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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el registro de proveedores al Padrén DIF Zapopan.

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada Salida

1.Solicitar
formato  de
inscripcion

Proveedor

1.1 Contactar al Departamento de
Adquisiciones y solicitar el formato de
solicitud de inscripcion al Padron de

proveedores de bienes y servicios.

2. Llenar
formato

Proveedor

2.1 Llenar el formato y anexar la siguiente
documentacién: (*Copia acta constitutiva,
poder del representante legal e identificacion
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
actualizado, *Comprobante de domicilio de la
empresa o negocio,* Listado de bienes y
servicios que oferta firmado por el
representante legal, *Llenado del formato de
inscripcion al Padréon de proveedores, *Acta
de nacimiento (para personas fisicas).

En caso de sociedades extranjeras deberan
estar constituidas con apego a las leyes de
su pais, que sus estatutos no sean contrarios
a las leyes del orden publico del estado,
anexar documentacién que acredite su
personalidad fisica o moral con que se
ostenta, * Estados Financieros al 31 de Dic.
Del ultimo ejercicio fiscal y los dos ultimos
meses del afio en curso

|1 3. Entregar
formato

Proveedor

3.1 Entregar el formato por duplicado y la
documentacion requerida al Departamento
de Adquisiciones.

4. Recibir y
revisar
formato

Auxiliar
administrativo
de
adquisiciones

4.1Recibir y revisar que el formato contenga
los datos actualizados.

4.2 Verificar que las firmas del representante
legal en el formato presentado sea igual a la
de la copia de su identificacion.

5.Solicitar el
llenado
correcto

Auxiliar
administrativo
de
adquisiciones

llenado
llene

formato no fue
solicitar que lo

51 Si el
correctamente,
correctamente.

6. Pasar
documentos
a la jefa de
adquisiciones

Auxiliar
administrativo
de
adquisiciones

6.1 Si la revision es positiva, se pasan los
documentos a la Jefa de adquisiciones para
revision y autorizacion del alta.

ELABORO: DirecciéndePlaneacion ]
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7.Cancelar
inscripcion

Auxiliar
administrativo
de
adquisiciones

7.1 Si la revision es negativa, se cancela la
inscripcion y se le da aviso al proveedor.

8. Firmar alta

Director

de
administracion y

8.1 Revisar la documentacion y firmar la
autorizacion del alta del proveedor.
8.2 Regresar la solicitud firmada al

Mnanzae Departamento de Adquisiciones.

Auxiliar
9. Capturar | administrativo 9.1 Capturar la informacion del proveedor en
informacion de una bitacora.

adquisiciones

10.1 Archivar el expediente por nimero de
inscripcion.

Auxiliar Nota: Cada afio el auxiliar administrativo
10.Archivar administrativo debera solicitar al Proveedor que mande al
expediente de Departamento de Adquisiciones una carta o

adquisiciones correo electrénico, donde confirme el seguir

inscrito en el Padrén de Proveedores y asi
como anexar las modificaciones en los
servicios en caso de haberlas.
ELABORO: DirecciondePlaneacion )
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Titulo: Procedimiento para la realizacién de compras ordinarias sometidas a aprobacién de la Comisién

de Adquisiciones Arrendamientos y Enajenaciones.

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Recibir vy
revisar
Solicitudes
de
aprovisionam
iento

Auxiliar
Administrativo
de
adquisiciones

1.1 Recibir las solicitudes de
aprovisionamiento (F-AQ-01) del 1° al 10 de
cada mes, de las diferentes areas del
Sistema.

1.2 Verificar que cada solicitud de
aprovisionamiento venga en original que
contenga firma del Solicitante y del Jefe del
Area solicitante; partida presupuestal de
acuerdo al clasificador por objeto del gasto,
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, nimero de solicitud, descripcion
detallada, cantidad, unidad de medida,
tiempo y lugar de entrega requeridos.

1.3 Si se desea realizar la adquisicion de
publicaciones, impresiones o logotipos,
verificar que contenga la firma y disefio
aprobado por el Jefe de Comunicacion
Social.

1.4 Si se desea realizar la adquisicién de
remodelaciones, construcciones,
reparaciones, etc., verificar que contenga la
firma del Jefe del Departamento Servicios
Generales.

1.5 Si se desea adquirir medicamento,
material de curacion, o material odontoldgico,
verificar que la solicitud contenga la firma del
Jefe de Area Médica.

1.6 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 Tecnologias de
la Informacion.

PC-DZ-AG-
01

2 Otorgar Auxil.ia.r _ 2.1. Qtorgar un nt]mgro cqnsecuti\{o a cada
o — Administrativo solicitud 'de aprovisionamiento mismo que
- de o empezara con el~1 uno a partir del 1 uno de
adquisiciones enero de cada afo.

3.Elaborar Auxiliar 3.1Si la solicitud de aprovisionamiento no
boleta de | Administrativo contiene los requisitos establecidos, elaborar
retorno de la boleta de retorno de solicitud de
ELABORO: DirecciondePlaneacion ]
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adquisiciones

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

Auxiliar
4. Registrar | Administrativo
la solicitud de

adquisiciones

4.1 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 numero de solicitud, clasificacién
del gasto 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.

6. Revisar L,
Coordinacion de

5; Pasar Auxnlla.r . 5.1 Pasar las solicitudes de
- Administrativo - . s 73
solicitudes a s aprovisionamiento a revision del Jefe de
revision adquisiciones Departamento.
Jefe dela

6.1 Revisar solicitudes de aprovisionamiento.

Sl[BRLEES Adquisiciones
Jefe dela
7. Asignar Coordinacion de | 7.1 Asignar las solicitudes a un Cotizador.
Adquisiciones

8.1 Dar seguimiento a la adquisicién y

8. Entregar Auxil_ia.r . rga}izar las anotaciones del seguimiento en la

- Administrativo bitacora.
solicitudes al -
; de 8.2 Entregar las solicitudes de

cotizador - ‘. ; .

g adquisiciones aprovisionamiento al Cotizador que se le
asigno.
9.1 Analizar que la solicitud de
aprovisionamiento (F-AQ-01) contenga los
requisitos establecidos para contactar a los

9. Revisar Cotizador proveedores y solicitar su cotizacion en

solicitudes cuanto a unidades de medida o
caracteristicas de los servicios o bienes
solicitados que correspondan a los existentes
en el mercado.
10.1Si la solicitud de aprovisionamiento no

10. Regresar . contienetodos qu requisit_os gstablecidos,

solicitud Cotizador regresarla al Auxiliar Admlnlst[atlvo, para que
este a su vez la regrese al Area solicitante
para su correccion.

ELABORO: DirecciéndePlaneacion

FECHADEEMISION:  20/Marzo/2015
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11.1 Si la solicitud contiene todos los
requisitos establecidos, revisar si lo solicitado
esta entre los 552 a 714 salarios minimos +
IVA

11.2 Si lo solicitado esta entre los 552 a 714

salarios minimos mas IVA, realizar la compra

directa. El cual debe estar respaldado por 2

cotizaciones como lo sefiala el articulo 14 del

Reglamento de Adquisiciones del DIF

Municipal de Zapopan.

11.3 Si lo solicitado no rebasa los 714

salarios minimo + IVA proceder conforme a

lo marcado en los Articulos 9,11,12 y 13 del

Reglamento de Adquisiciones del DIF

Municipal de Zapopan.

11.4 Si rebasa los 714 salarios minimos,

elaborar la invitaciéon restringida que debera

contener la siguiente informacion:

e Nombre o denominacién del Area
solicitante.

e Numero de invitacidon, debidamente
registrado en un libro o bitacora
electronica de requerimientos y de
manera consecutiva.

Fecha del envio.
e Nombre y denominaciéon o razéon social,

asciende la
del proveedor representante legal o
compra i 2 g

11. Revisar
la  cantidad
de salarios
minimos a | Cotizador
los que

agente de ventas, nuimero de teléfono

RF.C. y numero del padrén de
proveedores.

' e Numero de solicitud de aprovisionamiento
y hacer menciéon que el proveedor debe
especificar sus condiciones de pago y
garantias.

e Descripcion, cantidad y unidad de medida

de los bienes o servicios solicitados.

e Debe informar al proveedor que este debe
especificar el precio del o los bienes o
servicios, en moneda nacional y con
.V.A. desglosado, y debe presentar
muestras fisicas o catalogos en caso de
requerirse.

e Debe mencionar la fecha limite para la
entrega de sus propuestas que deben
enviar en sobre cerrado a la Unidad de
Contraloria del Sistema DIF Zapopan, las
cuales se van a registrar a través de un
reloj foliador para su control y se

ELABORO: DirecciéndePlaneacion .
FECHADEEMISION: = 20/Marzo/2015 FECHAI?EACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-AQ-02 REVISION: 0
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depositan en una urna especial para
invitaciones.

e Debe solicitar al proveedor que plasme en
su propuesta la vigencia de su cotizacion.
En caso de que el Sistema DIF Municipal
de Zapopan requiera de una vigencia en
especifico, debe de notificarse al
proveedor para que esté lo especifique.

e Comunicar al proveedor que debe incluir

. la siguiente leyenda en su cotizacion a
sobre cerrado: “Bajo protesta de decir
verdad, le notificamos que los precios
presentados en esta cotizacion, son los
mas bajos del mercado al momento de la
cotizacion y son especiales para el
Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Zapopan,
Jalisco”.

e Informar al proveedor que una vez
recibido el sobre no se aceptaran cambios
ni  modificaciones a la informacién
entregada.

e Cuando se trate de invitaciones para
compra de bienes o servicios que se
tengan que someter a la Comision de
Adquisiciones, estas deben de especificar
el numero de sesion ordinaria o
extraordinaria.

e Incluir nombre y firma de quién recibe la
invitacién, o en el caso en que se envie
por medio electronico debera de tenerse a
ésta la impresion del correo electrénico
como testigo de envio y recepcion.

12. itar . o .
i Imvitar & ; 12.1 Enviar la invitacion a cotizar a los
cotizar a | Cotizador
proveedores.
proveedores

13.1 Recibir invitacion a cotizar

13.2 Imprimir cotizaciones en hojas con
membrete de la persona fisica o negociacién
13.Entregar Proveedor invitada a cotizar y firmada.

propuestas 13.3 Elaborar la propuesta y entregarla en
sobre cerrado a la Unidad de Contraloria
antes de la fecha limite establecida por el
Jefe del Departamento de Adquisiciones.

14.1 Revisar la urna al término de la fecha y

14.Revisar a Secretaria hora estipulada en la invitacion o licitacién vy
by si hay sobres en ella, retirarlos.

ELABORO: DirecciondePlaneacion )
FECHADEEMISION:  20/Marzo/2015 FECHADEACTUALIZACION: 0

CcODIGO: PC-DZ-AQ-02 REVISION: 0
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15.1 Revisar que el sobre contenga por fuera
la invitacion a cotizar, emitida por el
Departamento de Adquisiciones,clasificar los
sobres por fecha limite para cotizar.
15. Abrir Secretaria )
sobres 16.1 Realizar la apertura de cada sobre,
retirar el contenido del mismo y engrapar el
sobre.
Nota: Los sobres que estén fuera de tiempo no
se abriran y se descalifican por lo que se hara
mencién del hecho en el acta respectiva.
16. Sellar, . . .
foliar 17.1 Sellar, foliar y rubricar la totalidad de
"y Secretaria documentos en forma consecutiva desde el
rubricar los il
detiMientes sobre 001 hasta el sobre “n”.
18.1 Elaborar un acta circunstanciada de
17.Elaborar . hechos en 2 tantos segln formato(F-UC-10)
Secretaria o .
acta asignandole el numero que le corresponda
de acuerdo al consecutivo electronico.
18. 19.1 Relacionar la totalidad de los sobres
Relacionar Secretaria encontrados en la urna, asentando cualquier
sobres desviacion encontrada
. Secretarla, 20.1 Firmar en cada hoja del acta levantada,
19. Firmar Auditor, . - 5 ;
st Coordinador de quedando un juego orlglnal en la _Qoptralorla
e y otro en la Coordinacion de Adquisiciones.
Adquisiciones.
21.1 Entregar los sobres y un tanto del acta
20. Entregar Secretaria circunstanciada de hechos a la Coordinacion
sobres L
de Adquisiciones.
g;fa Adehivar Secretaria 22.1 Archivar un tanto del acta.
22 Recibir ée;ea rtamentodel 23.1 Recibir las cotizaciones y entregarlas a
cofizaciones s P los cotizadores que enviaron las invitaciones,
L para la elaboracion de cuadros comparativos.
Adquisiciones

ELABORO:

FECHADEEMISION:

CcODIGO:

DirecciondePlaneacion

20/Marzo/2015
PC-DZ-AQ-02

FECHADEACTUALIZACION: 0
REVISION: 0
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23.1 Verificar que lo cotizado cumpla con lo
solicitado obligatoriamente.
232 Si lo cotizado no cumple con lo
solicitado obligatoriamente (vigencia de la
cotizacion, forma de pago, tiempo de entrega
23, Verificar y garantia de I.o.s productos) 0 no poincide
que lo con_lgs espgcﬁucamones de Io_s b!enes 0
i servicios solicitados, anular la cotizacion.
cqlizAcle 23.3 Si lo cotizado cumple con lo solicitado
cumpla _ con | Cotizador obiigatoriamente elaborar cuadros
lo solicitado '

obligatoriame
nte

comparativos y cuadros generales y plasmar
la informacion derivada de las cotizaciones,
asi como fichas técnicas y fotogréaficas vy
cualquier otro documento que sea necesario
para la toma de decisiones en elcomité de
adquisiciones, también se debera agregar la
informacion de las cotizaciones anuladas
explicando el motivo de la anulacion.

24. Pasar a

revision los o
° 241 Pasar a revision del Jefe del
cuadros ; S
: Cotizador Departamento de Adquisiciones los cuadros
Cobiparaiives comparativos y cuadros generales
y cuadros P y 9
generales
Jefe del | 25.1 Revisar los cuadros comparativos vy
. Departamento generales solicitando al Cotizador los
25. Revisar , )
de cambios pertinentes para que se presenten a
Adquisiciones la Comisién de Adquisiciones.
. o s ! nalizar iferen ropu s

26. Analizar | Comision de 261. .A alizar las. diferentes propuestas ¥

s decidir a que proveedor se le adjudicara la
propuestas Adquisiciones . - S
compra de los bienes y servicios solicitados.

27.1 Si la adquisicion ingresara al almacén

general, 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

27. Elaborar (Direccion Administrativa- Departamento

orden de | Cotizador de Adquisiciones),

“compra c) Nombre del area solicitante.

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

e) Fecha de elaboracion,

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

ELABORO: DirecciondePlaneacion ]
FECHADEEMISION: = 20/Marzo/2015 FECHADEACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-AQ-02 REVISION: 0
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g) Cantidad, unidad de medida,
descripcién, valor unitario, importe e
[.V.A. desglosado,

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

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

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

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

28.1 Registrar la orden de compra en un libro

de control electrénico

28. Pasar la 28.2 Pasar la orden de compra para las
orden de Cotizador firmas de autorizaciéon con el Jefe del
compra a Departamento de Adquisiciones y el Director
firmas Administrativo.

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

29. Revisar

orden de | Proveedor 29.1 Recibir la orden de compra y revisarla.
compra

30. Cancelar 30.1 Si no estd de acuerdo con las
orden de | Proveedor condiciones establecidas, cancelar la orden
compra de compra.

31. Firmar

31.1 Si esta de acuerdo con las condiciones

ardeh 46 | Froxsedar establecidas, firmar la orden de compra.
compra
32.1 Remitir la orden de compra por el P-DZ-AG-01
%9 Provesr mismo medio por el que fue reci’biQa para
ol bien Proveedor confirmar lo pactado (correo electronico o en
§ persona).
N\ 32.2 Proveer el bien o servicio solicitado.
ELABORO: DirecciondePlaneacion )
FECHADEEMISION:  20/Marzo/2015 FECHADEACTUALIZACION: 0

CODIGO: PC-DZ-AQ-02 REVISION: 0
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33. Archivar
documentaci
on

Secretaria  del
Departamento
de
Adquisiciones

33.1 Escanear los documentos
electronicamente.

33.2 Archivar los documentos originales en
un lefort en el Departamento de
Adquisiciones y son los siguientes:

Solicitud de Aprovisionamiento en original
Invitacion de cada uno de los proveedores
solicitados a participar.

Cotizacion de cada uno de los
proveedores invitados a cotizar en
concurso de invitacion  restringida.
(siempre y cuando la envien).

Cuadro comparativo con sus respectivas
firmas de los integrantes del Comité de
Adquisiciones del Sistema DIF Zapopan.
Anexos necesarios para analizar lo que
ofrece cada uno de los proveedores.
Copia de 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.

34. Solicitar
al proveedor
que presente
la factura

Cotizador

34.1 Si el pago de la compra es a 15 dias,
solicitar al proveedor que presente la factura
a revision para su pago en Recursos
Financieros, en formato .pdf y .xml.

35.Solicitar
elaboracion
de contrato

Cotizador

351 Si el pago de la compra es en
parcialidades a 6 meses o mas, se tiene que
solicitar la elaboracién de un contrato a la
Direccion Juridica.

36. Obtener
respaldo de
adjudicacion

Secretaria  del
Departamento
de
Adquisiciones

36.1 Obtener el respectivo respaldo de
adjudicacion que consiste en cuadros
comparativos y documentacion de alta en el
padrén de proveedores.

| 37. Solicitar
| elaboracion
de contrato

Secretaria del
Departamento
de

Adquisiciones

36.2 Solicitar la elaboracion del contrato a la
Direccion Juridica por medio de un memo
firmado por el director administrativo y el Jefe
de Departamento de Adquisiciones.

ELABORO: DirecciondePlaneacion )
FECHADEEMISION:  20/Marzo/2015 FECHAI?EACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-AQ-02 REVISION: 0
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Auxiliar administrativo de Jefe de la Coordinacion Cotizador
adquisiciones de Adquisiciones
1. Recibir y revisar Solicitudes de
aprovisionamiento
2. Otorgar numero consecutivo
Solicitud
correcta
3. Elaborar 4. Registrar
boleta de la solicitud
retorno
6. Revisar solicitudes
2
5. Pasar solicitudes a revision 7. Asignar
Y — 11. Revisar la cantidad de
8. Entregar solicitudes |3 salarios minimos a los que
al cotizador asciende la comora.
{ 12. Invitar a cotizar a
‘ proveedores
i ]
ELABORO: DirecciondePlaneacion )
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_ Secretari.a, Auditor, de::rft:l:'nzlnto .
Proveedor Secretaria y Coorfilpa!dor de de Cotizador
Adquisiciones L
adquisiciones
13.Entregar 13.Entregar
propuestas ? propuestas
_V
14.Revisar la urna
v
15. Abrir sobres
v
16. Sellar, foliar y
rubricar los
Anriimantnc
v
17.Elaborar acta
\._T"—
18. Relacionar 19. Firmar acta
sobres 23. Verificar
que lo
20. Entregar 22. Recibir |4 cotizado
snhras % rntizarinnac Cumpla con
v lo solicitado
21.Archivar acta obligatoriam
v
24. Pasar a
revision los
cuadros
comparativos
y cuadros
generales
ELABORO: DirecciéndePlaneacion )
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Secretaria de
SRR Comisién de a
Departamento de Cotizador Proveedor Coordinacion

Adquisiciones de

Adquisiciones
Adquisiciones

25. Revisar k 26. Analizar _d 27. Elaborar % 29. Revisar

propuestas \orde&i orden de compra

28. Pasar la
orden de T De
SARRRFA A R as acuerdo
K o

30. 31.

Cancel Il Firmar
ar orden

orden de
de || ~~mmem

33. Archivar

documentaci
roveedor que . - on
P d ! P-DZ-AG-01 !

presente la . ;

34. Solicitar al

fartiira 3

' ‘i’ 36. Obtener
35.Solicitar respaldo de
elaboracién de adiudicacidn

%v\ contrato WV
N 37. Solicitar
elaboracion
de contrato
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la realizacién de compras ordinarias.

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Recibir y
revisar
Solicitudes
de
aprovisionam
iento

Auxiliar
Administrativo

1.1 Recibir las solicitudes de
aprovisionamiento (F-AQ-01) del 1° al 10 de
cada mes, de las diferentes Areas del
Sistema.

1.2 Verificar que cada solicitud de
aprovisionamiento venga en original que
contenga firma del Jefe del Area solicitante;
Visto Bueno (Vo.Bo.) del Departamento de
Comunicacién Social, partida presupuestal
de acuerdo al clasificador por objeto del
gasto, materiales por grupo (ejemplo que no
se mezclen materiales de ferreteria con
materiales de construccién), solicitudes con
montos que apliquen a la comisién y que no
sean fraccionadas, denominacion del Area
solicitante, nimero de solicitud, descripcion
detallada, cantidad, unidad de medida,
tiempo y lugar de entrega requeridos.

1.3 Si se desea realizar la adquisicion de
publicaciones, impresiones o logotipos,
verificar que contenga la firma y disefio
aprobado por el Jefe de Comunicacion
Social.

1.4 Si se desea realizar la adquisicién de
remodelaciones, construcciones,
reparaciones, etc., verificar que contenga la
firma del Jefe del Departamento Servicios
Generales.

1.5 Si se desea adquirir medicamento,
material de curacion, o material odontolégico,
verificar que la solicitud contenga la firma del
Jefe de Area Médica.

2.5 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 Tecnologias de
la Informacion.

s

2.1 Otorgar un numero consecutivo a cada

i.umer(gtorgar Auxil.ia‘r . solicitud ’de aprovisionamien’(o mismo que
SEEEEHIVE Administrativo empezara con el~1 uno a partir del 1 uno de
enero de cada ano.

3. Elaborar o 3.1Si la solicitud de aprovisionamiento no
boleta de ﬁgxn'la'r trati contiene los requisitos establecidos, elaborar
retorno ministrativo la boleta de retorno de solicitud de
ELABORO: DirecciéndePlaneacion .
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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.

4.1 Si las solicitudes de aprovisionamiento
contienen todos los requisitos establecidos,
registrar las solicitudes en la bitacora

electrénica de solicitudes de
4. Registrar | Auxiliar aprovisionamiento misma que debera
la solicitud Administrativo contener numero de solicitud, clasificacion

del gasto 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.

9. Pasar Ausdliair 5.1 Pasar las solicitudes de
solicitudes a - . aprovisionamiento a revision del Jefe de
A Administrativo
revision Departamento.
Jefe del
6. Revisar | Departamento ; . - .
solicitudes da 6.1 Revisar solicitudes de aprovisionamiento.
Adquisiciones
Jefe del
7. Asignar C[j)eepartamento 7.1 Asignar las solicitudes a un Cotizador.

Adquisiciones

8.1 Dar seguimiento a la adquisicion y
realizar las anotaciones del seguimiento en la
Auxiliar bitacora.

Administrativo 8.2 Entregar las solicitudes de
aprovisionamiento al Cotizador que se le
asigno.

9.1 Analizar que la solicitud de
aprovisionamiento (F-AQ-01) contenga los
requisitos establecidos para contactar a los
“\QJRevisar Coti proveedores y solicitar su cotizacion en

o otizador : .

solicitudes cuanto a unidades de medida o
caracteristicas de los servicios o bienes
solicitados que correspondan a los existentes
en el mercado.

10.1Si la solicitud de aprovisionamiento no
contienetodos los requisitos establecidos,
Cotizador regresarla al Auxiliar Administrativo, para que

8. Entregar
| solicitudes al
cotizador

et A

10. Regresar

Soliskud este a su vez la regrese al Area solicitante
para su correccion.
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11.1 Si la solicitud contiene todos los
requisitos establecidos, revisar si lo solicitado
esta entre los 552 a 714 salarios minimos +
IVA

FECHADEEMISION:
CcODIGO:

20/Marzo/2015
PC-DZ-AQ-03

11. Revisar 11.2 Si lo solicitado esta entre los 552 a 714

la cantidad salarios minimos mas IVA, realizar la compra

de salarios directa. El cual debe estar respaldado por 2

minimos a Cotizador cotizaciones, como lo sefala el articulo 14

los que del Reglamento de Adquisiciones del DIF

asciende la Municipal de Zapopan.

compra 11.3 Si lo solicitado no rebasa los 714
salarios minimo + IVA proceder conforme a
lo marcado en los Articulos 9,11,12 y 13 del
Reglamento de Adquisiciones del DIF
Municipal de Zapopan
12.1 Buscar en el padron de proveedores
aquellos que provean los bienes o servicios

12. Enviar que se desean adquirir.

solicitud  de Cofi 12.2 Enviar al proveedor la solicitud de

i i otizador . . . :

cotizacién al cotizacion aclarandole que debera cumplir

proveedor con las caracteristicas, cantidades vy
especificaciones que le son marcadas en la
solicitud

13 Pasar 13..1 U.na vez conseguida~s por lo menos 2

sol.icitudes % cotizaciones, como lo sen_al_a'el articulo 14

Direccion Cothadr del _Rgglamento de Aqu|S|C|ones' Qel DIF

Adliinistrativ Municipal de Zapopan; pasar las solicitudes a

- revision y autorizacion a  Direccidn
Administrativa.
14.1 Revisar y analizar las cotizaciones vy
elegir en base al precio y la calidad, aquella

14 Eledi Director de|que sea las mas adecuada a los

.Elegir - - g
Administracién y | requerimientos.

RIRVSHCOR Finanzas 14.2 Firmar la cotizacion seleccionada.

= 14.3 Regresar la solicitud autorizada al
Departamento de Adquisiciones.

ELABORO: " DirecciéndePlaneacion
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n

v

15. Elaborar
orden de
compra

Cotizador

15.1 Proceder a la elaboracion de la Orden

de Compra.

16.2 Si la adquisicién ingresara al almacén

general, 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, construcciéon, reparacién o
remodelacion u otro tipo de adquisicion

) Fecha de elaboracion

Nombre, denominacién o razén social del
proveedor, teléfono, Direccidn y Area
solicitante

g) Cantidad, unidad de medida, descripcion,
valor  unitario, importe e [V.A.
desglosado,

h) Observaciones en las que debe de
especificarse el nimero de solicitud que
respalda la adquisicién 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.

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

> 0

16.1 Registrar ia orden de compra en un libro
de control electronico

. ;?d:r?sar I: Btizador 16.2 Pasar la ordeq’de compra para las
" firmas de autorlzamop. con el Jefg del
L Departamento de Adquisiciones y el Director
N Administrativo.
?;:aesasar : Cotizatisr 171 Envi’ar la orden de compra al proveedor,
ya sea via correo electronico o en persona.
/ proveedor
18. Revisar
orden de | Proveedor 18.1 Recibir la orden de compra, revisarla.
compra
19. Cancelar 19.1 Si no esta de acuerdo con las
orden de | Proveedor condiciones establecidas, cancelar la orden
compra de compra.
ELABORO: ) DirecciéndePlaneacion .
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20.1 Si esta de acuerdo con las condiciones
establecidas, firmar la orden de compra y
remitirla por el mismo medio para confirmar
lo pactado. (correo electrénico o en persona).
21.1 Entregar la mercancia en el Area
Proveedor indicada en la Orden de Compra, recabando PC-DZ-AG-01
sello y firma correspondientes.

22.1 Presentar factura para revision en el
Proveedor Area de contrarecibos para que se le haga el
tramite correspondiente.

23.1 Conservar el original de documentacion
para anexar a facturas para su pago.

e Solicitud de aprovisionamiento en
original

e Cotizacion de cada uno de los
proveedores invitados a cotizar (siempre
y cuando la envien) 6 formato de

23.Conservar cotizacion telefénica.

documentaci | Cotizador e Orden de compra en original con firma

on del Director Administrativo y del Jefe de
Adquisiciones.

e Copia de orden de compra con firma del
proveedor.

e Escanear el juego de documentos de lo
anterior para archivar en forma
electronica en el Departamento de
Adquisiciones.

24.1 Realizar pago en el plazo acordado con
el proveedor ya sea en cheque o por medio
de transferencia electronica.

24.2 En caso de hacer compras a contado,
agregar Memorandum autorizado por el Jefe
del Departamento de Adquisiciones, la
Directora de Administracion y Finanzas y la
Directora General, solicitando el pago con
cheque o transferencia electronica para el
dia convenido con el proveedor.

5 26.1 Archivar la documentacién anterior con

25.Archivar Auxu.na.r ; la firma y sello de recibido de Area de contra
Administrativo retibos

20. Firmar
orden de | Proveedor
compra

21. Entregar
mercancia

22. Presentar
factura

Departamento
de Recursos
Financieros

24 Pagar al
proveedor
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Auxiliar administrativo de Jefe de la Coordinacion .
i e e Cotizador
adquisiciones de Adquisiciones

1. Recibir y revisar Solicitudes de
aprovisionamiento

v

2. Otorgar numero consecutivo

Solicitud
correcta

3. Elaborar 4. Registrar
boleta de la solicitud
retorno
6. Revisar solicitudes
v L2
5. Pasar solicitudes a revisién 7. Asignar
L’ == 11. Revisar la cantidad de
8. Entregar solicitudes % salarios minimos a los que
al cotizador asciende la comora.
12. Enviar solicitud de
cotizacién al nroveedor
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Director de Departamento Auxillar
Cotizador Administracion y Proveedor de Recursos Administrativo
Finanzas Financieros
13. Pasar I 14.Elegir
solicitudes a proveedor
Direccién
15.Elaborar
orden de 18. Revisar orden de
compra compra
16.Pasar la
orden a firmas De
acuerdo o
v
17. Pasar la \l;
coisedir w22
p Cancelar Firmar
orden de orden
&S de
compr
\k 21. Entregar ! PC.DZAGlO1 |
marrancia [ * S N ;
( v
K 22. t
|1 23.Conservar |¢g f::taj;n = )
documentacié 24. Pagar al 25. Archivar
I~ n % proveedor
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