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__ li
2. OBJETIVOS DEL MANUAA;!L

[Este manual de procesos es un documente normativo e informativo, cuyos objetivos

SoN:

Describir los procesos sustantivos de la Direccion de Adquisiciones,

especificando los procedimientos que los conforman.

‘
Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones gue se
desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados
en la realizacion de las actividades institucionales. |

]

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades. '
Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control 3'/
evaluacion de las actividades. ’

Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal, yaé
que se describen en forma detaliada las actividades del puesto. ;
Otorgar aI servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la
descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como Ias mterrelac;ones

de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones

asignadas.
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1. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

A) Politicas Generales

La Direccién de Adquisiciones para la compra de bienes y servicios debera
regirse por el Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Tlajomulcd
de Zuiiga, Jalisco _ ‘ ‘f
La Direccion de Adquisiciones es la unica dependenma facultada para

l

J
ejecutar ta compra de bienes, insumos, servicios y arrendamientos, excepto

las que estén permitidas realizar a las dependencias en el “Manual de;
Control y Manejo de Caja Chica del H. Ayuntamiento de Tlajomulco dé
Zuiiga”.
La Direccién de Adquisiciones es la Unica dependencia autorizada para
efectuar las compras de bienes muebles o servicios cuyo monto exceda de
$1800 pesos. '

Si por alguna circunstancia de fuerza rmayor que repercuta en los servici0§
que se otorgan a la ciudadania; alguna dependencia efectia una compré
mayor de $1,800.00, debera capturar la requisicion y ponerla como “Compré
d__irééta", indicando a que proveedor se le compré, el monto exacto de lo
adquirido y enviar a la Direccion de Adquisiciones el oficio de justificacion de
la compra, con el visto bueno del Oficial Mayor Administrativo.

La adquisicién de bienes, insumos, servicios o arrendamientos cuyo monto
exceda de 2401 salarios minimos generales, calculado a partir del dia de I:a
presentacion de la solicitud de adquisicién, se realizara previo analisis y
sugerencia de la Comision de Adqussmlones

Todas las requisiciones deben ser capturadas en el Sistema ADMIN,

autorizadas por la Difeccion de ‘ta-Dependencia solicitante y en su caso por
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Las dependencias deben efectuar las solicitudes de papeleria e insumos':-d'ie
computo dentro de los primeros 10 dias de cada mes via oficio a ésti!,a
Direccién, debidamente autorizadas con firma y sello de la Direccién Genera‘%l
del Area asi como su justificacion.
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%@mw% :
Adquisicién de Bienes Muebles o Servicios menores a
3 2,400 salarios minimos

1Si la compra excede a los 2400 SIV!G lo turna a ia

comisién de Adquisiciones y el proceso se realiza;

| __gqinforme al procedlmlento OMA-DA 02A
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' 3 1 2

313
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Llena c!ave dei proveedor a mwtar a cotlzar

» Envia la invitacién por fax o por correo electronlco
'deblendo rec b conﬁrmacuon electromca

i Regnstra Su recepcion en el campo del sistema |

- Si Ia requlsmton es hasta por $IO 000. OO
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: g’“ ey ‘»wa; s
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Jefe de compras
Cotizador

Cotizador
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Sies por monto de $10,001. 00 o superuor se reciben Iasg
42 %cotczacnones a través del proceso dirigido por la]

Contra!ona

Eiabora e xmpnme cuadro comparatsvo Formato no 03

44

=11 -

Si se recnbao solo una cotizacion, :se anota en
observaciones y se considera como proveedor unico

Cotizador

las
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-12 -




MANUAL DE PROCESOS '
Direccion de Adquisiciones |

H. Ayuntamiento de -
Tlajomulco de Zihiga, ;
i Jalisco.
| 20042006 '

Adquisicioh'eé 5,/5,__ !

Mo § Subproceso:
N T - Adquisicion de Bienes Muebles o Servicios menores a
1 12,400 salarios minimo

'OMA-DA-01A,

b

El suministro opo !
| .o . 1
g solicitadas. v
1 * ﬁ‘* ¥ '

NUmero de requisiciones autorizadas contra el numero de o6rdenes de compra

emitidas '

L L ER LR & 3

Surtir el 90% de las requisiciones solicitadas. ’L

- 14 -
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Nombre | Subprocese! (_ T i
 Adquisicion de bienes muebles o servicios menores 2 2,400 & |
| |

salarios minimos

#

. insumo Proceso

Sisterna ADMIN

Equipo de
computo Y f
1. Elaboracion y recepcion dela requisicibn ]'
. Director de Adquisiciones i
i l
. |
Y
Y 1
‘ 2. Aprobacion de {2 Requisicion i
Director de Adquisiciones Y Jefe de ]
; Compras 1
i
'
3 invitacién a proveedores a cotizar
‘ Cotizador '
Recepcion de {as cotizaciones
Adquisiciones o Contratoria
4. Eleccion del preveedor
Director de Adquisiciones y Jefe de

Compras i

compra
Director

6. Elaboracion de ordenes de

Caotizador, Jefe de compras,
de Adquistciones

Ordenes de
compra emitidas
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5
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Director de
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Recibe 1 requisicisn a
tavés del sisterra ADMN
(formato 01}

Revisa el bien o servicio
que st esld saictando

1.3 z

Turna by

Decida el proveedor

Recibe y revisa la
requisiciin

22 1

Verifica si fua caplursds
correctamenta an el
sisten

221 I

Revisa quelos arficuios
tengsn ks especificaciones
que tos identifiquen
compietamente

Verifca que s¢ hays

apleado en & grupo o famia,
correspondients

3

Drchna y ustifiea of motive

341

Elabore en el sistera
ACMN las v a

tFue capturada NO
Ia requisici en el campo
correctamernte? en of siiema ADMIN.
d}
| Revisael nonto de by
adquisicién.
28
: in adquisic ed
iExcede o no | & o ieibn no excede
2400 satar ‘Ion 2 satanos miTos de
arias > i zona metropoftzne

minims?

Turna 3 ta Cominién de
Adquisiciones y el proceso
s recitza conforme &

regiaments

continus enel 3.4

colzer

ae L

Eige Ia requisicidn
cotzar

PYPSN B
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ainvkar 3 couzar

Envia Ia Fiacibn por fax
o por correc eiactrénico

W

Verifica su recepc:on en
el zamps del sksterna
“acuse de feciba”.

Acusa recbo en el ADMN

de la vRacin, snotands b

fecha y nombre de quien b
veciit

Recibe fas cotizaciones de
fos proveedores y registre
on el ADMIN

Si se cuerta con dos 0 mAs
colizsciones, stzbore €
Impriene cuadro comperative
{formanta 02)

5i e reciid stk una

entase a is insjor
cotizacibn, c2kdad, tiempo
de entrega y servico

(A_Z__.___

Sobcita al cotizador elabarar

Sabora orden de comyxa
con ta opsitn elegida

Ia orden de corpra _l—

(formato 03}

- 16 -
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Cotizador

Direccion de Adaui

Director de Jefe de Compras

Adauisiciones

Turna al Jefe de Corpras
para st revision y vista
buenc

54

Si es aprobada furna at N N
N - Si es rechazada corrige a
Cirector de Adquisiciones
e orden de corpra

para su autorizackn

Firma la orden de compra ¥
\a entrega al Cotizador

Regresa ta orden de compra
para que se reaficen tas
modilicaciones mdicadas

Registra acuse de recibo en H
el sisterra !
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+ Oficialia Mayor Administrativa

e

Adqmsncmn de Bsenes Mueb!es o Servicios mayores a Oi\ﬂ A-DA-C2A

2,400 salarios minimos

'Garanflzar las mejores condlmones de precio, calidad y opoertunidad en las compras
| ara ia Admnmstramon Mumcapai

:epc:on de requnsacnon

Recnbe requisiciéon a través del Sistema ADMIN Formato

no. 01 .
et N S Directorde
Rewsa el bten o servicio que se esta soisutanoo  Adaquisiciones '

_Tuma la reqws;mon a ia Je atura de Compras

Aprooac«on de !a requns;caon

Recibe y revisa la requusmmn

i;Venﬂca si fue capturada correctamente en el snstema de
acuerdo a lo siguiente: _ ;

29 2 ;Verlﬁca que se haya aphcado en e=| grupo o] famlha'
P fcorrespondlente

i no esta correcta declina y Justlﬁca ‘el motivo en e!
>ampo correspondleﬂte en el s;stema AD\MIN =

'Si la requisicion esta correcta tevisa el monto de la.
‘adquisicion

- 18 - .

'Revisa que los articulos tengan las
. 2.2.1 especificaciones . que los identifiquen | i
. completamente . Jefe de compras |
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o :Venﬂca su recepmo
’a“acuse de rembo

n el ADM\N de la mvrtacm

de quaen \a recnbto

iAcusa rembo e n anotando la :',

\fechay nombre e

Recibe fas cotlzamones de los proveedores por conducto

ae Contraloria junto  con el acta de pertura .
! corresponmente y las regtstra en el ADM!N Cotizador
Elabora e ‘mpnme cuad
olo una cotizacion,
e conStdera cOmo Prove
nde eXPed‘e“te
la copia de los " siguientes | !

3.2

33

ro compara’uvo Formato no. 03

se anota en \as

34

35 ;:Sl se ret:,\bzo S
S observac'ones y s
- aberacxon e mtegracno

Integra expedlente con

' documentos:
: Solicitud del bien © servicio a contratar
, Namero de expediente Y fecha de pres
L4 las solicitudes - o | Jefe de Compras
A publicacion de 1a convocatoria 0 invitaciones 2. "
" cotizar .
: i

entacion de

Cotizaciones presentadas
de las propuestas

. Acta de apertura
~ Cuadro compaTs ativo de 1as. cotizaciones ...

-19 -
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H. Ayuntamiento de
Thjornulco de Zahiga,
Jalisco.
20042006

MANUAL DE PROCESOS
Direccién de Adqguisiciones

; E?‘é@i; ‘.
Adquusmlon de Blenes Muebles o Servicios mayores a
2 400 satanos mlmmos

: Elabora y envia oficio ¢ acompanado del expedlente
dm_gido al Premdente__de la Comtsmn de Adquts:cnones

Recnbe ‘acta con las sagerencuas de Jos. proveedores
eleg:dos por ia Com|S|on de Adquusmlcnes :

CIOR | ‘roveedor
Anahza las sugerenc:las y dec;de al proveedor en base a

icontmua en Ia actlvsdad 7. 1
ordenes de compra

ino 04

‘gS: es rechazada comge la orden de cc»mpra

'Si es aprobada turna al Director de Adaquisiciones para
u autonzac;on

modnﬁcac&ones lndlcadas

7'6_ %electronlcamente en eI ADMIN y entrega al cotizador )

lectromca

conﬁrmac;on

- 20 -

3Ia mejor cotlzaC|on cahdad tlempo de entrega Yy serwc:o |
ESohcnta al cotizador elaborar la orden de compra y !
 Jefe de compras

;Tuma ai 1efe de compra para su revnsuan y v;sto bueno :,

;Si es rechazada regresa para qu‘e se reahcen |as;
S| la orden de compra es autorizada, firma:
%lmpnme y envia ai proveedor por fax recabar\do?E

gRegsstra acuse de reCIbo en el ssstema y recaba flrmaé
autografa con nombre y fecha de recibido

»{5/4 1 :

Go:
OMA-DA-02A |

\
i
4

Director de
. Agjqui_siciont—;;s

A

!
Director de“
Adquisiciones

" Directorde
Adquisicioné’s

B h

AR

gEIabora orden de compra con la opcmn elegada For”nato

Cotizador |

i

l|

~ Jefe de Compras .

Director de,
Adguisiciones

Cotizador '




- MANUAL DE PROCESOS
Direccion de Adguisiciones

H Aw:l,mrsie‘:m de !Ff ¥ ;
Tlaj co de Zudiga, . e .
o e . Adquisiclones :

| Adquisicion de Bien Ay
2,400 salarios minimos | OMADAT

1. La Direccion de Adgquisiciones para las requisiciones de mas de 2,400 SMG; |
debera invitar al menos a dos proveedores a cotizar, otorgando de 3 a 5 dias
habiles para la respuesta, dependiendo de la urgencia y tipo de articulos’

solicitados. :

2. Si por alguna razén se asigna un proveedor d

Comisién de Adguisiciones, o Director debera
escrito su decision ante la Comision.

iferente al sugerido por I%
justificar plenamente y por:

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

“solicitadas.

de érdenes de compra

| Ndmero de requisicione
'emitidas '

s autorizadas contra el nimero

Sumr el 90% de las requisiciones solicitadas.

» Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Tlajomuico de Zuiiga,

)




MANUAL DE PROCESOS ‘
Direccion de Adquisiciones !

H. Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zahiga,
Jalisco.
2004-2006

Adquisicién de Bienes Muebles o Servicios mayores ey |
. . OMA-DA-02A
2,400 salarios minimos :
j
i
: Adquisiciones :
Insumo Proceso Producto
Sistema ADMIN i
Equipo de
Computo ¥
1. Recepcion de requisicion
Director de Adquisiciones ;
v
2. Aprobacién de la Requisicion ‘
Jefe de Compras :
¥
3. Invitacién a proveedores a cotizar !
C}otizado‘r
v 1

4. Elaboracion e integracion de expediente
Jefe de compras

|
¥ ,i
5. Analisis de las cotizaciones
Director de Adquisiciones

4

6. Elaboracion de drdenes de compra
Cotizador, Jefe de compras, Director
de Adquisiciones

- 22 -




MANUAL DE PROCESOS

Direccién de Adquisiciones ‘|
l
\l

H. Ayuntamiento de
"'!ajomulco de Zufiiga,
Jalisco.
2004-2006

s O Servicios mayores a

:AdQUl‘SlCIOﬂ de b\enes mueble
2 4_00 salarios minimos

Cotizador

, D"’eccxon de Adquxsmones

e Compras

Director de
Adquisiciones

e
4.2
Babora y envia oficio
acompahiado def expedients

d'n"vg‘fdo 3l Fresidente de la
Camision de Adquisiciones

Recibe convocatoria ala

reunitn y trabaje

52
Asiste y colabora en el
anatsis de las solcitudes \
Babora orden de corrpra \
con 1a opcion elegida \
(formeta 03)- 1

Sakcita 8l Cxtizadar elaborarl
ta orden de compTa

Furna at Jete de Con'pvas
para su revision Y v\s\o
buend

Recbe acta con las
sugerencias de los
proveedores elegides por 12
Corvisidn de Adquisicionas

Anafza las sugerencias ¥
decide al proveedor en base
a la mejor cotizackn,
cabdad, tiempo de entrega Y
servicio

-4
e

Sies rechazada ccmge la
orden de conpra[

Sies aprobada wrna al
Grector de Adquisiciones

para sU autorizacion

grprime Y envia al Froveedor
por Fax i

\a orden de comerd ¥

Frrma;
a al Cotizador

i

fa entreg:

Registra 8CUse de recibo en
v
elsistemd |

75 NO

Regresa la orden de conpia
para Gue se reaicen s
rodificaciones indicadas

- 24 -




"MANUAL DE PROCESOS "

Direccién de Adquisiciones !

|

H. Ayunrzmxenr’»de n
’na,omulccde Zahiga, - cen

2&?&)& ‘k'!

' Adquisiciones 1/2 !

& ,{-‘, s

“__OMA DA-03A

§Mantener un padron de proveedorea actualizado e integrado por empresas\| Yy
]

Oficialia Mayor Administrativa

'personas que puedan proveer de bienes y servicios al Municipio

ntrega de solir‘ltud de mscripcuon

' 2.1 %Recabe la documentacaon requenda

" 'Recibe la solicitud debidamente llenada yconlos

1.1

‘ nscnpmon

1.2 é05y listado de requisitos, formato no. 06

2 Rev;saon de Ia D ocumentacmn

N
N

-documentos solicitados

§C0mprueba gue los datos que mcluyeron en el formato
EconnCidan con la documentacuon proporcnonada

2.3

4
24 | acuerdo asu glro persona’ f13|ca o moral

2.5
:y contmua en la actw:dad 3 1

26 _ omplemente enun plazo de diez dlas hablles

- 25 -

Rewsa y clasn‘" ca la informacion y los documentos de

%Rembe al roveedor ex héa en ue consnstela - .
; P y P q Secretaria de

 Entrega al broveedor la sohcntud de recnstro ‘formato no. |

Si esta completa Ia documentacxon selld una cop|a de la'

%sollcutud con la fecha de recibido y entrega al proveedor

i no esta completa la regresa al proveedor para que la

Direccién de Adquisiciones

Direccion |

Secretaria de !
Direccidon !

it

——in




MANUAL DE PROCESOS ,
Direccion de Adquisiciones -i'

I H. Ayuntamientc de
Tisjomulco de Zuftiga
Jalisco. :

: 20042006

Secretaria de
Direccion

ishte -
mero consecutivo

Integra € pediente Y le asigna n

\reorbe en el sistema “ADMIN con el numero|

correspondiente

i

B

representant
a recoger la

e debera acudir a las oficinas de la Direccién
solicitud de inscripcion, acreditandose
§

= &

1. El' interésado “o su

de Adgquisiciones par
debidamente como tal. .
5 Para que €l proveedor sea inscrito en el padrén, debera entregar completa la’
documentacion requerida. P

i

s registrados por rubro, capaces de atender
!

i3

‘Contar con un padron de 25 proveedore
las necesidades de 1as dependencias.

padron, contra el total de solicitides -

| Empresas y contratistaé registrados en el
recibidas.
veedores (Ndmero de baj

‘indice de rotacion de pro
én\]mero de altas contra el total de solicitudes)

oveedoies y*

as contra el total de pr

oo g0k S

; El padron integrado al 95%
L. El registro de altas y bajas para suplir a los proveedores

mramt

os de gncia
Hoja de registro del Padron de Proveedores

e

_26_




Ayunramu:nto de

T],,omulco de Zihiga
Jatisco.

20042006

MANUAL DE PROCESOS
. Direccion de Adquisiciones

Adquisiciones

Dnrecuon de Adqmsmuones

mo

insumo

Proceso

Producto

Formato de
solicitud

1. Entrega de Solicitud de
Inscripcién

'L Secretaria de Direccién

A

2. Revision de la documentacion
entregados por el solicitante

Secretaria de Direccién

A

3. Integracion del expediente

Secretaria de Direccién

Padrdn de

VL proveedores

-27 -




H. Ayuntamierio de
Tlajomulco de Zoiiiga,
Jalisco.
2004-2006

PROCESOS ;
dquisiciones E" '
;

»

MARNUAL DE
Direccion de A

Adquisiciones

i o e

STEAY: g ?fﬁ?w%@@:

FUEYEERESEREY W i
. Registro de Proveedores

Y

T o 1%

Oficialia M

L E¢
EL u’;‘;ﬁ{&'

irecci

ccion de

0

t
1 Recibe al proveedor ¥
explica en qué consisie 18
inscrpcidn i

) \

Enwrega at provesdor ]
Solichud de Regstro.
(formato No. O Y

Listado de Requisiios
(formatc No. 02)
2.1 3 \
Recibe l2 dosumenetacion 1
requerida \
— i
r
Actz constiiaive consus modificaninnas (sble personas me rales) \
i

22 .
|
Recibe te solictud l ! o hne oo Haciends
} & Registro Federal de Causentes

.
2
debidanenie fenada y con &
@Y CON 1} o Cato de presertacién currieuio
o
v
L

\ los doc URime 16n o page provisioral
(ﬂen"h:aciénddt:wesenmn\e
Comprobante de domiclie

B

Comprueba que tos datos
que inciuyeton ef el farn'alo‘
N coincigan con & i
dogusEatacion ‘\

H pmporc.onada

24
Revisa y clastins iz
inforrracion y 103
docurentos de acuerdo a

\ su gire, personé tisica 0

moral

Regresa 8l proveedor para
que la conplemente

Selta una copiade fa
soficitud con la fecha de
recibido y entreia al

proveedor

(',Docunenlacién
completa?

tegra expediente y fe
asigna nGrere consecutivo

tnscribe en el sisterra
ADNIN con el nimera
corespondienie




MANUAL DE PROCESOS

Direccion de Adquisiciones .. _“f

A

f
i. GLOSARE}G
!

ADMIN: Programa (Software) de Administracién Municipal Integral.

it
Declinar: Rechazar la requisicién por no tener presupuesto autorizado, falta de
especificaciones 0 caracteristicas de lo solicitado o por haberse capturado en grupo
o familia equivocados.

Requisicién: Documento en el ADMIN mediante el cual formulan las dependenciés

_sus necesidades a la Direccion de Adqguisiciones. !
If

Cotizador: Funcionario de la Direccion de Adquisiciones cuya principal actividad es
la de obtener las cotizaciones de los proveedores ¥ elaborar los comparativos.

. o r . i
Cotizacién: Documento mediante el cual los proveedores hacen sus propuestés
economicas de los bienes o servicios solicitados. |
i
Proveedor: Persona fisica o moral que fabrica o distribuye los diferentes bienes;o
servicios requeridos por las dependencias.

h
Padrén de proveedores: Conjunto de personas fisicas o morales registradas en |a
Direccion de Adquisiciones que se encuentran autorizadas para abastecernos c?e
}

diferentes bienes o servicios.

"
i

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

- 29 -




H. Ayuntamiento d de

Tla)umulco de Zadiga,

Jalisco.
1004 2006

MANUAL DE PROCESOS
Direccion de

A) Listado de formatos

ro de Formato

istema ADMIN

Requisicion del si /’///
invitacion a cotizai//
Cuadfo comparatiii///
Orden de compra //,

Solicitud de registro

Llstado de Requ:sstos

para la inscripcion de em

padrén de proveedores

06

- 30 -

, pdquisiciones
. |

presa:is
|

' y/o personas fisicas al ;;
- // 5@

| | éi

i
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MANUAL D
Direccién de

£ PROCESOS
Adqguisiciones

Oficialia Mayor Administrativa
Direccion de Adq_uisiciones

INVITACION A COTIZAR

Nombre: 4218, pProductos Quimicos ZAQUE, S.
Represen sante Legal Ana Quesada

't agente de Ventas: Norma Deigado

PQZ-800828PD0

RFC.

o Invitacion
Fecha !
Regquisiciones -
Cotizacion dirigida @ :
C:ondiciones de Pago . 15
Penalizacion
Observaciones .

2
09-Ene-2006

42
Jesus Migue! Diaz Rosales

escripei

Cloro 1 cufieta de 50 kg. de cloro de 90%, pastilla de

i. La cotizacion debera ser presentada en papel me!

2. La vigencia de ia cotizacién ’deberé
el cuerpo de ia propuesta. £sta podra ser utilizada dentro
previo aviso.

3, Sila cotizacidn es por un monto menar de $ 10,000.00 (D

daenla Direccién de Adaquisiciones,

3083-4454 o entregd
4 ser entregada en sobre cerrade el
= e} efecio s€ encuentra en ia

&i excede esta cantidad, debera

inyitacion y S&F depositado en la urna que par

registro del dia y hora d
| 4, Tiprecio del bien © servicio

desglosando el VA,
5. Detalar claramente 1as especificaciones de lo s

chieto de la prese

cuentan.
5. Los conceptos de la cotizacion deberén ser idénticos a lo
adjudicades.
era

ntar muestra fisica cuando asi se requi

7. Deberan prese
g, Enla descripcion de los productos: deberan indicar ma

persona queé cotiza. ¢
9. Su presupuesto solamente podré ser
derecha de ésta invitacion.
10, En caso de no cotizar, deberan enviar un escrito donde
se tomara como desinterés en cotizar y podra ser dado
il.la cotizacion debera contener 13 siguie
especiales pard e} Municipio de Tlajomuico de ZUiiiga,
mercado al momento de 1& adjudicadén.
12.Gila cotizacion no cumple con 10s requisitos @

reservan el derecho de tomaria o no en cuenta.

13. En caso de obtener la adjudica
- adjudicados de manera parcial o total.

considerado sies T

Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jal

', 'Proveedor i:.

BASES
mbretado, sellada Y firmada por &l propietart

ser por un minimo de 30 dias a partir

e entrega en el reloj checador.
nte invitacion, siemere deberé e

glicitado, el tiempo de ent

rca y modelo de

nte leyenda: "Los precios con
Jalisco, por lo que son mas bajos

ntes sefialados, 1@ Contraloria Y

cion, se les notifica que los bien

Formato No. 02

Fecha: 01/Marzo/2006 ‘
Hora:  11:05:308. \‘

A.de C. V.
Teléfono: 3682-0225
Fax: 3682-0227

FECHA LiMITE DE ENTREGA ]
DE LA COT\ZAC!ON "

40-Ene-2006 13:00 Hrs. )

o, de Anticipo N/A '
. “

[ Gantdad

1"

o o representante legal.

delafechadela misma Y especificarse en
de la vigencia de los precios para futuras adquisiciones sin \

iez Mil Pesos 00/1C0 M.ND podré ser enviada via fax al el
sita en Judrez 47 Norte de Tlajomulco de ZUfiiga, Jalisco.

cual debera anexar copia deta \
misma Direccion, previo 1‘

tar especificado €n Moneda Nacional,

rega en dias naturales y 2 garantia con que \l “

s que aparezcan en su factura, en caso de resultar i!

en las observaciones. ‘
los articulos asi como nombre Y puesto dela 1

scibido dentro del plazo establecido en fa parte superior

se especifiquen las razones para no hacerlo, de no hacerlo
de baja del padrén de proveedores del Ayuntamiento.
tenidos en 12 presente cotizacion, son

de los que rigen €n el

Direccién de Adquisiciones s€

. /
s objeto de la presente invitacion, le podran ser
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MANUAL DE PROCESOS

_____ Direccion de Adguisiciones

E

Orden de Compra

Municipio 4e Tlajomuico de 7aiiga, Jal

pagina 1 del

Proveedor. 2131 Comercializadora Green, S.A. de cV. Orden de Compra: 69
Av. Javier Mina 1877 Fecha de oC: Am|m3®|woom
entre Fecha de Entrega: 15-Ene-2008 _
Centro Entregas parciales: No
Guadatajara Jalisco anticipe WA incluido:  $ 0.00 porcentale: 0.00%
36-49-50-48, 36493900 Dias Pago: 15 Naturaies Vs Fecha Contra Recibo.
: penalizacion:
Entregar e 02 Direccion de Servicios Generales Clave Cotizacion:
__amvm:gm:o._m 97 Sur Garantia: cdf
Tlajomulco de Zufiiga, Jal e, Aut. Com. Adg. "
3708-0899 No. Requisiciones: 42
Cotizador: Mireya Liliana Montafio Arriero Tiempo de entrega. 2 dias
Dependencia: 1300 SERVICIOS pUBLICOS _ No. Cuadro:
U. Responsable: 4330 JEF DE PARQUES Y JARDINES Retencion

Comentarios: LA ORDEN NO. 65)

ADRIAN NAVA FLORES.. (ESTA ORDEN DE COMPRA SUSTITUYE A

No. No.
Pd Reaq. Articulo

1 42

Descripcion

284 cloro 1 cufieta de 50 k9. de cloro de 90%, 3-2-7023 50.00 Kg
Ummﬁwwvw de 1".

I

pos Mil §eisclentos Cuarenta ¥ Siete Pesos 30/100 Centavos MLN.

Roberto —uoqu. verdia

Mireya Liliana piontafo Arrierd
Autorizd ’

Formuld

E - 34 -

Partida © cantidad UM Preci

A

o Unitario VA
46.0400 15.00

Mw,won.oo

' gUBTOTAL " $2,302.00
T IVA $345.30
TOTAL $2,647.30

Jesus Miguel Diaz Rosales
Revisé
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MANUAL DE PROCESOS
Direccion de Adguisiciones

Formato No. 05

MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO

. DIRECCION DE ADQUISICIONES

REGISTRO DEL PADRON DE PROVEEDORES DEL MUNICIPIO

| NP
A DATOS GENERmmS ——
Razén Soeial »
Nombre Corto
Domicilio
Etre las calles IColonia o localidad
Cédigo Postal Ciudad ‘ Estado
Teléfonos Fax E-Mail
Representante de Vertas Tel. y Correo
Represertante Legal Tel. y Corren
Giro o Actividad Preponderanie

GRUPOS O AMILIAS EN LAS QUE PARTICE

Acta Constitutiva

Alfa de Hacienda (FR1 o FR2)

Registro Federal de Causantes

Curricullum

Declaracién

Iderificacion

Cemprobante de Domicilio

DATOS DE CONSTITUCION

N° de Eseritura

Ante Notario

De la Ciudad

Fecha de Escritura

Capital Social

RFC

Otros Registros

CURP

jo protesta de decir verdad, manifiesto que los datos tados en el pr
7iiiiga. Jalisco para que fleve a cabo su verificacién. De igual manera declaro que
Algin funcionario que influya en ef proceso de compra del municipio de Tlajomulco de Zdiiiga, Jafisco.

"

Nombre y firma del Propietario o Representante legal

Tlajomulco de Zidtiga, Jalisco. A

Sello de la Empresa

de

to son ciertos y autorizo al Municipio de Tlajomulco de
ninguna persona de esta empresa, tiene parentesco directo con

de 200

- 35 -




H. Ayuntamiento de
Thejomulco de isiga,
Jalisco

2004-20.06

Listado de Requisitos para la ins
padron de pm\ieedcres

s Act2 consﬂtut‘wa con Sus

o Altade Hacienda

o Registio Federal de Causanies

s Cartade presentac'\én o Curricuio
o Ultima declaracion © pag

e \den’t’ﬁicac‘\én del Representante
° Comprobante ge domicilio

modiﬂcac’\ones {

cripeidn de em

o provlsiona!

_'36_

solo personas

presas ylo pe

ysonas fisicas al

morales)




AUTORIZACION ‘ L

C. Andrés Zermerio Barba

Presidente Municipal

Lic. Armanﬂé‘“ﬁBUHgiﬁ*y"qutia B.

Oficial Mayor Administrativo

SUPERVISION
i //"‘*
v‘t / — ﬂ{___ 7
2f o S Sty e o

arganta M@g’ana Plascencia

Dnr ictora de Planeacion Institucional

-37 -

Lic. Ricard
Secr
A

Tec. Héctor Ménuel“Guzman Urena‘l
Presidente de La Comision de
Adquisiciones

Lic. Roberfo Be/r-[ez Ve4d|a Pérez .
Director de Adquisiciones




H. Ayuntamiento f‘}e

o Jalisco
P 20042006

Tlajomulco de Ziahiga,

MANUAL DE PROCESOS R

Direccién de Adquisiciones -

N CUMPLIMIENTO Y DE CONFORM\DAD CON LO DISPUESTO EN LOé
I

V1, 47 FRACCION V'Y CORRELATIVOS DE LA LEY DEL
A MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO, 4Y 104

POR LO TANTO, E
ARTICULOS 40, 42 FRACCIONES V. V'Y

GOB\ERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLIC

DEL REGLAMENTO DEL FUNCIONAMIENTO |
DE ZUNIGA, JALISCO; ASI COMO POR LO ESTABLECDO EN LOS ARTICULOS 9 Y 15 DEL

REGLAMENTO DE LA GACETA MUNICIPAL, MANDO SE IMPRIMA, PUBLIQUE, CIRCULE Y SE L!E

DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO. !
. . 1
i

L, A LOS VEINTICUATRO

[

SALON DE SESIONES DEL AYUNTAWENTO, PALACIO MUNICIPA

DIAS DEL MES DE FEB

RERO DE 2006 DOS MiL SEIS.

il i

C. ANDRES 7ERMENO BARBA
PRESIDENTE MUNICIPAL
A

NTERNO DEL AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCb '




Gaceta Municipal
Volumen III Publicacion LV,
se terminé de imprimir el
28 de Febrero de 2006
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