ' •• -, ••••. - -,~ •• ~ --', _ •.••••.•••••••.. "' •. "

- 27 -

Padrón de
proveedores
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1'"1,'

NO

2,6

\

•• Aell!! eonstiluUve con 511~roocille.ftr.i",hes (s61t' p!!l'SOnaS roortlles)

• Jl.flacleHaciendl!l
•. Regl:!:tro Federal de Czus<l:'lltS
ti. Carta de presentl!c\611 o curr.culo
o. ÚRllfIl!IGeclarl!lc\6no pa~ provislOr.e1
~ ~r.\lf1cec16n det repru!!tltlll1\e

It COr.'lprobant~CIeáorolcllio

J
Recibe la dOI;urreneta:::l6n

reql1lerlda

CorTfY.\Jebn que ~ dalos I
que inciUyeron er. el forrrato \

,\ \ coinciaancon la 1
document~i6n I

~orcionada J
2.4 1

Revisa y clas!fr,s la;

inf OrTr9Ción Y tos
documentes de acuerdo a

su giro. persona 11sk.a ~

rroral

22r R.ecibe he so\iCitl.od \

\

dehidan~n::I~ ~naót:. y con
los docum,mtos solicitados

L-

2.1

( INICIO j
1.1'·~--'···

I
I
I

SI

Secreté:tria

\. FIN~.

iltegra expediente '1 le
asigna núrrero consacuWo

tlscrbe en et sistema
A~ con el núrrefO

corresponá¡ente

Sella una copia de la
solicitud con la fecha de

rec;b(to Y entrega al
ptO'ieedor

2.5

••• ,. - .--.- •••••.• 'y •••• - •.• ,.,-

- -..-- -.- -.,'-"- ,-
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I
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\

i Dirección de Adquisiciones

Adquisiciones

i Oficialia Mayor Administrativa

!N)oRYtbre d\71 SíJ~Jpr()Ct;~o:
! Registro de Proveedores

H. Ayuntamiento de
Tlajomulco de 'lúiúga,

Jalisco,
2004-2006

I
I
i

i"

1:,



ADMIN: Programa (Software) de Administración Municipal Integral.

SMG: Salario mínimo general vigente en la Zona Metropolitana de Guadalajara.

MANUAL DE PROCESOS
Dirección de J'dquisiciones

11

Padrón de proveedores: Conjunto de personas físicas o morales registradas en I,a
Dirección de Adquisiciones que se encuentran autorizadas para abastecemos de
diferentes bienes o servicios. 11

1
'1

1. GLOSARI:O
¡I,

- 29 -

Proveedor: Persona física o moral que fabrica o distribuye los diferentes bieneslo
servicios requeridos por las dependencias.

Cotizador: Funcionario de la Dirección de Adquisiciones cuya principal actividad ?S
la de obtener las cotizaciones de los proveedores y elaborar los comparativos.

Cotización: Documento mediante el cual los proveedores hacen sus propuest1s
económicas de los bienes o servicios solicitados. il

Requisición: Documento en el ADMIN mediante el cual formulan las dependencias
sus necesidades a la Dirección de Adquisiciones. il

Declinar: Rechazar la requisición por no te!ner presupuesto autorizado, falta de
especificaciones o características de lo solicitado o por haberse capturado en grupo
o familia equivocados.



MANUAL DE PROCESOS
Dirección de Adquisiciones

H. Ayun<amiento de
Tla;omulco de Zúñiga.

Jalisco.
2004-2006

_-- ••••••------------ ••••••••.•••••------------- I
~t.~~;<X;:<::.~Ul't$l'!:o"""'".,,"'.,""',:.:,:::'-:<$!n-:¡¡¡¡¡.~t:~"''1:~'1.',;t~t.'~~=",";¡~:$~z~;u;:m.z'"~~'"'''''''""''~~=,-'''-''''~'''''c,='''''''''''''•.,,=,.-=.,""""''''''''''''='''''''='''''''''''''''''''''''-'''-~''''''''''I

if

2. ANEXOS 11
¡'I"

l'
!!

A.) Listado de formatos

Nombre

Requisición del sistemaADMIN

Invitación a cotizar '1------------~
cuadro comparativo H
Orden de compra :! \

Solicitud de registro 'i

1
:j

Listado de Requisitos para la inscripción de empresas
, I1

\ y/o personas (isiGas al padrón de proveedores " "

01

02

03
04 -

05

06

Número de Formato

- 30 -
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11

11
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U:Medi~a

50.00 Kq

11:05:30a.

{)1/Marzo/2006

FECHA LiMITE DE ENTREGA
DE LA COTIZACIÓN

10-Ene-2006 13:00 Hrs.

[formato No.02

Hora:

Fecha:

Teléfono: 3682-0225
Fax: 3682-0227

% de Anticipo: N/A

INVITACiÓN A COTIZAR

2
09-Ene-2006

42
JesUS Miguel Diaz Rosales

15

·p~s.c;ripd·~·",

Cloro 1 cuñeta de 50 kg. de cloro de 90%, pastilla de 1".

Oficialía Mayor Administrativa
Dirección de Adquisiciones

Municipio de TlajomulcO de Zúñiga, Jal

BASES
1. la <o""dÓO debecá '" p",,,otad' eo papel memb,-etado,,,¡~d, y ft"",da po<el p<opietaoo° ,"p,",eotao,e leg'" ,
2. Lav~"'" de " <0"",,\60 ?e,,",a ," po' "" mlo'mode 30 di" , p''''' de \, feoha de " m""" Y",pe

d

'''''' eol
el ",e,po de l' p,opo",ta. Esta pod" ,e< otili"de deotrOde ,,~ge"'" de lo<p"'''O< p'" MocO' oo,o"iOOO'" ,'o \ .'
__ 1

3. S," "'",,"~o e' pO<"" mooto meoo' de $ 10,000.00 (O'''' MilPe'" 00/100 M.N.)pod" '" eov"d' vi, fax ,1 tel. \' 1

3283-
4454

o "tregada en \, Di,e<dóOde Ad,,"'doo"', ,da eo M'''' 47 N_ de 11,jOO'ol<ode Z66'O', ],Ii,'" 1'1

S, exoede est' caotid,d, debenl "" en"""ada en ",b'" "", •.••• el ".al deb •••.•anex" c.pia de .'
,","",ci6n y'.' depo';,.do en la uma que p'''' el efecto •• eocuentra en la ml,ma Di•.•odón, pcevi·1

ceg'''''' del d,a y M'" de en""" en e' cel.j chea>d.'. I4. ElpcedOdel bien ° ,,"""o objeto de 1, p,,,,e<>te,,,,,tatiÓo, "empce debecá cla' ",podfi",do eo Mooed, N,dooal, \ 11

desglosando el IV A.S. Deta"" ",,,meo" '" ",pecifieaOOo'" de 'o ",Ikitado, el tiem" de enbeg' eo d'" "'"""e' y " g,,,oti, ,00 que 1
I- II

cuentan. \ 116. Lo; ","",p(o; de la "",=,60 debecáo '" idé"""'" lo; que ,pme,eao en 'u fad'''' eo ea'" de ce;olta'

adjudicadoS. \ 1'1

7. _o p"""ota, mo"'''' ff.", ,"'o do ",;e «,u'e<a eo 1"0""''''''-''' :S. Eolo de;<cipdónde \o; prododO<,debecáo Indita' m''''' y modelo de lo; ,",,,,lo; ,,1 ",mo oomb,e Yp""''' de 1, I

pe"""' '°0000". '9. So ",",o"""," "",meo" poocá '" ",",Ide"do,' '" ,edbido deo"o del pl"O e,tableddo eo 1, p,rte ;op~""1

d•. ",ti, de é;ta 'o,'''''~o. I10. EOcaso de 00 ""''''' debe"O envio<00 e;crito doooe ;e ",pecifi,oen lo' ",''o'" paco 00 ti,,,,,lo, de 00 ha,",lo ,
;e rom'" ,omo d""ntecé; eo ""',,' y podcá ;e' dooo de b,j' dcl ""'roo de Proveed

o
,", dcl Ayoota

miento

.
11. la ",,,,ci60 debecá "","oe< lo ,'go~o" leyeod" "Lo; ",eÓO' ",o"n'dO< eo " pre;enta "",,,,d60, ",o

",pod''''' pa'" el Mooldp'o de "'Iomol'" de Z661O', lol"'", po<lo qoe;DO "'" bajo' de lo<qDerigeo 00 el

mero>do" momeoro de l' ,dj""itadón. /12. Sil' "''''''''''' 00 "'m~,e rno \o; ","o""'" ,_ """,do;, " CnO'"lod' YDi,,,,,,60 de Ad,u"'don'" "

,,,,,,,'" el deC_ de rom'''' °00 eo "'00'" '13. Eo caso de obte"'" lo adj'd'''''';O, ;e 1'" notif\Oa,oe los b"'''''' objeto de 1, pre;eote lov'tadón, le podcáo ;e'

adjudicados de manera parcial o total.

\
\

\

\

\

MANUAL DE PR@:)CESOS
Dirección de _Adquisiciones

Ptove~a(j;<"7 .'..
Nombre: 4218,Productos QuimicosZAQUE,S.A. de C.".

Representante Le¡:¡al: Ana Quesada
A~ente de Ventas: Norma Deiqado
RFC. PQZ_800828PDO

No Invitación
Fecha:
Requisiciones :
Cotización diriqida a :
Condiciones de paqo :
penalización:
Observaciones:
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nATOS al<NImALES

Razón Social

Nombre Corto

Domicilio

Entre Illll calles IColonia o localidad

Código Postal Ciudad Estado

Teléfonos Fax E-Mail

Represenl:ante de Ventas Tel. Y Correo

Representante Legal TeL y Correo

Giro o Actívídad Prepondl:'llIll:e

··;.n,QC~()S··E~qAI)OS GR.UPOS.pF'~EN i.AsQoEp~flcñ>~·
Acta Constitutiva

Alta de Hacienda (FRl o FR2)

Registro Federal de Causante;;

Curricullum

Declaración

Identificación

Comprobante de Domicilio
.... ])~roSDECQNSTiTUCION

,.

.-<.

N" deEsaitura Ante Notario De la Ciudad

Fecha de Esqitura Capital Social RFC

Otros Registros
CURP

$ajo protesta de decir verdad. manifiesto que los datos asentados en el presente ,~ocumento son ciertos y autorizo al Municipio de T1ajOmulcode
~ÍiiglL Jalisco para que lleve a cabo su verlficación. De igual manera declaro qUE! ninguna persona de esta empresa, tiene parentesco directo con
IIlgún funcionario que influya en el proceso de compra del municipio de TlaJomulco de Zúiñiga. Jalisco.

Nombre y finna del Propietario o Representante legal

L
,1

Sello de la Empresa

I Formato No. 05

INP

MANUAL DE PROCESOS
Dirección de Adquisiciones

REGISTRO DEL PADRÓN DE PROvt:EDORES DEL MUNICIPIO

l\nrNlCIPIO DE TLAJOl\JULCO DE ZUÑIGA, .JALISCO

.DIRECCiÓN DE ADQUISICIONES

T1ajomulco de Zúñiga. Jalli:co. A de de 200

- 35 -
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MANUAL DE PROCESOS
Dirección de Adqui:sidones

""""=---------------="'=""'----=-----""--------= ---..-.--=

11

Listado de Requisitos para la inscripción de empresas y/o personas físicas al I

padrón de proveedoreS I

H. Ayuntamiento de
Thjomulcn de Zúi\iga.

lalL-=·
2004-2006

• Acta constitutiva con sus modifIcaciones (solo personas morales)

l!l Alta de Hacienda
G Registro federal de causantes
$ Carta de presentación o currículo
e Ultima dec\aración o pago provisional
$ ldentificación del Representante
o comprobante de domici\io

- 36 -
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Tec. Héctor Mclnilél\~Guzmán Ureña:!
Presidente de La Comisión de

Adqu isiciones

- 37 -
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In~arganta rvt~ana Plascencla
Dir~tora de Planeación Institucional

~
C. Andrés Zermeño Barba

Presidente Municipal



MANUAL DE I)ROCESOS
Dirección de Adquisiciones

H. AyuntafllienlO de
T1ajomulco de Zúñiga,

Jalisco.
ZOO4·z006

--------~_.
. '

POR LO TANTO, EN CUMPLIMIENTO Y DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOSil

ARTICULOS 40,42 FRACCIONES IV, V Y VI, 47 FRACCION V y CORRELATIVOS DE LA LEY DEL
GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO, 4 Y 10~'1

DEL REGLAMENTO DEL FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL AYUNT AMIENTO DE TLAJOMULCO

DE ZUf:UGA, JALISCO; ASI COMO POR LO ESTABLECDO EN LOS ARTICULOS 9 y 15 DEL'1

REGLAMENTO DE LA GACETA MUNICIPAL, MANDO SE IMPRIMA, PUBLIQUE, CIRCULE Y SE LE

DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

SALON DE SESIONES DEL AyUNTAMIENTO, PALACIO MUNICIPAl, A lOS VEINTICUATR.O

OlAS DEL MES DE FEBRERO DE 2006 DOS MiL SEIIS.

.-
.. ,'

'·,._/r~!
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Volumen III Publicación LV,

se terminó de imprimir el
28 de Febrero de 2006
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