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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para el registro de proveedores al padron. \
Clave: MP-AQ-01-01 Revisiéon No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021 !

Objetivo: Registrar la inscripcién de proveedores al padrén del Sistema DIF Zapopan

Alcance: Proveedores, Direccion de Administracién y Finanzas, Departamento de

Formatos: F-DQ-02

Responsable: Jefa de Departamento de Adquisiciones

Autor: Lic. Beatriz Angélica Pimentel Gutiérrez

Nuam.

Responsable Act.

Descripcion

Acudir al Departamento de Adquisiciones y solicitar el formato de
solicitud de inscripcion al padrén de proveedores de bienes y
servicios o imprimir dicho formato de la pagina de Internet del
Sistema DIF Zapopan.

Proveedor 1

Llenar el formato y anexar la siguiente documentacion:
e Copia acta constitutiva
e Poder del representante legal e identificacién del mismo,
en caso de persona fisica, copia de identificacion
personal.
Alta de hacienda en caso de sus respectivas
modificaciones si las hubiese.
Cédula fiscal
Licencia Municipal vigente o pago del SIEM 2021
Comprobante de domicilio de la empresa o negocio
Listado de bienes y servicios que oferta, firmado por el
Proveedor 2 representante legal
Llenado del formato de inscripcion al padrén de
proveedores
e Acta de nacimiento para personas fisicas
e Constancia de Situacion Fiscal emitida por el SAT no
mayor a 3 meses
e Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales emitida
porel SAT

constituidas con apego a las leyes de su pais, que sus
estatutos no sean contrarios a las leyes del orden publico

\ Nota: En caso de sociedades extranjeras deberan estar
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del estado, anexar documentacién que acredite su
personalidad fisica 0 moral con que se ostenta.

Entregar el formato por duplicado y la documentacién requerida al

FIoVeedor 3 Departamento de Adquisiciones.
hiehdents 4 RECIbI'I' y revisar que el formato contenga los datos
actualizados.
Intendente Verificar que las firmas del representante legal en el formato
presentado sean igual a la de la copia de su identificacion.
Intendente 6 Revisar formato
Si el formato no fue llenado correctamente, solicitar que lo llene
asangiont e correctamente el proveedor
Si la revision es negativa se cancela la inscripcidén y se le da aviso
Intendente 6.1.1 al proveedor
itshdaria 6.2 Si el formato fue llenado correctamente, continuar con el tramite
de alta
Inteniderite 6.2 1 Sila revision es positiva se pasan los documentos para revision y
autorizacion del alta
Revisar la documentaciéon y firmar la autorizacion de alta del
Jefe de Departamento 7 proveedor
Direccion 8 Revisar la documentacién y firmar la autorizacién de alta del
Administrativa proveedor
Direccion - s i3
Adriinistrativa 9 Regresar la solicitud firmada al Departamento de Adquisiciones
Capturar la informacion del proveedor en una bitacora y enviar un
iBtEndents 10 |correo a\nsapdo al proveedor su numero con el que que@o
registrado e informarle que debera actualizar la documentacion
anualmente.
Intendente 11 | Archivar el expediente por nimero de inscripcion.
Solicitar al proveedor via correo electronico, antes del 30 de Abril,
que mande al Departamento de Adquisiciones, antes del 31 de
intendenie 12 |mayo, la actualizacién de sus documentos legales y manifieste su

interés de seguir inscrito en el padrén de proveedores anualmente
y si hay alguna modificacion de sus servicios anexarla, de lo

contrario sera dado de baja del padrén.

f /
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Procedimiento (
Titulo: Procedimiento para las Licitaciones sin concurrencia \
Clave: MP-AQ-01-02 Revisiéon No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021 \

Objetivo: Asegurar que los materiales comprados por el Departamento de Adquisiciones del DIF
Municipal de Zapopan cumplan con los requerimientos especificados por los clientes del sistema
DIF Municipal de Zapopan en la solicitud de aprovisionamiento ademas de reducir los tiempos de
abastecimiento de insumos o servicios.

Alcance:

Formatos:
F-AQ-01 Solicitud de Aprovisionamiento
F-AQ-03 Boleta de retorno de solicitudes de aprovisionamiento

Responsable: Jefe del Departamento de Adquisiciones

Autor: Lic. Beatriz Angélica Pimentel Gutiérrez

Nam. S
Responsable Act. Descripcion
Intendente 1 Recibir de las diferentes areas del Sistema las solicitudes de

aprovisionamiento (F-AQ-01), adjuntando su estudio de mercado.
Si se desea realizar la adquisicion de publicaciones o
Intendente 1.2 |impresiones, verificar que contenga la firma y disefio aprobado
por el Jefe de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.
Si se desea realizar la adquisicion de remodelaciones,
Intendente 1.3 |construcciones, reparaciones, etc., verificar que contenga la firma
del Jefe del Departamento Servicios Generales.
Si se desea adquirir medicamento, material de curacién, o
Intendente 1.4 |material odontolégico, verificar que la solicitud contenga la firma
del jefe de enlace institucional.
Si se desea adquirir equipo de cémputo o software, asi como
consumibles, debera verificar que la solicitud de
aprovisionamiento contenga la firma del jefe de Sistemas vy
Modelos de Atencion.
Verificar que cada solicitud de aprovisionamiento venga en
original y copia que contenga firma del Jefe del Area
solicitante, materiales por grupo (ejemplo que no se mezclen
materiales de ferreteria con materiales de construccion),
solicitudes con montos que apliquen a la comisién y que no
sean fraccionadas, denominacion del area solicitante,
numero de solicitud, descripcion detallada, cantidad, unidad
f de medida, tiempo y lugar de entrega requeridos.

Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene los requisitos

j / / endsmte s establecidos, elaborar la boleta de retorno de solicitud de

"

Intendente 1.5

Intendente 2

o
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aprovisionamiento (F-AQ-03) para su entrega al area solicitante
en donde se especifica el motivo del rechazo de la solicitud de
aprovisionamiento.

Intendente

2.2

Si las solicitudes de aprovisionamiento contienen todos los
requisitos establecidos, registrar las solicitudes en la bitacora
electrénica de solicitudes de aprovisionamiento misma que
debera contener nimero de solicitud, clasificacion del gasto,
fecha de elaboracion de la solicitud y fecha de recepcion de la
misma, para llevar un control de los tiempos de respuesta por
cada Cotizador y dar una correcta retroalimentacién al Area.

Intendente

Pasar las solicitudes de aprovisionamiento a revision del Jefe de
Departamento.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Revisar solicitudes de aprovisionamiento y asignarlas a un
Cotizador y se regresa al intendente para escaneo.

Intendente

Escanear cada una de las solicitudes de aprovisionamiento para
tenerlas en un archivo electronico.

Intendente

Entregar las solicitudes de aprovisionamiento al cotizador que se
le asigno.

Cotizador

Analizar que la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01)
contenga los requisitos establecidos para contactar a los
proveedores y solicitar su cotizacion en cuanto a unidades de
medida o caracteristicas de los servicios o bienes solicitados que
correspondan a los existentes en el mercado.

Cotizador

Fis |

Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene todos los
requisitos establecidos, regresar al intendente, para que esté a su
vez la regrese al Area solicitante para su correccion.

Cotizador

7.2

Si la solicitud contiene todos los requisitos establecidos, revisar si
lo solicitado esta entre los 863 a 3,445 (UMA) més un centavo
IVA incluido proceder conforme a lo marcado en el Articulo 9 del
Reglamento de Adquisiciones del DIF Municipal de Zapopan. M-
AQ-01-05

Cotizador

7.3

conforme a lo marcado en el articulo 59 de la Ley de Compr
Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios de
Estado de Jalisco y sus Municipios y los articulos 9 y 59, del
Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Zapopan, Jalisco. Elaborar las bases de la licitacion
publica sin concurrencia.

Si lo solicitado esta en los 3,445 (UMA) IVA incluido proceg‘
P

-

Cotizador

Enviar las bases de la licitacion al Jefe de Adquisiciones para
Vo.Bo.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Enviar las bases de la licitacion a los integrantes del Comité para
su aprobacion

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

\
Publicar las bases de la licitacion autorizadas en la paging inteipet
de DIF Zapopan en la seccion de compras y adquisicion&

Proveedor

bases gue sean de su interés

Ingresar a la pagina del DIF Municipal de Zapopan y drscan\@a&

& Q
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Elaborar la propuesta técnica y econdmica y entregarlas en\ﬁe

Proveedor 12 |cerrado al Despacho de Contraloria antes de la fecha ite
establecida por el Jefe del Departamento de Adquisiciones.

Llevar a cabo en presencia de un representante del Departamentd
de Adquisiciones y del Area solicitante la apertura de las
propuestas técnicas y econdmicas, elaborando por duplicado,

Coptraloria 13 |acta que haga constar el acto, entregando al Departamento de
Adquisiciones un tanto del acta de apertura de sobres asi como
las propuestas técnicas y econdémicas recibidas de los
proveedores.

Jefe del Departamento Recibir las cotizaciones y entregarlas a los cotizadores que
de Adquisiciones 14 | elaboraron las bases de la licitacion, para analizarlas y elaborar el
fallo.

Cotizadoi Verificar que lo cotizado cumpla con lo solicitado

15 |obligatoriamente. obligatoriamente (vigencia de la cotizacion,
forma de pago, tiempo de entrega y garantia de los productos)

Si lo cotizado no cumple con lo solicitado obligatoriamente
(vigencia de la cotizacién, forma de pago, tiempo de entrega y
Cotizador 15.1 | garantia de los productos) o no coincide con las especificaciones
de los bienes o servicios solicitados, declarar desierta la
Licitacién. (Regresar a paso 6.3

Cotizador 15.2 | Si lo cotizado cumple con lo solicitado elaborar fallo

Plasmar la informacién derivada de las cotizaciones, asi como
fichas técnicas y fotograficas y cualquier otro documento que sea
Cotizador 16 |necesario para la toma de decisiones en conjunto con el area
requiriente, también se deberd agregar la informaciéon de las
cotizaciones anuladas explicando el motivo de la anulacion.

Cotizador 17 |Pasar arevision el fallo al Jefe del Departamento de Adquisiciones
Jefe del Departamento Revisar el fallo solicitando al cotizador los cambios pertinentes
de Adquisiciones 18 |para recabar firmas de las personas involucradas en la toma de

decisiones del fallo de la licitacién sin concurrencia
Elaborar orden de compra en el sistema GRP mediante un
formato el cual ya tiene predeterminado los siguientes requisitos:
a) Numero de orden,
b) Nombre del area que la elabora (Direccién Administrativa-
Departamento de Adquisiciones),
c) Nombre del area solicitante.

Cotizador 19 d) Describir si se trata de una compra de servicio,
construccion, reparacién o remodelacién u otro tipo de
adquisicion,

e) Fecha de elaboracion,

f) Nombre, denominaciéon o razon social del proveedor,
teléfono, Direccién y area solicitante,

g) Cantidad, unidad de medida, descripcién, valor unitario,
importe e |.V.A. desglosado,

MP-AQ-01-02
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h) Observaciones en las que debe de especificarse el
numero de Solicitud que respalda la adquisicion y el lugar
de entrega,

i) Tiempo de entrega, forma de pago y garantia,

j) Domicilio del lugar donde sera entregado el bien o se
prestaran los servicios.

Firma de la Direccién General, Direccion Administrativa, del Jefe
del Departamento de Adquisiciones y del proveedor o su
representante.
P 20 Regist'ra.r la orden de compra en el consolidado de control
electronico
Pasar la orden de compra para las firmas de autorizacion con el
Cotizador 21 Jefe del Departamento de Adquisiciones, Director Administrativo
y Direccién General
Cotizador 29 Envia:: lg orden de compra al proveedor, ya sea via correo
electrénico, o en persona.
Proveedor 23 | Recibir la orden de compra y revisarla.
Cotizador 23 1 Si el p_roveedor no estad de acuerdo con las condiciones
' establecidas, cancelar la orden de compra.
p Si esta de acuerdo con las condiciones establecidas, firmar la
roveedor 23.2
orden de compra.
Remitir la orden de compra por el mismo medio por el que fue
Proveedor 24 |recibida para confirmar lo pactado (correo electronico o en
persona).
Cotizador o5 Solicitar la elaboraci;')r? _ del contrato a la secretaria del
Departamento de Adquisiciones
Proveer el bien o servicio solicitado cumpliendo con las
Ploveedor 2 caracteristicas, tiempo de entrega, garantia de lo cotizado
Recibir el material, revisarlo, entregar factura original y nota de
Almacén 27 |entrada con sello de recibido del almacén al proveedor para que
pueda tramitar su contra recibo
Secretaria del Solicitar la elaboracién del contrato a la Direccidén Juridica por
Departamento de 28 |medio de un memo firmado por el director administrativo y el je!
Adquisiciones de departamento de adquisiciones T\
Secretaria del Obtener el respectivo respaldo de adjudicacion que consiste en
Departamento de 29 |cuadros comparativos y documentacion de alta en el padrén de
Adquisiciones proveedores.
DSS::S;Z?]S) e‘lje 30 E;;::gfe;r los documentos que forman parte del expediente de la
Adquisiciones
Archivar los documentos originales en un lefort en el
Secretaria del Departasmgnfco de Adquisic_:i_ones y son los sigt.!ientes:
Departamento de 31 : B:Islgéuccjjedlz ﬁg{gg;gfnamlemc en original '
Adguisiciones e Cotizaciones de cada uno de los proveedores i{
e Fallo de la licitacion. J
Ta

=)
‘JJ

.
A

e
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Anexos necesarios para analizar lo que ofrece cada uno
de los proveedores.

Orden de compra con firma de Direccion General, del
Director Administrativo y Jefe del Departamento de
Adquisiciones y copia de la orden de compra firmada por
el proveedor.

Cotizador

32

Anexar la siguiente documentacion a los contra recibos:

Copia de Solicitud de Aprovisionamiento (original si la
compra realizada con tres cotizaciones).

Fallo de la licitacion y/o cuadro comparativo autorizado por
el Comité de Adquisiciones

Copia de orden de compra con firma de las personas
autorizadas para firmar la misma

Cotizaciones de los proveedores que enviaron las mismas

Cotizador

33

Si la compra es a crédito 15 dias, solicitar al proveedor que

presente la factura a revisién para su pago en el Departamento de
Recursos Financieros

Departamento de
Recursos Financieros

34

Entrega contra recibo al proveedor el cual debera de entregar
comprobante fiscal y la entrada firmada y sellada en original por
el Aimacén General.

MP-AQ-01-02 WL 5\
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la realizacién de compras ordinarias

Clave: MP-AQ-01-03 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Asegurar que los materiales comprados por el Departamento de Adquisiciones del DIF
Municipal de Zapopan cumplan con los requerimientos especificados por los clientes del sistema
DIF Municipal de Zapopan en la solicitud de aprovisionamiento ademas de reducir los tiempos de
abastecimiento de insumos o servicios.

Alcance Aplica para todas las compras de bienes y servicios, compras ordinarias directas y
compras telefonicas.

Formatos:
F-AQ-01 Solicitud de Aprovisionamiento
F-AQ-03 Boleta de retorno de solicitudes de aprovisionamiento

Responsable: Jefe de Departamento de Adquisiciones

Autor: Lic. Beatriz Angélica Pimentel Gutiérrez

Responsable '\LUCT' Descripcion
Intendente 1 Recibir las solicitudes de aprovisionamiento (F-AQ-01) del 1° al

10 de cada mes, de las diferentes areas del Sistema.

Si se desea realizar la adquisicién de publicaciones o
Intendente 1 impresiones, verificar que contenga la firma y disefio aprobado
por el Jefe de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.

Si se desea realizar la adquisicion de remodelaciones,
Intendente 1.2 | construcciones, reparaciones, etc., verificar que contenga la
firma del Jefe del Departamento Servicios Generales.

Si se desea adquirir medicamento, material de curacién, o
Intendente 1.3 | material odontolégico, verificar que la solicitud contenga la firma
del jefe de enlace institucional.

Si se desea adquirir equipo de cémputo o software, asi como
consumibles, debera verificar que la solicitud de
aprovisionamiento contenga la firma del jefe de Sistemas y
Modelos de Atencién.

Intendente 1.4

Verificar que cada solicitud de aprovisionamiento venga en
original y copia que contenga firma del Jefe del Area
solicitante, materiales por grupo (ejemplo que no se
mezclen materiales de ferreteria con materiales de
Intendente 2 construccién), solicitudes con montos que apliquen a la
comisién y que no sean fraccionadas, denominacion del
area solicitante, nimero de solicitud, descripcién detallada,
cantidad, unidad de medida, tiempo y lugar de entrega
requeridos. s

MP-AQ-01-03 !-’; Ly
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Intendente

2.1

Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene los requisitos
establecidos, elaborar la boleta de retorno de solicitud de
aprovisionamiento (F-AQ-03) para su entrega al area solicitante
en donde se especifica el motivo del rechazo de la solicitud de
aprovisionamiento.

Intendente

22

Si las solicitudes de aprovisionamiento contienen todos los
requisitos establecidos, registrar las solicitudes en la bitacora
electronica de solicitudes de aprovisionamiento misma que
debera contener niumero de solicitud, clasificacién del gasto,
fecha de elaboraciéon de la solicitud y fecha de recepcion de la
misma, para llevar un control de los tiempos de respuesta por
cada Cotizador y dar una correcta retroalimentacion al Area.

Intendente

Pasar las solicitudes de aprovisionamiento a revision del Jefe
de Departamento.

Jefe del
Departamento de
Adquisiciones

3.1

Revisar solicitudes de aprovisionamiento y asignarlas a un
Cotizador y se regresa al encargado de logistica para
escaneo.

Intendente

Escanear cada una de las solicitudes de aprovisionamiento.

Intendente

Entregar las solicitudes de aprovisionamiento al cotizador que
se le asigno.

Cotizador

Analizar que la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01)
contenga los requisitos establecidos para contactar a los
proveedores y solicitar su cotizacién en cuanto a unidades de
medida o caracteristicas de los servicios o bienes solicitados
gue correspondan a los existentes en el mercado.

Cotizador

6.1

Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene todos los
requisitos establecidos, regresarla al intendente, para que este
a su vez la regrese al Area solicitante para su correccion. A

Cotizador

6.2

Si la solicitud contiene todos los requisitos establecidos, rewsar\
si lo solicitado esta entre los 0 a 863 (UMA) (los montos
establecidos deben de considerarse netos con el o los
impuestos que correspondan). proceder conforme a lo marcado
en el Articulo 9 y 56 del Reglamento de Adquisiciones del DIF
Municipal de Zapopan.

Cotizador

6.3

Si lo solicitado rebasa los 863 UMA mas un centavo debera
realizar proceso de Licitaciéon Publica establecido en el Manual
de Procedimientos MP-AQ-01-02

Cotizador

Buscar en el padrén de proveedores aquellos que provean
los bienes que se desea adquirir

Cotizador

Enviar correo electronico solicitando cotizacién, aclarandole
que debera cumplir con las caracteristicas, cantidades y
especificaciones que le son marcadas en la solicitud |

Cotizador

con base al precio, la calidad y tiempo de entrega aque

Una vez conseguidas por lo menos 3 cotizaciones, eleg\
I

que sea la mas adecuada a los requerimientos.

i
Qﬂ“’ S MP-AQ-01-03 0/ [ g




| Manual de Procedimientos del
. Departamento’de Adquisic&nes

\

Cotizador

10

Elaborar orden de compra en el sistema GRP mediante un \<

formato el cual ya tiene predeterminado los siguientes
requisitos:

a) Numero de orden,

b) Nombre del area que la elabora (Direccién
Administrativa- Departamento de Adquisiciones),

c) Nombre del area solicitante.

d) Describir si se trata de una compra de servicio,
construccion, reparacién o remodelacién u otro tipo de
adquisicion,

e) Fecha de elaboracion,

f) Nombre, denominacién o razén social del proveedor,
teléfono, Direccion y area solicitante,

g) Cantidad, unidad de medida, descripcién, valor unitario,
importe e I.V.A. desglosado,

h) Observaciones en las que debe de especificarse el
numero de Solicitud que respalda la adquisicion y el
lugar de entrega,

i) Tiempo de entrega, forma de pago y garantia,

j) Domicilio del lugar donde sera entregado el bien o se
prestaran los servicios.

Firma de la Direccién General, Direccion Administrativa, del
Jefe del Departamento de Adquisiciones y del proveedor o
su representante.

~

Cotizador

11

Registrar la orden de compra en el consolidado de control
electrénico.

Cotizador

12

Pasar |la orden de compra para las firmas de autorizacién con el
Jefe del Departamento de Adquisiciones, Director
Administrativo

Cotizador

13

Enviar la orden de compra al proveedor, ya sea via correo
electrbnico, o en persona.

Proveedor

14

Recibir la orden de compra y revisarla.

Proveedor

141

Si el proveedor no esta de acuerdo con las condiciones
establecidas, cancelar la orden de compra.

Proveedor

14.2

Si esta de acuerdo con las condiciones establecidas, firmar la
orden de compra.

Proveedor

15

Remitir la orden de compra por el mismo medio por el que fue
recibida para confirmar lo pactado (correo electrénico o en
persona).

Proveedor

16

Proveer el bien o servicio solicitado cumpliendo con las
caracteristicas, tiempo de entrega, garantia de lo cotizado

Almacén

17

Recibir el material, revisarlo, entregar factura original y nota
de entrada con sello de recibido del almacén al proveedor
para que pueda tramitar su contra recibo

Proveedor

18

Presentar factura para revision en el Departamento de
Recursos Financieros para que se le haga el tramite

= \k

correspondiente. Los dias viernes de 9:00 a 15:00 hrs

r- i
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Departamento de

Revisar la factura presentada por el proveedor y entregarle
un contra recibo con una posible fecha de pago. Enviar

Recursos Financieros 19 relacion de contra recibos al Departamento de
Adquisiciones para obtener respaldo correspondiente
Secretaria Jefe del Entregar el contra recibo correspondiente de las compras
Departamento de 20 realizadas a cada cotizador, para anexar el respaldo de
Adquisiciones dicha compra
x (Area de contra recibo), para que se le pueda realizar el
pago al proveedor, la documentacién consiste en lo
siguiente:
) e Solicitud de aprovisionamiento original
e Cotizacién de cada uno de los proveedores que
enviaron cotizacién o formato de cotizacion
; telefénica
Satzadar 21 e Orden de compra original con firma del Director
Administrativo y Jefe del Departamento de
Adquisiciones
e Copia de la orden de compra firmada por el
proveedor
e Factura y nota de entrada al almacén
e Resguardo de los bienes y servicios
Cotizador 21.1 | Escanear respaldos de las compras realizadas
Sggggﬁ;';:::s ::I 22 Recabar firma del Jefe del Departamento de Adquisiciones
Adquisiciones en los respaldo de las compras realizadas
Secretaria Jefe del . .
Departamento de 22 1 Entregaf !a relac!op de _respaldos de las compras realizadas
Adquisiciones a Direccion Administrativa.
Departamento de 23 Realizar pago en el plazo acordado con el proveedor por
Recursos Financieros medio de transferencia electréonica
En caso de hacer compras a contado, agregar
memorandum autorizado por el Jefe del Departamento de
Regﬁf:;ag}ﬁ:;‘::gﬁos 24 | Adquisiciones, por la Directora de Administracion y
Finanzas,con visto VoBo. De Contraloria solicitando el pago
para el dia convenido con el proveedor
2 Escanear la documentacion anterior con la firma y sello de
solzaton 23 recibido del Departamento de Recursos Financieros.
q
YU
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la realizacion de compras de contado

Clave: MP-AQ-01-04 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Asegurar que los materiales comprados por el Departamento de Adquisiciones del DIF
Municipal de Zapopan, cumplan con los requerimientos especificados por los clientes del Sistema
DIF Municipal de Zapopan en la requisicion, y reducir los tiempos de abastecimiento de insumos o
SEervicios.

Alcance: Jefe de compras, Cotizador, Auxiliar Administrativo, Encargado de logistica de
solicitudes de aprovisionamiento

Formatos:
F- AQ-01  Solicitud de Aprovisionamiento
F- AQ-03 Boleta de retorno de solicitud de aprovisionamiento

Responsable: Jefa del Departamento de Adquisiciones

Autor: Lic. Beatriz Angélica Pimentel Gutiérrez

Nam. _
Responsable Kl Descripcion
Intendente 1 Recibir las solicitudes de aprovisionamiento (F-AQ-01) del 1° al

10 de cada mes, de las diferentes areas del Sistema.

Si se desea realizar la adquisicion de publicaciones o
Intendente 1.1 |impresiones, verificar que contenga la firma y disefio aprobado
por el Jefe de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.

Si se desea realizar la adquisicion de remodelaciones,
Intendente 1.2 | construcciones, reparaciones, etc., verificar que contenga la firma
del Jefe del Departamento Servicios Generales.

Si se desea adquirir medicamento, material de curacién, o
Intendente 1.3 | material odontolégico, verificar que la solicitud contenga la firma
del jefe de enlace institucional.

Si se desea adquirir equipo de cémputo o software, asi como
consumibles, debera verificar que la solicitud de
aprovisionamiento contenga la firma del jefe de Sistemas y
Modelos de Atencién.

Intendente 1.4

Verificar que cada solicitud de aprovisionamiento venga en
original y copia que contenga firma del Jefe del Area
solicitante, materiales por grupo (ejemplo que no se mezclen
5 materiales de ferreteria con materiales de construccion),
solicitudes con montos que apliquen a la comision y que no
sean fraccionadas, denominacion del area solicitante,
numero de solicitud, descripcién detallada, cantidad, unidad
de medida, tiempo y lugar de entrega requeridos.

Intendente

2.1 |establecidos, elaborar la boleta de retorno de solicitud de
aprovisionamiento (F-AQ-03) para sy entrega al area solicitante

: Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene los requisitos
/ /|ntendente
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en donde se especifica el motivo del rechazo de la solicitud de
aprovisionamiento.

Si las solicitudes de aprovisionamiento contienen todos los
requisitos establecidos, registrar las solicitudes en la bitacora
electronica de solicitudes de aprovisionamiento misma que

Intendente 2.2 |debera contener numero de solicitud, clasificacion del gasto,
fecha de elaboracién de la solicitud y fecha de recepcion de la
misma, para llevar un control de los tiempos de respuesta por
cada Cotizador y dar una correcta retroalimentacién al Area.

fiendents 3 Pasar las solicitudes de aprovisionamiento a revision del Jefe de
Departamento.

Revisar solicitudes de aprovisionamiento y asignarlas a un
Jefde Cel De_p a_lrgamento 4 Cotizador y se regresa al encargado de logistica para
e Adquisiciones
escaneo.

T—— 5 Escanear cada una de las solici'tu_des de aprovisionamiento para
tenerlas en un archivo en electrénico.

initenderits 6 Entre;gar las solicitudes de aprovisionamiento al cotizador que se
le asigno.

Analizar que la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01)
contenga los requisitos establecidos para contactar a los

Cotizador T proveedores y solicitar su cotizacion en cuanto a unidades de
medida o caracteristicas de los servicios o bienes solicitados que
correspondan a los existentes en el mercado.

Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene todos los

Cotizador 7.1 |requisitos establecidos, regresarla al intendente, para que este a
su vez la regrese al Area solicitante para su correccion.

. Si la solicitud contiene todos los requisitos establecidos, revisar si

Cotizador 72 |5 solicitado esta entre los 0 a 25 (UMA) IVA incluido
Si la solicitud rebasa los 25 UMAS mas un centavo proceder

Cotizador 7.3 |conforme a lo marcado en el articulo 9 y 56 del Reglamento de
Adguisiciones del DIF Municipal de Zapopan. MP-AQ-01-02

Jefe del Departamento 8 Autorizar la compra por fondo revolvente, entregando el dinero en
de Adquisiciones efectivo al cotizador.

Cotzador 9 Realizar la compra con el proveedor con mejor costo y que pueda
otorgar comprobante fiscal

Cotizador 10 | Recabar sello y firma de recibido del area solicitante

Cotizadot 11 Entregar la factura a la secretaria del Departamento de

Adquisiciones

MP-AQ-01-04 2’
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para las Licitaciones con concurrencia

Clave: MP-AQ-01-05 Revisiéon No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Asegurar que los materiales comprados por el Departamento de Adquisiciones del DIF
Municipal de Zapopan cumplan con los requerimientos especificados por los clientes del sistema
DIF Municipal de Zapopan en la solicitud de aprovisionamiento ademas de reducir los tiempos de
abastecimiento de insumos o servicios.

Alcance: Departamento de adquisiciones

Formatos:
F-AQ-01 Solicitud de Aprovisionamiento
F-AQ-03 Boleta de retorno de solicitudes de aprovisionamiento

Responsable: Jefe del Departamento de Adquisiciones

Autor: Lic. Beatriz Angélica Pimentel Gutiérrez

Nam. ol
Responsable o Descripcion
itendats 1 Recibir de las distintas areas del Sistema las solicitudes de

aprovisionamiento (F-AQ-01), adjuntas a su estudio de mercado

Si se desea realizar la adquisicion de publicaciones o
Intendente 1.1 |impresiones, verificar que contenga la firma y disefio aprobado
por el Jefe de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.

Si se desea realizar la adquisicion de remodelaciones,
Intendente 1.2 |construcciones, reparaciones, etc., verificar que contenga la firma
del Jefe del Departamento Servicios Generales.

Si se desea adquirir medicamento, material de curacién, o
Intendente 1.3 |material odontolégico, verificar que la solicitud contenga la firma
del jefe de enlace institucional.

Si se desea adquirir equipo de computo o software, asi como
consumibles, deberd verificar que la solicitud de
aprovisionamiento contenga la firma del jefe de Sistemas vy
Modelos de Atencion.

Intendente 1.4

Verificar que cada solicitud de aprovisionamiento venga en
original y copia que contenga firma del Jefe del Area
solicitante, materiales por grupo (ejemplo que no se mezclen
5 materiales de ferreteria con materiales de construccion),
solicitudes con montos que apliquen a la comisién y que no
sean fraccionadas, denominacion del area solicitante,
numero de solicitud, descripcion detallada, cantidad, unidad
de medida, tiempo y lugar de entrega requeridos.

Intendente

Intendente 2.1 |establecidos, elaborar la boleta de retorno de solicitud de
aprovisionamiento (F-AQ-03) para su entrega al area solicitante

/ Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene los requisitos

MP-AQ-01-05 // L
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en donde se especifica el motivo del rechazo de la solicitud de
aprovisionamiento.

Intendente

2.2

Si las solicitudes de aprovisionamiento contienen todos los
requisitos establecidos, registrar las solicitudes en la bitacora
electrénica de solicitudes de aprovisionamiento misma que
debera contener numero de solicitud, clasificacion del gasto,
fecha de elaboracién de la solicitud y fecha de recepcion de la
misma, para llevar un control de los tiempos de respuesta por
cada Cotizador y dar una correcta retroalimentacion al Area.

Intendente

Pasar las solicitudes de aprovisionamiento a revision del Jefe de
Departamento.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Revisar solicitudes de aprovisionamiento y asignarlas a un
Cotizador y se regresa al intendente para escaneo.

Intendente

Escanear cada una de las solicitudes de aprovisionamiento para
tenerlas en un archivo en electrénico

Intendente

Entregar las solicitudes de aprovisionamiento al cotizador que se
le asigno.

Cotizador

Analizar que la solicitud de aprovisionamiento (F-AQ-01)
contenga los requisitos establecidos para contactar a los
proveedores y solicitar su cotizacidon en cuanto a unidades de
medida o caracteristicas de los servicios o bienes solicitados que
correspondan a los existentes en el mercado.

Cotizador

7.1

Si la solicitud de aprovisionamiento no contiene todos los
requisitos establecidos, regresarla al intendente, para que este a
su vez la regrese al Area solicitante para su correccion.

Cotizador

7.2

Silo solicitado pasa de 3,445 (UMA) mas un centavo IVA incluido
proceder conforme a lo marcado en el articulo 59 de la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios y los articulos 9
y 59, del Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y
Contratacion de Servicios del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco. Elaborar las
bases de la licitacion publica con concurrencia.

Cotizador

Enviar las bases de la licitacion al Jefe de Adquisiciones para
Vo.Bo.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

Enviar las bases de la licitacion a los integrantes del Comité para
su aprobacion

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

10

Publicar las bases de la licitacidn autorizadas en la pagina de
internet del DIF Zapopan en la seccion de compras y
adquisiciones

Proveedor

11

Ingresar a la pagina del DIF Municipal de Zapopan y descarga las
bases que sean de su interés

Proveedor

12

Elaborar la propuesta técnica y econémica y entregarlas

ef sobre
cerrado al Despacho de Contraloria antes de la fegha Ymite

Vi

AS

/

A
\\_ b nJ
AR

Fal

L

establecida por el Jefe del Departamento de Adquisiciongs.

MP-AQ-01-05




Manual de Procedimientos el
Departamento de Adquisiciones

Contraloria

13

——— AV
Llevar a cabo en presencia de un representante del Departamerko
de Adquisiciones y del Area solicitante la apertura de la
propuestas técnicas y econdmicas, elaborando por duplicado,
acta que haga constar el acto, entregando al Departamento de
Adquisiciones un tanto del acta de apertura de sobres asi como
las propuestas técnicas y econdmicas recibidas de los
proveedores.

/

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

14

Recibir las cotizaciones y entregarlas a los cotizadores que
elaboraron las bases de la licitacion, para analizarlas y elaborar
cuadros

Cotizador

15

Verificar que lo-cotizado cumpla con lo solicitado obligatoriamente
(vigencia de la cotizacion, forma de pago, tiempo de entrega y
garantia de los productos).

Cotizador

151

Si lo cotizado no cumple con lo solicitado obligatoriamente
(vigencia de la cotizacién, forma de pago, tiempo de entrega y
garantia de los productos) o no coincide con las especificaciones
de los bienes o servicios solicitados, declarar desierta la
Licitaciéon. (Regresar a paso 6.2)

Cotizador

13.2

Si lo cotizado cumple con lo solicitado se elabora cuadro
comparativo

Cotizador

16

Elaborar cuadro comparativo y principal, en el cual debera de
plasmar la informacién derivada de las cotizaciones, asi como
fichas técnicas y fotograficas y cualquier otro documento que sea
necesario para la toma de decisiones, también se debera agregar
la informacion de las cotizaciones anuladas explicando el motivo
de la anulacion.

Cotizador

17

Pasar a revisién los cuadros comparativos y principal al Jefe del
Departamento de Adquisiciones

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

18

Revisar los cuadros comparativos y principal solicitando al
cotizador los cambios pertinentes para presentar al Comité de
Adquisiciones.

Comité de
Adquisiciones

19

Analizar las diferentes propuestas y decidir a que proveedor se le
adjudicara la compra de los bienes y servicios solicitados.

Cotizador

20

Elaborar orden de compra en el sistema GRP mediante un
formato el cual ya tiene predeterminado los siguientes requisitos:

a) Numero de orden,

b) Nombre del area que la elabora (Direccion Administrativa-
Departamento de Adquisiciones),

c) Nombre del area solicitante.

d) Describir si se trata de una compra de servicio,
construccién, reparacién o remodelacién u otro tipo de
adquisicion,

e) Fecha de elaboracion,

f) Nombre, denominacién o razén social del proveedor,

teléfono, Direccion y area solicitante, ;’ ]

g) Cantidad, unidad de medida, descripcién, valor unitari07
importe e |.V.A. desglosado "

|
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o
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h) Observaciones en las que debe de especificarse el
numero de Solicitud que respalda la adquisicion y el lugar
de entrega,

i) Tiempo de entrega, forma de pago y garantia,

j) Domicilio del lugar donde sera entregado el bien o se
prestaran los servicios.

Firma de la Direccion General, Direccion Administrativa, del Jefe
del Departamento de Adquisiciones y del proveedor o su
representante.

Registrar la orden de compra en el consolidado de control

Cotizador 21 electrénico
Pasar la orden de compra para las firmas de autorizaciéon con el
Cotizador 22 | Jefe del Departamento de Adquisiciones, Director Administrativo
y Direccién General
Cotizador 23 Enviar: I_a orden de compra al proveedor, ya sea via correo
electrénico, o en persona.
Proveedor 24 | Recibir la orden de compra y revisarla.
Cotizador 24 1 Si el proveedor no estda de acuerdo con las condiciones
establecidas, cancelar la orden de compra.
Beovastios 242 Si esta de acuerdo con las condiciones establecidas, firmar la
orden de compra.
Remitir la orden de compra por el mismo medio por el que fue
Proveedor 25 |recibida para confirmar lo pactado (correo electrénico o en
persona).
Cotizador 26 Solicitar la elaboraciér? _ del contrato a la secretaria del
Departamento de Adquisiciones
B e 07 Proveer' gl bie_n 0 servicio solicitado' cumplienqlo con las
caracteristicas, tiempo de entrega, garantia de lo cotizado
Recibir el material, revisarlo, entregar factura original y nota de
Proveedor 28 |entrada con sello de recibido del almacén al proveedor para que
pueda tramitar su contra recibo
Secretaria del Solicitar la elaboracién del contrato a la Direccidn Juridica por
Departamento de 29 |medio de un memo firmado por el director administrativo y el jefe
Adquisiciones de departamento de adquisiciones
Secretaria del Obtener el respectivo respaldo de adjudicacién que consiste en
Departamento de 30 |cuadros comparativos y documentacion de alta en el padron de
Adquisiciones proveedores.
Secretaria del E g o Tosd i f e At
Departamento de 31 scanear los documentos los documentos que forman parte de
Adquisicionas expediente de la licitacion .
Archivar los documentos originales en un lef en el
Secretaria del Departamento de Adquisiciones y son los siguientes
Departamento de 32 e Solicitud de Aprovisionamiento en original
Adquisiciones e Bases de la licitacion F
e Cotizaciones de cada uno de los proveedores ”
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Fallo de la licitacion. \
Anexos necesarios para analizar lo que ofrece cada uno
de los proveedores.

e Orden de compra con firma del Director Administrativo y
Jefe del Departamento de Adquisiciones y copia de la
orden de compra firmada por el proveedor.

Anexar la siguiente documentacion a los contra recibos:

e Copia de Solicitud de Aprovisionamiento (original si la
compra realizada con tres cotizaciones).

e Fallo de la licitacién y/o cuadro comparativo autorizado por

Cotizador 33 el Comité de Adquisiciones

e Copia de orden de compra con firma de las personas
autorizadas para firmar la misma

e Cotizaciones de los proveedores que enviaron las mismas

Si la compra es a 15 dias, solicitar al proveedor que presente la

Cotizador 34 |factura a revision para su pago en el Departamento de Recursos
Financieros
Departamento de Entrega contra recibo al proveedor el cual debera de entregar

35 |comprobante fiscal y la entrada firmada y sellada en original por

Recursos Financieros :
ey el Almacén General.

-~ / /{v\l\!""
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Adquisiciones

Titulo: Procedimiento para le recepcion de insumos en Almacén General adquiridos por el Sistema

DIF Zapopan.

Clave: MP-AQ-01-06

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Recibir los insumos en Almacén General adquiridos por el Sistema DIF Zapopan

Alcance: Areas del Sistema DIF Zapopan

Formatos: F-AG-E-01

Entrada

Responsable: Jefe del Area del Almacén General

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Responsable

Num.

Act. Descripcion

Proveedor

Entregar los insumos solicitados por el Sistema al almacén

general, segln indicacién del area de adquisiciones.

Auxiliar de Almacén
del area Documental

2 Solicitar al proveedor la factura y orden de compra.

Auxiliar de Almacén
del area Documental

3 Verificar que contenga todos los datos establecidos.

Auxiliar de Almacén

Verificar que la orden de compra se encuentre dada de alta en el

del area Documental i sistema GRP
Auxiliar de Almacén 4.1 Si la orden de compra se encuentra dada de alta en el sistema
del area Documental | GRP, hacer la nota de entrada e imprimirla en 2 juegos.
Auxiliar de Almacén 4.9 Sila orden de compra no se encuentra dada de alta en el sistema
del area Documental ) GRP, solicitar su alta.

Departamento de :

Adquigiciones 4.2.1 | Da de alta la compra en el Sistema GRP.
Departamentode | ;5 5 | |1torma a Aimacén del alta.

Adquisiciones

Auxiliar de Almacén
del area Documental

5 Recibir la mercancia al proveedor

Auxiliar de Almacén

Ingresar la entrada de articulos en el sistema GRP. Las compras

del area Documental 6 son de articulos transitorios y articulos de stock. (F.AG-E-01)
Auxiliar de Almacén 7 Entregar una copia de la nota de entrada al proveedor con el
del &rea Documental original de la factura sellada y rubricada.

Auxiliar de Almacén 8 Archivar una copia de la nota de entrada anexando copia de la
del area Documental factura y copia de la orden de compra.

Auxiliar de Almacén 9 Entregar al Auxiliar Administrativo el original de la nota de
del &rea Documental entrada (F-AG-E-01) del GRP.

Auxiliar de Almacén 10 Acomodar los articulos en forma ordenada y cuidando el

del area Documental

buen manejo de los mismos.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitar a las areas administrativas que recojan los insumos de
compras transitorias, solicitadas en el almacén general.

Clave: MP-AQ-01-07 Revisiéon No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Solicitar a las areas administrativas que recojan los insumos solicitados de compras
transitorias

Alcance: Areas del Sistema DIF Zapopan

Formatos: F-AG-OC-02 Orden de Compra

Responsable: Jefe de Area del Almacén General.

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Responsable I\:::T Descripciéon
Aiséiliarde Altiscsn Avisar por medup gje copia dfa la orden 'd_e compra, via t'elefonlca
del area Documental 1 0 correo electron[co a las areas administrativas solicitantes la
llegada de sus articulos solicitados
Auxiliar de Almacén 2 Entregar la copia de la orden de compra personalmente a las
del area operativa diferentes areas del Sistema (F-AG-OC-02).
Auxiliar de Almacén 3 Solicitar que le sellen y firmen de recibido en cada una de las
del area operativa copias
Area solicitante 4 Sellar y firmar de recibido.
Auxiliar de Almacén : ; i
del area Documental Entregar copia al area solicitante
Aux.lllar ol 6 Archivar la copia en almacén general.
del area Documental

MP-AQ-01-07 0 7
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la entrega de los insumos a las areas solicitantes de compras
transitorias.

Clave: MP-AQ-01-08 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Entregar los insumos a las areas solicitantes de compras transitorias

Alcance: Areas del Sistema DIF Zapopan

Formatos:
F-AG-0OC-02 Orden de Compra
F-AG-NS-03 Nota de Salida

Responsable: Jefe del Area del Almacén General

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Responsable NAUCT' Descripcion

Area solicitante 1 Acudir al almacén general por los articulos solicitados.

Area solicitante 2 Presentar copia de su Orden de Compra. (F-AG-OC-02).
Auxiliar del almacén 3 Imprimir la nota de salida en el sistema GRP en dos tantos (F-
del area documental AG-NS-03).

Aux!har dsl almacen 4 Revisar los articulos a entregar al area correspondiente
del area documental

Area solicitante 5 Firmar de recibido.

MP-AQ-01-08 S|
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la requisicion de articulos de stock, donativos y decomisos del
Almacén General.

Clave: MP-AQ-01-09 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Solicitar con Vale de Salida de Almacén articulos de stock, donativos y decomisos

Alcance: Areas del Sistema DIF Zapopan

Formatos:
F-DA-VS-01 Vale de Salida
F-AG-NS-03 Nota de Salida

Responsable: Jefe del Area del Almacén General

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata.

Num.

Responsable AEL Descripcion
Area solicitante 1 Llenar vale de salida de Almacén (F-DA-VS-01).
< ' Recabar la firma del Almacén General y de la Direccion de
Areasoliciante . Administracién y Finanzas.
Araa solicitants 3 Repurrlr al Almacen General para que le sean entregados los
articulos solicitados.
Verificar que el vale de salida (F-DA-VS-01) se haya llenado
Auxiliar de almacén correctamente y que contenga las firmas requeridas.
gegséilr:::.; rlea % Nota: Para la solicitud de articulos donados al Sistema, se
requeriréa que el vale de salida (F-DA-VS-01) tenga el visto bueno
de la Jefatura de Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas.
Sdliayge aln:nacen Elaborar la nota de salida en el sistema GRP para articulos de
general del area 5

stock (F-AG-NS-03)

Elaborar la nota de salida para articulos de donativos vy
6 decomisos en dos tantos, para la descarga de articulos, (F-AG-
NS-03) en Sistema Adminpaq

documental

Encargado del
Almacén General

Auxiliar de almacén : ; . ;
Xpid Seleccionar los articulos descritos en la nota de salida para ser

eneral del area 7
9 I —— entregados.
ili e almacén , . . .
Alg:::::a? dol Siasd 8 Contar los articulos en presencia de quien recibe, recabando el

documental nombre y firma de conformidad.

Auxiliar de almacén
general del area
documental

9 Entregar una copia de la nota de salida al interesado y de la nota
de salida de donativos al encargado de donativos y archivo.

MP-AQ-01-09
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de Requisiciones de abastecimiento de articulos de
stock de Almacén General.

Clave: MP-AQ-01-10 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Abastecer los articulos de stock del AlImacén General

Alcance: Areas del Sistema DIF Zapopan

Formatos: F-AG-R-01 Requisicién

Responsable: Jefe del Area del Almacén General

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Num. T
Responsable Aet. Descripcién
Imprimir un reporte de existencia de articulos de stock en el
Encargado del ; .
3 1 sistema GRP, sacar consumos mensuales y hacer la proyeccién
almacén general I
de compra. |
Encargade del 2 Establecer las cantidades a solicitar.

almacén general
Encargado del

almacén general
Encargado del

3 Generar la Requisicion de los productos a solicitar (F-AG-R-01)

4 Recabar las firmas requeridas "

almacén general
Encargado del 5 Entregar la Requisiciéon (F-AG-R-01) a la Coordinacion de
almacén general Adquisiciones.
Departamento de 6 Recibir la Requisicion y sellar de recibido en una de las
adquisiciones copias.

MP-AQ-01-10 V Q,’L '
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion de articulos de donativo o decomisos procedentes de
dependencias de gobierno o particulares al almacén general.

Clave: MP-AQ-01-11

Revision No: 03

Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Recibir los articulos de donativos o decomisos.

Alcance: Areas del Sistema DIF Zapopan

Formatos: F-AG.NE-01

Nota de Entrada

Responsable: Jefe del Area del Almacén General

Autor: Lic. Alejandro Macias Mata

Responsable

Nam.
Act.

Descripcion

Encargado del
Almacén General

1

Recibir los articulos ya sea de decomiso o donativo.

Encargado del
Almacén General

Si los articulos recibidos son de decomiso, revisar que los
articulos que se reciben sean los articulos descritos en las actas
correspondientes en presencia del area de Contraloria, firmando
de recibido, solo las actas de quien entrega y quien recibe

Encargado del
Almacén General

Entregar copia del acta de los articulos de decomiso al area de
Contraloria y la original para Almacén General. Si los articulos
son de donativo, revisar fisicamente los articulos y cantidades.

Encargado del
Almacén General

Elaborar la nota de entrada del donativo y/o decomiso, en el
sistema Adminpaq e imprimirla en dos tantos para la afectacién
de los inventarios en el sistema adminpaq . (F-AG-NE-01), asi
como entregar al area de Recaudacién de Fondos y Relaciones
Publicas el original del documento de procedencia firmado y
sellado de recibido por el almacén asi como copia de la nota de
entrada. (F-AG-NE-01)

Auxiliar de almacén
del area documental

Archivar una copia de la nota de entrada de donativos y/o
decomisos y de las actas y/o documentos de procedencia.

Auxiliar de almacén
del area operativa

Acomodar los articulos en forma ordenada cuidando el buen
manejo de los mismos.

MP-AQ-01-11 Q{[‘V
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Cambio de nombre el manual de
procedimiento MP-AD-01-02 “Realizacion de
Julio | cOmpras ordinarias sometidas a aprobacion Lic. Beatriz Angélica
1 2021 del Comité de Adquisiciones Arrendamientos | Pimentel Gutiérrez / Jefa de
y Enajenaciones del Sistema DIF Zapopan, Departamento
por el procedimiento de Licitaciones sin
concurrencia
Julio Alta procedimiento licitaciones con Lic. Beatriz Angélica
2 2021 concurrencia y alta procedimiento compras Pimentel Gutiérrez / Jefa de
de contado Departamento
En los manuales de procedimientos MP-AQ- 3 : i
5 Julio | 01-02 Y MP-AQ-01-03, se cambié de Ausiliar ';i%eﬁf;tgiﬁggzgcﬁefa e
2021 | administrativo a intendente, ya no hace estas Bemnanients
actividades el aux. admvo. P
Julio Se eliminé la actE\_/idad 4, yano se otorga Lip. Beatriz P_\ngélica
4 2021 numero consecutivo a las requisiciones, del Pimentel Gutiérrez / Jefa de
MP-AQ-01-03 Departamento
Julio Se elinfnirjfﬁ la actividad 9 dar sequimiento ala Li_c. Beatriz Apgélica
5 2021 adquisicion y realizar las anotaciones del Pimentel Gutiérrez / Jefa de
seguimiento en la bitacora, del MP-AQ-01-03 | Departamento
“Julio Se elimina la actividad 17 firmar la cotizacion | Lic. Beatriz Angélica
6 2021 seleccionada, ya no se realiza, del MP-AQ- Pimentel Gutiérrez / Jefa de
01-03 Departamento
Juillis Se‘e_limina la gctividad 18. regresar la Li_c. Beatriz Apgélica
7 2021 solicitud autorizada al cotizador, ya no se Pimentel Gutiérrez / Jefa de
realiza, del MP-AQ-01-03 Departamento
Se elimina la actividad 20B, si la adquisicion
Julio | ™ ingresara al almacén general, elaborar Lic. Beatriz Angeélica
8 2021 orden de compra en excell con las Pimentel Gutiérrez / Jefa de
caracteristicas antes mencionadas, del MP- Departamento
AQ-01-03
Jilia Se juntaron los pasos 7 y 8 revisar Lic. Beatriz Angélica
9 2021 solicitudes de aprovisionamiento y asignar Pimentel Gutiérrez / Jefa de
las solicitudes a un cotizador. Quedo 1 pago. | Departamento
. - . ; Lic. Beatriz Angélica
10 Sony | ha procedimiento compras sin Coneurencia | pimentel Gutiérrez / Jefa de
7 y Departamento
ulio Se elimind la actividad 7, ya no se otorga Lic. Beatriz Angélica
11 021 numero consecutivo a las requisiciones, del i Pimentel Gutiérrez / Jefa de
MP-AQ-01-02 2 7| Departamento

7
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12 . e Pimentel Gutiérrez / Jefa de
2021 | las anotaciones del seguimiento en la Departamento
fotocopia, MP-AQ-01-02
Tills Se elimind la actividad 14, ya no se realiza. Li_c. Beatriz Angélica
13 2021 Recabar la firma del Cotizador en la Pimentel Gutiérrez / Jefa de
fotocopia, del MP-AQ-01-02. Departamento
Se eliminé la actividad 31 B Si la adquisicién
Julio | M© ingresara al almacén general, elaborar Lip. Beatriz Angélica
14 2021 orden de compra en Excel con los requisitos | Pimentel Gutiérrez / Jefa de
antes mencionados. Ya no se realiza la Departamento
requisicion en Excel. Del MP-AQ-01-02
Julio Sg el_iminé la actividac_i 43, Anotar los da_tos Li_c. Beatriz Apgélica
15 2021 principales y las condiciones en un escrito. Pimentel Gutiérrez / Jefa de
Del MP-AQ-01-02 Departamento
16 AsaL) Pimentel Gutiérrez / Jefa de
2021 | Departamento de Adquisiciones. Del MP-AQ- D
01-02 gpartamento
Se agrega a la actividad 1 el adjuntar estudio
) de mgrcado, de conformidad al articulo 44 Lic. Beatriz Angélica
17 Julio |fraccion Il de Ila Leyfr de; compras | oo tel Gutiérrez / Jefa de
2021 | Gubernamentales, Enajenaciones y Departamento
Contratacion de Servicios del Estado de
Jalisco y sus Municipios.
Se agrega a la actividad 1 el adjuntar estudio
Tul ]Ele mercadlol, dg conomil-idad al articulo 44 Lic. Beatriz Angélica
ulio raccion I e la ey de compras| 5. o
% 2021 | Gubernamentales, Enajenaciones y g?ir::%(gﬁtf"ez { s8lade
Contratacion de Servicios del Estado de P
Jalisco y sus Municipios.
Juilie Se agrega a la actividad 6.3 por necesitar | Lic. Beatriz Angélica
19 2021 firma de Jefe de Departamento. Del MP-AQ- | Pimentel Gutiérrez / Jefa de
01-01 Departamento
Se elimina la actividad 8 entregar una copia Lic, BoatrizeAnaslica
20 Julio | de su inscripcion al proveedor, no se le da Piﬁentel Gutiérgrez T et
2021 | copia se le envia correo una vez registrado. Debart i
Del MP-AQ-01-01 SRR




