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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccién de Adquisiciones y
Proveeduria, como instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia,
que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son
ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la Administracion
Puablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el presente Manual de
Procedimientos de la Direccién de Adquisiciones y Proveeduria con la finalidad de
armonizar y homologar la definicién de sus objetivos, funciones, obligaciones y ambito de
competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones y facultades
establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables, motivo por el
cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las funciones y responsabilidades de
cada uno de los servidores publicos adscritos a la Direccion de Adquisiciones y
Proveeduria, y que especifique claramente las distintas actividades que se realizan en el
area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL:
El Manual de Procedimientos de la Direccién de Adquisiciones y Proveeduria tiene como
objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se deberan realizar

para proveer de bienes y servicios a los diferentes departamentos del municipio de Lagos
de Moreno, Jalisco.

MARCO JURIDICO:
- Leyde Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios
- Reglamento de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones vy
Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios

- Reglamento de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS: :
Procedimiento PR-AP-01
Adquisicién de bienes, servicios | Fecha: 18/03/2025
‘ Version: 1.0
por compra directa

_____

DE MORENO

Unidad Administrativa: Direccién de|Area Responsable: Direccién de
Adquisiciones y Proveeduria Adgquisiciones y Proveeduria

Descripcion de Actividades

Documento
Paso | Responsable Actividad de rabgjo

(Clave)

1 |Recepcién 1.- Recibe la requisicién o solicitud en original (REQ)
de las dependencias de la administracion
pUblica del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco y verifica que este fimada por el
solicitante y por el jefe autorizado y que tenga
el sello oficial de departamento que solicita el
bien o servicio.

2.- Pasa la requisicion o solicitud en original al
Director para firma de la misma.

2 |Director - de|Revisa la requisicion o solicitud, para su
Adquisiciones y|aprobacién o rechazo. Regresa la
Proveeduria documentacion a la recepcion.

3 |Recepcion Enfrega la requisicidn al area solicitante para

auvtorizacién del encargado de la Hacienda
Municipal (firma), una vez que regresa la
requisicion, turna al personal del drea de
compras, (en el Grea de compras el personal
tiene a cargo diferentes departamentos).

4 |Area de| 1.- Recibe la requisicién en original.
compras 2.- De acuerdo a los requerimientos de la
(personal requisicion procede a realizar las solicitudes

encargado del|de cotizacién con los proveedores, ya sea por
departamento) |correo electrénico, teléfono o por whatsapp.
3.- Recibe las cotizaciones.

@n,‘twa@' @ 1AGOSoe i - L 4747412121 /47474 121 DO/ 474 78 204 01
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4- Con visto bueno del Director de
Adguisiciones elige al proveedor que ofrece
las mejores condiciones para el municipio.

5.- Procede a generar la orden de compra y
el vale de salida del almaceén, se recaban la (0C)
frma del Director de Adguisiciones y
Proveeduria, y se le envia la orden al
proveedor para que esté surta el material o
redlice el servicio (s& envia por correo, ©
whatsapp o pude ser presencial en el caso de
que se presente el proveedor.

(VALE)

Area de | 1.- Recibe Factura en original y dos tantos.

5 |amacén 2.- Recibe XML en original y dos tantos.
(almacenista) 3.- Recibe tres cotizaciones en original y dos
tantos. )

4.- Recibe tres copias de la orden de compra.
5.- Procede a recibir los bienes que se
describen en la factura; revisando gque
concuerden con las especificaciones que se
sefialan, en la requisicién, en las cotizaciones
y en la factura.

6.- Una vez que entrega completo se le pone
el sello de recibido en la factura y la firma de
guien recibio.

7.- Toma evidencia fotogrdfica del o los
bienes recibidos.

8.- Arma tres juegos:

* El juego original gue consiste en
factura, xml, tres cotizaciones, orden
de compra, se le entrega al
companero que redliza el registro de
facturas, firmas y evidencias.

= El segundo juego gue consiste en
copia de factura y orden de compra
se le entrega a la capilurista de
almacén.

* El tercer juego que consiste en copia
de factura y orden de compra para el
proveedor.

9.- Resguarda en el interior del aimacén los
bienes recibidos.
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24| DE MORENO
Area de
almacén
(registro, firmas y
evidencias)
Area de
compras
(personal
encargado del
departamento
que solicito la
compra)
Area de
almacén
(registro, firmas y
evidencias)

1.- Recibe el juego drigihai que le éhtregd el
almacenista y el archivo digital de la
evidencia.

datos el nimero de factura, el nombre del
proveedor y la fecha, posteriormente hace Ia
impresion de la evidencia con los datos y la
adjunta el juego que le fue entregado.
persona encargado del departamento que
solicito los bienes).

1.- Recibe el juego de parte del drea del
almacén (registro, firmas y evidencias).
2.- Procede a realizar dos juegos:

* al primer juego que se compone de
factura original, xml original, tres
cotizaciones, le deberd adjuntar el
original de la requisicién, original de Ia
orden de compra, y original del vale
de salida de almacén.

* Para el segundo juego deberd sacar
copia de la factura, copia del xml,
copias de las tres cotizaciones, copia
del orden de compra (azul), copia de
la requisicién (rosa o verde), copia de
la evidencia fotogrdafica, copia del
vale de salida.

3.- Entrega los dos juegos al drea del aimacén
(registro, firmas y evidencias).

1.- Recibe los dos juegos de parte del drea de
compras.

2.- Procede arecabar las firmas en la facturg,
evidencia, para lo cuadl envia los juegos al
departamento que solicita la compra.

3.- Una vez que fue firmada la factura y
evidencia por el titular del departamento que
solicito la compra, procede a enviar el juego
original a el drea de padrén, contra recibos y
solicitud de pago.

o]
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1.- Recibe los dos juegos del Area de almacén (CR)
9 | Area de padrén, | (registro, firmas y evidencias).
contra recibos y | 2.- Enfrega el contra recibo al proveedor.
solicitud de|3.- Entrega los juegos al Director de
pago Adquisiciones para obtener la firma en la
factura y en la evidencia.
4.- Los turna al personal encargado de
escanear, y elaboracién de cuadernillo.
1.- Recibe los dos juegos.
Area de Area de | 2.- Procede a su escaneo.
10 |padrén, contra|3.- Arma el cuadernillo para la sesién del
recibos y | comité.
solicitud de | 4.- Regresa los juegos
pago
(escaneado vy
cuadernillo)
1.- Recibe los juegos.
Area de padrén, | 2.- Elabora los oficios al Organo Interno de
11 |contra recibos y| Control para su pago.
solicitud de
pago
< . 1AGOSoe — L47478 12121 /47478 121%3:3:’
H oD Juirer esq. Francisco Gonzdlez Letn S/N Zona Centro, CP. 47400
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Procedimiento PR-AP-01

Adquisicién de bienes, | Fecha:18/03/2025
servicios por compra | Versidn: 1.0

directa Pagina: 1 de 1

Proveeduria

Unidad Administrativa: Direccién de Adquisiciones y

Area Responsable: Direccién de
Adguisiciones y Proveeduria

Dependencias |

Y entidades
munie ‘i])ﬂll;'r

Person

iali(eiglelel

Diagrama de qu 0

(o Director de
) de Adguisicionss y Proveedol

| | Almacen
dquisiciones y Proveeduria |
Proveeauric
Elabora requisicién u
eficio, la presenta en Recibe la
Ia Direccion de — requisicion o Autoriza
Adquisiciones y solicitud
Proveeduria l
Rgresals g ! o
requisicion o
solicitud
v
TurnaalAreade | ¥ )
Compras
+ Verifica, recibe
bienes, factura,
Cotlex; geners _ sella y firma de
orden de compra y i S;ﬁe_gl o’lp_s + il
se la entrega al ,e',"e,:‘,"i " .
proveedor entrega al almacén *
‘ Entregd copia de la
factura al
Entrega el contra | Pasa con el Técnico | ¢ prevasdor
recibo al proveedor Administrativo =
h 4
Entrega factura, xml,
Integra el expediente tres cotizaciones y
para sii archive P S— SR A S | orden de compra a el
drea de compras
e A © PALACIO MUNICIPAL
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Procedimiento PR-AP-02
Adquisicién de bienes, | Fecha: 18/03/2025
servicios, licitacién con vagion: 1.0
concurrencia del Comité | Pagina: 1de 2
DE MORENO

Unidad  Administrativa:  Direccién  de|Area  Responsable: Direccidn  de
Adquisiciones y Proveeduria Adquisiciones y Proveeduria
Descncnon de Actividades

| Documento
i‘(m:}] Responsable Actividad de Trabajo

(Clave)

1 |Recepcién 1.- Recibe la requisicién o solicitud en original de las (REQ)

‘ dependencias de la administracién pulblica del
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco y verifica que
este firmada por el solicitante y por el jefe autorizado
y que fenga el sello oficial de departamento que
solicita el bien o servicio.

2.- Pasa la reqpisic-i_é»n o solicitud en original al Director
para firma de la misma.

2 Director de|Revisa las requisiciones o solicitudes, para sy
Adguisiciones y | aprobacién o rechazo. Regresa la documentacién a
Proveeduria la recepcién.

3 |Recepcién Entrega la requisiciébn al drea solicitante para

autorizacién del encargado de la Hacienda
Municipal, una vez que regresa la requisicién, turna al
personal del drea de licitaciones.

4 |Area de | Elabora las bases, quien entrega al Secretario Técnico
Licitaciones guien propone al Comité de Compras
Abogado Gubernamentales, Enajenaciones y Contrataciéon de

Técnico Auxiliar | Servicios del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, la
' aprobacion de las mismas para sy autorizacién,
aprobacién, modificaciéon o rechazo.

Director -
Secretario Aprobadas las bases, procede a su publicacién de la
5 |Técnico convocatoria, asi como al deschcgo de la junta de
. @ 14GOSHE 7 e . 1_47.!141:1:!1147971:21 “Iﬂlnmﬂg
www ldm.gob.mx
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Area de
Licitaciones
Abogado

_____

Proveedor

Area de
amacén
(almacenista)

Area de
Licitaciones

Téchico Auxilior

aclaraciones, acto de presentacién y apertura de
proposiciones, fallo, notificdndole al proveedor
adjudicado para que se presente a la firma del
contrato.

Elabora el contrato, solicita al elaborador de érdenes
de compra, genere la orden, entregando la orden de
compra al proveedor para gue surta el material o

Entrega el material en el drea de almacén
(almacenista) asi como tres juegos un tanto en original
y dos copias de la factura, del xml, de la orden de
compra, de las tres cotizaciones, en el almacén de la
Direccion de Adquisiciones y Proveeduria.

Previo arecibir el material verifica que sea lo solicitado
en la orden de compra y concuerde con lo sefalado
en la factura y requisicién, una vez verificado que es
correcto, recibe los bienes y resguarda en el interior
del almacén; se estampa el sello de recibido en la
factura y la firma de quien recibid, se le entrega copia
de la factura y de la orden de compra al proveedor.
Se contacta al Titular del drea solicitante o requirente
para firmar la factura, una vez firmada se realiza la
entrega del material.

Elabora el acta entrega recepcién, asi como los
oficios al Organo Interno de Control o al Encargado
de la Hacienda para su pago, previa solicitud del drea
requirente. '

(OC)
(VALE)
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PR-AP-02
Fecha: 18/03/2025
Version: 1.0

Procedimiento
Adquisicién de bienes, servicios,
licitacién con concurrencia del

LASS3 Comité Pagina: 1 de |
Unidad Administrativa: Direccidn de Adquisiciones y | Area Responsable: Direccidén de

Proveeduria Adguisiciones y Proveeduria

Diag rc:mc:de flujo

Dependencias
Y entiaades
municipales

e
asignado de Adquisicionesy | Proveedol Almacen
1
|
|

|
Adguisiciones y i
|

_Proveeduria | secretdrio 1€enico

* Elabora requisicién u -
oficio, la presenta en Recibe la
la Direccion de 9] requisicion o
Adguisiciones y solicitud
Proveeduria l
Regrgs_a la < No
requisicion o
solicitud
== —— v
. . & Si
Turna al area de =
licitaciones —
Elabora las bases y Las propone al Comité,
=3 para su autorizacion
" las Er:itr?: a'i aprobacién, modificacion
ecretario Técnico & rechaio
Una vez autorizadas _— Verifica, recibe
procede a su publicacion, y ) bienes, factura,
desahogo de junta de y Surte los bienes y sellay firma de
aclaracion, acto entrega |~ los entrega al - fecibido
T de propuestas, fallo, almacén
Zﬂs';;c';:::::;;’ o notifica al proveedor para v
la firma de contrato B i
Organo Interno o la inf isbogad
Tesoreria < nforma al a oga o
Técnico auxiliar
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Procedimiento PR-AP-03
Adquisicién de bienes, | Fecha: 18/03/2025
sl e R Version: 1.0
servicios, licitacion sin el
concurrencia del Comité | Pagina: 1.de 2

Unidad  Administrativa:  Direccion  de|Area  Responsable:  Direccién  de
Adguisiciones y Proveeduria Adquisiciones y Proveeduria
Descripcion de Actividades

' Documento
PUsSo | Responsable Actividad | de Trabajo
(Clave)

1 |Recepcién 1.- Recibe la requisicién o solicitud en original de las (REQ)
dependencias de la administracion publica del
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco y verifica que
este firmada por el solicitante y por el jefe autorizado
y que tenga el sello oficial de departamento que
solicita el bien o servicio.

2.-Pasala re_quisicién o solicitud en original al Director
para firma de la misma.

2 |Director de|Revisa las requisiciones o solicitudes, para su
Adgquisiciones  y | aprobacién o rechazo. Regresa la documentacion a
Proveeduria la recepcion.

3 |Recepcion Entrega la requisicion al drea solicitante para

autorizacién del encargado de la Hacienda
Municipal, una vez que regresa la requisicion, turna al
‘| personal del drea de licitaciones.

4 |Arec de | Elabora las bases, quien entrega al Titular de la Unidad
- |licitaciones centralizada de Compras y Director de Adquisiciones
(Abogado y Proveeduria para autorizacién, aprobacion,

Técnico Auxiliar) | modificacién o rechazo.

¥ PALACIO MUNICIPAL
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Titular de I«
Unidad
cenfralizada de
Compras
(Director)

Area de
licitaciones
(Abogado
Técnico Auxiliar)

Proveedor

Area 7 de
almacén
(almacenista)

Area de
licitaciones
(Abogado
Técnico Auxiliar)

Aprobadas las bases, procede a su publicacién de la
convocatoria, asi como al desahogo de la junta de
aclaraciones, acto de presentacién y apertura de
proposiciones, fallo, noftificdndole al proveedor
adjudicado para que se presente a la firma del
contrato.

Elabora el contrato y entrega la orden de compra al
proveedor para que surta el material o realice el
servicio.

Entrega el material en el drea de almacén
(almacenista) asi como tres juegos un tanto en original
y dos copias de la factura, del xml, de la orden de
compra, de las tres cotizaciones, en el almacén de la
Direccién de Adquisiciones y Proveeduria.

Previo a recibir el material verifica que sea lo solicitado
en la orden de compra y concuerde con lo sefialado
en la factura y requisicién, una vez verificado que es
correcto, se recibe el material y resguarda en el
interior del almacén, en los racks 1 y 2 oficina 1, y en
los racks 3 y 4 oficina 2, en estos se coloca el material
de papeleria y oficing, en el racks 5 oficina 2 se coloca
el medicamento, en piso de oficina 2 se colocan los
paquetes grandes, en anden piso y racks se coloca el
material de ferreteria; se estampa el sello de recibido
en la factura y la firma de quien recibid, se le entrega
copia de la factura y de la orden de compra al
requirente para firmar la factura, una vez firmada se
realiza la entrega del material.

Elabora el acta entrega recepcién, asi como los
oficios al Organo Interno de Control o encargo de la
Hacienda para su pago, previa solicitud del drea
requirente.

(OC)
(VALE)

19GOS e
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Procedimiento PR-AP-03
Adaquisicién de bienes, servicios, |Fecha: 18/03/2025
licitacién sin concurrencia del | Version: 1.0
SH823 Comité Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Direccién de Adquisiciones y | Area Responsable: Direccidn de
Proveeduria Adqguisiciones y Proveeduria
Diagrama de flujo

Dependencic Persondl ] Director de | |
$H o J H J 4 | F 35 Ealan] ! . J | y !
syentidades | asignado de | Adgulsicione S Y | Proveedol 1 Almacen
municipales l Adguisiciones y E Proveeduria |
Froveeduna |
Elabora requisicién u 7
oficio, la presenta en Recibe la
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Procedimiento

PR-AP-04

Comprobacién de vidaticos

Fecha: 18/03/2025

Version: 1.0

Adaquisiciones y Proveeduria

il por reembolso _
=y Pagina: 1 de |
LAGOS
DE MORENO :
Unidad  Administrativa:  Direccién  de|Area  Responsable: Direccién  de

Adquisiciones y Proveeduria

Descripcion de Actividades

Actlvidad

| Documento
de Trabagjo

(Clave)

1 Recepcién 1.- Recibe la solicitud de comprobacién de vidticos
por reembolso de las dependencias y entidades de la
administraciéon publica del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco, (original y copia) verifica que venga
todo firmado y adjunten factura, xml, relacion de
gastos, motivo del vigje, evidencias, oficio de
comision, copia de la identificacién del titular de la
dependencia o entfidad, en su caso de los
acompanantes, comprueba que se encuentre dentro
de los montos establecidos en el tabulador de
vidticos.
2- Tumma la documentacidn al Director de
Adquisiciones y Proveeduria.
2 Director de |Revisa la solicitud, para su aprobacién o rechazo.
Adquisiciones y|Regresa la documentacién a la recepcion.
Proveeduria
3 |Recepcidn Turna al érea de control de gasto.
4 |Area de control|Eiabora la orden de compra, una vez realizada turna
de gasto a el Area de caja chica, comprobaciones vy (OC)
reembolsos.
5 Area de caja|Elabora el oficio dirigido al Organo Interno de Control
chica, o Encargado de la Hacienda para su pago.
comprobaciones
y reembolsos,
& :‘"':’“ <%, 18GOSoe e Gt oie g mas i e Lutn s Cha v
Er'_;'} MOR ENO i ] Juirez esg. Francisco Gonzslez Lebn S/N Zona Centra, C.P 47400
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Prcc‘edimienf_o PR-AP-04
Comprobacion de viaticos por | Fecha: 18/03/2025
reembolso Version: 1.0
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Direccidn de Adquisiciones y|Area Responsable: Direccidn de
Proveeduria ' Adgquisiciones y Proveeduria
Diagrama de flujo

Personal Director de ]
|
|
i
|
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y entidades asignado de Adguisiciones y Proveedo ; Almacen

Proveedurd

|
|
|
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|
I

Elabora requisicién u
oficio, la presenta en
laDireccionde |- |  Recibe la solicitud | — %
Adguisiciones y
Proveeduria l
fegesaia gLl o
requisicion o
solicitud
S s ‘r
N ‘s I — Si
Turna al area de
control de gasto
Elabora la orden de
compra, entrega al
area de caja chica,
comprobaciones y
reembolsos
Realiza la solicitud de
pago al Organo
Intetho o la Tesoreria
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Procedimiento

PR

-AP-05

Fecha: 18/03/2025

Comprobacién de vidticos

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad

Administrativa: _
Adaquisiciones y Proveeduria

Area  Responsable: L
Addguisiciones y Proveeduri

Direccién  de

Direccién

de
a

Descripcion de Actividades

| Documento

l' de Trabgjo

Paso | Responsable Actividad
(Clave]
] Recepcion 1.- Recibe la solicitud de comprobacién de vidticos de
las dependencias y entidades de la administracién
publica del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco,
(original y copia) verifica que venga todo firmado y
adjunten factura, xml, relacién de gastos, motivo del
vigje, evidencias, oficio de comision, copia del
cheque, copia de la identificaciéon del titular de la
dependencia o entfidad, en su caso de los
acompanantes, comprueba que se encuentre dentro
de los montos establecidos en el tabulador de
vidticos.
2- Tuma la documentacién al Director de
Adquisiciones y Proveeduria.
2 Director de|Revisa la solicitud, para su aprobacién o rechazo.
Adquisiciones y|Regresa la documentacion a la recepcion.
Proveeduria
3 |Recepcidn Turna al drea de control de gasto.
Area de control |Elabora la orden de compra, una vez reoluzoda turna
4 |de gasto a el Area de caja chica, comprobaciones vy (OC)
reembolsos.
5 |Area de cdja|Elabora el oficio dirigido al Grgano Interno de Control
chica, o Encargado de la Hacienda para su pago.
comprobaciones
y reembolsos
= LﬂGQSm . t.annaﬂuuun:ﬂmm
i i m— Suarez esq, Francisco Gonzaler Letn SN Zona Centro, CP. 47400
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LAGOS

DE MORENO

. AYUNTAMIENTD 2024 - EDZT

Procedimiento PR-AP-05
Fecha: 18/03/2025
Comprobacién de viaticos Version: 1.0

SE MORE: Pagina: 1 de 1
Unidad A
Proveedu

dministrativa: Direccidn de Adquisiciones y|Area Responsable: Direccidn de
ria Adgquisiciones y Proveeduria
Diagrama de flujo

Director ds |

Dependencias Fersondl
Yy entiddades | asignado de Adguisicionesy Almacen

Proveeduric

Adguisiciones y |
Proveeduric

|
]
|
|
|
|
|

Elabora requisicion u
oficio, la presenta en
laDireccionde  [=#| Recibe la solicitud | — ¥
Adaquisiciones y
Proveedurfa l

Regresa la
requisicion o
solicitud

Turna al area de + X
control de pasto

A

Elabora la orden de
compra, entrega al
area de caja chica;
comprobaciones y
reembaolsos
Realiza la solicitud
de pago al Organo

Interno o la
Tesoreria
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Procedimiento PR-AP-06
Fecha: 18/03/2025
Gastos a comprobar version: 1.0

Pagina: 1 de 1

DE MORENO
Unidad  Administrativa:  Direccién  de|Area  Responsable: Direccién  de
Adquisiciones y Proveeduria Adquisiciones y Proveeduria

_Descripcion de Actividades

| f bocumento

| Paso | Responsable k Actividad de Trabaijo
{Clave)

Recepcién 1.- Recibe la solicitud de gastos a comprobar de las
dependencias y entidades de la administracion
publica del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco,
(original y copia debidamente firmada por la
dependencia) verifica gue adjunten requisicién,
factura, cotizaciones y evidencias, las evidencias
deben contener el nombre del proveedor, nUmero de
factura, nUmero de requisicién, copia del cheque,
motivo del gasto (ejemplo, en el caso de refacciones
para vehiculos el mencionar el ndmero econdmico de
la unidad asi como las placas, ejemplo, en el caso de
compra de drboles mencionar el lugar donde van a
ser colocados, etc.), copia de la identificacion del
titular de la dependencia.
2- Tumna Ila documentacidon al Director de
Adguisiciones y Proveeduria.

2  |Director de|Revisa la solicitud, para su aprobacién o rechazo.
Adguisiciones y|Regresa la documentacion a la recepcion.
Proveeduria
3 |Recepcidn Turna al drea de control de gasto.
Area de control|Elabora la orden de compra, una vez realizada turna (OC)
4 |de gasto a el Area de cadja chica, comprobaciones vy
reembolsos.

5 |Area de caja chica, | Elabora el oficio dirigido al Organo Interno de Control
comprobaciones Y| o Encargado de la Hacienda para su pago.

reembolsos
e T PALACIO MUNICIPAL
G LGOS e , e L 4747412121 /47478 121 00/ 474 74 204 01
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Procedimiento

PR-AP-06

Gastos a comprobar

Fecha: 18/03/2025
Version: 1.0

Pagina: 1 de |

Proveeduria

Unidad Administrafiva: Direccion de Adquisiciones y

Area Responsable: Direccidn de
Adaquisiciones y Proveeduria

Dependencias
y entidades
municipales [

|

Parsonal

asignado de
Adgulsiciones y
Proveeduric

_Diagrama de flujo
Director de
Adguisicionés y

1'

{
. i
Proveeduric |
L

i
|
|
|
|

Elabora requisicién u
oficio, la presenta en

Adquisiciones y
Proveeduria

la Direccion de >

Recibe la solicitud

Regresa la
requisicién o
solicitud

Turna al drea de
control de gasto

v

Elabora la orden de
compra, entrega al
area de caja chica,
comprobaciones y
reembolsos

v

Realiza la solicitud
de pago al Organo
Interno o la
Tesorerla

Provesdol Almacer
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Procedimiento PR-AP-07
' Fecha: 18/03/2025

Version: 1.0

P4gina: 1 de 2

Reposiciones de caja chica

DE MORENO
Unidad  Administrativa: Direccion  de|Area  Responsable:  Direccién  de
Adguisiciones y Proveeduria Adguisiciones y Proveeduria :
Descripcion de Actividades.

I | Documento
Paso | Responsable Actividad | de Trabgjo
|

] Recepcién 1.- Recibe la solicitud de reposicién de caja chica de
las dependencias y entidades de la administraciéon
publica del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco,
(original y copia debidamente firmada por la
dependencia) verifica gue adjunten requisicion,
factura, cotizaciones (las cotizaciones solo en los
casos en que la compra exceda de los $ 2,000.00
00/100 M.N.) dos mil pesos, evidencias (las evidencias
deben contener el nombre del proveedor, nUmero de
factura, nUmero de requisicion, copia del chegue,
motivo del gasto, ejemplo, en el caso de refacciones
para vehiculos el mencionar el nUmero econdmico de
"{la unidad asi como las placas, ejemplo, en el caso de
compra de arboles mencionar el lugar donde van a
ser colocados, etc.), copia de la identificacién del
titular de la dependencia.

2- Turmma la documentacién al Director de
Adqguisiciones y Proveeduria.

| Director de | Revisa la solicitud, para su aprobacion o rechazo.
2 | Adquisiciones y|Regresala documentacion a la recepcion.
Proveeduria
Recepcion Turna al drea de confrol de gasto.
3
Area de control|Elabora la orden de compra, una vez realizada turna
de gasto a el Area de cagja chica, comprobaciones vy (OC)
4 reembolsos.
@LQGQSDE ) . Lﬂl?llﬂ:lll‘!l?l:l‘lﬂlﬂl?lﬂlﬂ
TRINONID a S Gt a & P 47400




Area de caja chica,

compr‘obacicnés
reembolsos

Elabora el oficio dirigido al Organo Interno de Control

Y| 0 Encargado de la Hacienda para su pago.
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Procedimiento PR-AP-07
Fecha: 18/03/2025
Reposiciones de caja chica | Version: 1.0
Pagina: 1de 1

istrativa: Direccién de Adquisiciones y|Area Responsable: Direccién de
Adguisiciones y Proveeduria
Diagrama de flujo
sendencias | , | Direciords il

Yy entidades [ asignado de Adqguisicionesy | Proveedol Almacen
|
|
|

municipales Adguisicionas y Proveeduric

Proveeaduria

Elabora requisicion u
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laDireccionde || Recibe la solicitud | —¥
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Proveeduria ) l

. iy - No
requisicion o
solicitud
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v

Elabora la orden de
compra, entrega al
drea de caja chica,
comprobaciones y
reembolsos

v

. Realiza la solicitud
de pago al Organo
Interno o la
Tesoreria
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| DE MORENO
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Procedimiento PR-AP-08
Fecha: 18/03/2025
Version: 1.0
Pagina: 1 de 2

Guia de mensajeria

Unidad  Administrativa: Direcciéon  de|Area Responsable: Direccién de
Adquisiciones y Proveeduria Adqguisiciones y Proveeduria

AcCtividao

1 |Recepcion 1.- Recibe la requisicién o solicitud en original (REQ)
de las dependencias de la administracion
pUblica del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco y verifica que este firmada por el
solicitante y por el jefe autorizado y que tenga
el sello oficial de departamento que solicita la
guia.

2 - Pasa la requisicion o solicitud en original al
Director para firma de la misma.

2 | Director de [Revisa la requisicion o solicitud, para su
Adquisiciones Yy qprobccién o rechazo. Regresa la
Proveeduria documentacién a la recepcion.

3 |Recepcién Entrega la requisicién al drea solicitante para

autorizacién del encargado de la Hacienda
Municipal (firma), una vez que regresa la
requisicion, turna al personal del drea de
compras, (en el drea de compras el personal
tiene a cargo diferentes departamentos).

4 |Area de | 1.- Recibe la requisicion en original.
compras 2.- Procede a generar el vale de salida del :
(personal almacén, se recaban la firma del Director de (VALE)

encargado  del| Adquisiciones y Proveeduria, y se le entrega @
departamento) |la persona que viene del departamento, para
que pase al drea de almacén (capturista) de
entradas y salidas de almacén.

% PALACIO MUNICIPAL
=%, 18GOSoe . ; 4787412121/ 474 78 121 DD/ 474 74 208 01
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" Lagos de Moreno, Jaisco.
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DE MORENO
5 |Area de | 1.- Recibe el vale por parte de la persona que

almacén viene del departamento que lo solicita.
(capturista) de|2.- Se cerciora que venga firmado por el _
entradas y|departamento y por el Director de GUIA
salidas de | Adguisiciones. ( )
almacén 3.- Captura la informacién el sistema para

generar la guia.

4.- Una vez generada, le entrega la guia a la

persona que se presenta con el vale de la

dependencia que lo solicita.

?;"_‘_@ 19GOS pE F o~ v.nnumﬂ:nam:awm
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Procedimiento PR-AP-08
' _Fechc_::l 8/03/2025
Guia de mensajeria | Version: 1.0

Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa; Direccién de Adquisiciones y Area Responsable: Direccion de
Proveeduria Adgquisiciones y Proveeduria
Diagrama de flujo

Personal i
Jsignado de Proveedor | Almacen

iciones y

sedurnad l
Elabora requisicion u
oficio, la presenta en Recibe la
la Direccion de =P |  requisicibno Autoriza
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proveeduria l
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requisicion o s
solicitud
e Si
Turna al Area de
Compras
‘ Recibe el vale y
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- ,!Ef = .e| g la guia, una vez
salidaysele  F e e 1 generada se la
entir:ga al personal entrega al personal
del departamento del departamento
que solicito la guia
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#7 | DE MORENO

M ATUNTAMIENTO 2024 - 2027

Procedimiento , PR-AP-09

Vale de combustible Apoyo | Fecha: 18/03/2025
Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Un‘idqd‘ Administrativa:  Direccién  de|Area Responsable: Direccién de
Adquisiciones y F’rqveeduric Adquisiciones y Proveeduria

Descripcion de Actividades

Documento
Actividad de Trabgjo

(Clave]

1 | Area de Control|1.- Recibe la requisicion de gasolina en (REQ)
de Vales delorginal de las dependencias de la
Combustible administracién puUblica del Municipio de
Lagos de Moreno, Jalisco y verifica que este
firmada y sellada por la persona facultada
para ello.

2.- Procede a generar el vale de combustible, (VALE)
en el cual anota el nombre del proveedor, el
nombre de la persona a quien se le otorga el
apoyo, nimero econdémico de la unidad,
placas, hora de la elaboracion del vdle,
departamento al cual se le carga el
combustible, cantidad de litros e importe.

3.- Procede a recabar la firma del Director de
Adquisiciones, asi como el sello.

4.- Finalmente recaba la firma de quien recibe
el vale.

s ¥ PALACIO MUNICIPAL
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Procedimiento PR-AP-09
Vale de combustible | Fecha:18/03/2025
Apoyo Version: 1.0
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Direccién de Adquisiciones y | Area Responsable: Direccién de
Proveedurid | Adaquisiciones y Proveeduria
_ 7 Diagrama de flujo
" Personaldel |  Personal | Director de i
Municipioo | OsIgnado de Adguisicionesy | Proveedo ‘ Almacen
§
| 1

cludaddano | Adguisiciones y Proveeduria
Proveeduric

Solicita la requisicion
ante la dependencia Recibe la
autorizada, y 14 = requisicion y — Autoriza
presenta en la genera el vale
Direccién de
Adquisiciones y g )
Proveeduria
Regresa la <+t No
requisicion o
solicitud
S E— Si
Entrega el vale
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Procedimiento PR-AP-10

Carga de Combustible Fecha: 18/03/2025
Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Direcciéon  de|Area Responsable: Direccién de
Adquisiciones y Proveeduria ‘ Adquisiciones y Proveeduria

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividac
1
|

1 | Area de Control| 1.- Se presenta a las instalaciones de Ila (REQ)
de Vales delestacidn de gasolina que provee el
Combustible combustible al municipio de Lagos de
(Supervisor) Moreno, Jalisco en el horario de 9 a 11 horas.

2- Se presenta el vehiculo oficial en la
estacién de gasolina. (VALE)
combushble enel vahiculo oficial, y obtiene el
vale de combustible en el cual verifica el
nombre de la dependencia, nimero de la
unidad, numero de placas, la fecha, hora,
cantidad de litros, el producto, precio por litro,
importe total, nombre y firma del conductor,
firmal de despachador y nombre y firma de
guien autoriza.

3.- Adjunta al vale de combustible el ticket de
gasolina.

4.- Al finalizar el horario de carga, se traslada
a las instalaciones de la Direccion de
| Adquisiciones y Proveeduria, para entregar a
la encargada del drea de Control de Vales de
Combustible, las cargas del dia.

¥ PALACIO MUNICIPAL

Lt I.QGQSII L 4747412121 /47474 12100/ 47474 204 01
et : mmwwmsmz.mcmc_Pﬂm
\, Lagos de Moreno, Jahsco.




Procedimiento PR-AP-10
Carga de Combustible | Fecha:18/03/2025
Versién: 1.0

%Eos Pégina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Direccidon de Adquisiciones y Area Responsable: Direccion de
Proveeduria Adguisiciones y Proveeduria
Diagrama de flujo

R — o
Funcionario 6 | Persondl Director de

Personal del | asignado de Adguisiciones y Proveedo Almacen

Municipio | Adgulsicionesy Proveedurio
| Proveeduric

5e presenita con el Supervisa el
vehiculo oficial en la ke Ile_nado al vehicult_:
estacion de oficial y obtiene el
combustible del vale de
preveedor adjudicado combustible y
por el Municipio Hicket
Al término del
horario de carga
entrega los vales de
gasolina y tickes al
encargado del drea
de control de vales
de combustible

¥ PALACIO MUNICIPAL
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Procedimiento PR-AP-11
Inscripcion al padrén de 56_9_?)?5 ] ]8{)03/2025
proveedores e Sl
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa:  Direccién  de|Area Responsable: Direccién de
Adquisiciones y Proveeduria Adguisiciones y Proveeduria

Descripcion de Actividades
‘ l Documento
Responsable Actividad ; de Trabagjo
| (Clave)

Paso |

S
|
|
|
|

1 |Areade Padrén, | 1.- Recibe la documentacién en original y

Contra recibos y | copia para cotejo:

Solicitudes de

pago « Solicitud de registro _ (SRPP)

Copia de la identificacion fiscal

Copia de identificacién del

representante legal

Catalogd de bienes o servicios

Acta constitutiva y sus modificaciones

Poder del representante legal

En caso de ser fumigadora anexar

copia de la licencia sanitaria

*« NUmero de cuenta vy clabe
interbancaria

= QOpinibn de  cumplimiento  de
obligaciones fiscales y ante el IMSS

=  Comprobante de domicilio

* Pago al coriente en el pago del
impuesto sobre ndminas

= |Inscripcién al registro estatal Unico de
proveedores y contratistas

2.- Posa la documentacidon completa al

Director.
2 Revisa la solicitud y dccumentagién. para su
aprobacidn o© rechazo. Regresa la
u;f';‘ga <3, 12GOSe g@ - s Ln@usn:uuu;;%:uur&a‘;&
www idmgob.mx
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| DE MORENO

A AYUNTAMIENTD 2024 - FOZT

Director

de

| Adquisiciones y

Proveeduria

Area de Padrén,

Contra recibos y
Solicitudes de
pago

documentacién a el drea de Padrén, Contra
recibos y Solicitudes de pago.

1.- Recibe la documentacion por parte del
Director de adquisiciones y procede a
generar la constancia de proveedor.

2.- Enfrega al proveedor la constancia y acuse
de recibido.
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Procedimiento PR-AP-11
Inscripcion al padrén de | Fecha:18/03/2025
proveedores Version: 1.0
PAgina: 1 de 1
Unidad Administrativa; Direccidén de Adquisiciones y

Proveeduria

Area Responsable: Direccion de
Adgquisiciones y Proveeduria
Diagrama de flujo

Director de

Proveedor de

bienesy/o | asignhadode | Adquisicionesy | Proveedol Almacen
SEIVICIOS | Adguisiciones y l |

Proveedurio

Proveedurio

Se presenta ente la
Direccion de — Recibe la
Adquisiciones y dotumentacion
Proveeduria, a
entregar la
| documentacion
1
Regresa la “ No
documentacion
v
Entrega la = i
constancia de
proveedor
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ORDEN DE COMPRA Y SERVICIOS

PROVEEDURIA MUNICIPAL
fwaut a -
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DIRECCION DE ADGINSICIONES Y PROVEEDURIA
LAGOS SOUCITUD DE REGISTRO AL PADRON DE PROVEEDORES
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