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El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, la participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucién de recursos que han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro
municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas pablicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacién de la
n Pulblica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,
cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos en
un menor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores pulblicos a

mejorar el desempefio de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacion

Una herramienta que contribuye a la planeacién y organizacion de las funciones es el manual de
organizacion, ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a través de estos se logre una mejora sustancial en fa atencidon y servicios con un impacto

hacia el ciudadano y/o usuario final.
Los obietivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el

uso indebido de los recursos. —

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion asi como en la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y desemperio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucional

El Geobierno Municipal de Tiajomulco ha definido su misién, vision y filosofia como parte de su ;
planeacién estratégica, los cuales definen el rumbo de accidn para fos préximos afios; ademas, al

ser un gobiermno cormprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad.

iision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcion del contexto Ilocal y metropolitano, fomentando I[a
participacion ciudadana en las decisiones de gaobierno; y con responsabilidad social cubrir las
necesidades de todas las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioecondmico y sustentable.

Vision -
Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacién, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de manera coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la foma de

decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tlajomulco estamos comprometidos con’la

calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinamicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamos para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobiemo y los recursos plblicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econdmico con una vision

de susientabilidad.

Filosoiia
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica sdlida, el desarroilo

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacion y desempefiamos nuestras funciones de manera ,
profesional, poniendo en préactica nuestros valores para beneficio de los ciudadancs.
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Valores del Servider Pablico

Profesionalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administracion publica, fo que nos lleva a
emplearlos de manera eficiente y s6io para lo qus fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempeno gubernamental.

Innovacion como una manera de fomentar y trascender en la administracién publica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerio eficiente.

Principios rectoras
Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, el

ejercicio de la funcion y la gestidn publica del Gobierno Municipal se sujetaran a los principios
rectores siguientes:

Respeto a las garantias

Autonomfa municipal Gobernanza ] individuales y a los derechos
humanos

Eficacia y eficiencia en [a Laicismo Transparencia y rendicién dé&
gestion publica : cuentas
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Marco juridico

A continuacion se presenta el marco juridico al que habra de apegarse |la Direccion de
Recursos Materiales para [a realizacion de sus actividades.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de
Jalisco y sus Municipios. ‘

Municipal
Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018.
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco.
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrollo

La Visién de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo estd integrado por los siguientes 2 ejes transversales y 6
estratégicos, como a continuacion Se mencionan.

. , "Mejora regulatoria
Modernizacién de la Profesionalizacion de los servidores pablicos
administracion publica Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la
administracion publica.
| Programa de reforestacion
Transversal Politica de movilidad wiotorizada y no miotorizada
Promocidn del consumo de productos organicos
. Educacidn ambiental
Tlajomulco sustentable Preservacion de las reservas ecoltgicas
Tratamiento de residuos
Reenfoque en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobiemo  —
Programas sociales

Servicios pablicos de calidad
Politica de infraestructura social basica

Com?ate al rezago Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de
s0cia enfermedades
Inclusion de personas con discapacidad ;
Acciones coordinadas con organismos piblicos descentralizades
Gobierno de puertas N_ueva forma de organizacion s_o_cual i
biertas Ciudadanos en la toma de decisiones
] able Mejora en la solucidn de demandas ciudadanas
L Potabilizacién y abastecimiento
Manejo integral del Saneamiento y colectores ;

Mitigacion de inundaciones
Visién de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Politica integral de Educacion y promocion artistica
cultura y recreacion Disciplinas deportivas

agua

Estratégicos

Fortalecimiento del campo vy los sectores tradicionales -

Desarrollo econdmico Formacion de cooperativas
Promocion de la inversion

local Promecion del turismo
~ Emprendurismo y liderazgo para jovenes

Coordinacion metropolitana

Tlajomulco en el modelo : Prevencién .
Profesionalizacidn de policias

metropolitano de Procuraduria social

seguridad Modernizacion del sistema de justicia
Respeto de los derechos humanos
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A la Direccion de Recursos Materiales le corresponde o siguiente:

Eie Transversal: Modernizacion de la Adminisfracidn Pablica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Publica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afio 2010 se comenzé a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro

Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logro erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pago de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracion de los servicios publicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de fa Administracion, lo
que le ha permitido ser un referente en la innovacion gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso defmltwo hacia la
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa:-

La actual administracion del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracién publica, que contempla la certificacion de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacién de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacion de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacion de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de

fa Administracion Publica.

Mejora Regulatoria

Uno de los objetives de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es la simplificacién de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles. )

Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus ciudadanos, ha puesto especial atencmn
en este tema.

Para tal propdsito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacién de procesos, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacién, la confianza en la economia, el servicio opartuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accidén se traducen en el logro de certificaciones 1SO en todos los procesos de la
administracién ptblica al final del afio 2017. La culminacién de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma SO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
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esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a ia
transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocion de la participacién ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que fos ciudadanos podran notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracion Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las dreas de atencién directa al ciudadano y posteriormente en aquellos que
son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que la atencion a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacién de un registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano dnico. Asi, la informacién generada por cada usuario podra ser
transmitida a las diferentes 4reas que sean intermediarias en los procesos de su interés,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacién de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria. .

En el mismo animo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafado de una aplicacion para teléfonos moviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio publico.

’ Profesionalizacion de los Servidores Publicos
El gobierno municipal tiene una plantilla de servidores puiblicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participacién y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante aln existe un area de oporiunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencion y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagndstico por area, se tiene el propdsito de formular un programa de
capacitaciones en funcion de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en la sensibilizacién acerca de su mision y wsnon
para que entiendan la importancia de su labor y por que debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacion que*se llevaréan a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologlas de la informacion, con el fin de que a los servidores pablices se les den los elementos
¢« para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronia respuesta a las sollmtudes ¥

demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de Ios ciudadanos se busca Ia

convenios con distintas instituciones de educacmn el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.
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implementacion de nuevas tecnologias al interior de la Administracion Puablica

Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electronica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccion del 80 por ciento en el
uso de papel tan sélo durante su primer afo de utiizacion.

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzaré en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consclidacion de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacién del Gobierno.
Con el ahorro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en la entrega de oficios se
contard con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar la comunicacion al interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atencion mas eficiente.

Otro beneficio que se han planteado al dejar atras métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucion de los desechos de papel generados por la Administracién, con lo que estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, uno de los ejes
transversales presentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administracion municipal utilizara la firma electrénica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan gue acudir personalmente a los centros administrativos.
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Estructura organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 190 del Reglamento General del Municipio de
Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco, para el desarrolle de sus facuitades la estructura aprobada para
la Direccién de Recursos Materiales es la siguiente:

Adquirir apegadoes a normatividad en tiempo y
forma, costo y calidad los bienes, muebles y
Direccién de Recursos Materiales ‘| servicios que requileran las dependgncias para
que puedan cumplir ante la comunidad con su
compromiso de ofrecer un servicio de calidad,
digno y eficiente. _
Pianear, organizar y coordinar de manera eficaz
y eficiente los procesos de compra de bienes
muebles vy servicios, de las requisiciones °
autgrizadas, para suministrar [fos recursos
Jefatura de Adquisiciones ' materiales a todas las dependencias para su
Optimo desempefio.
Recibir y analizar las propuestas de los
concursos para decidir la mejor opcion de

compra.
Analizar y revisar el proceso de compra de
bienes, muebles Yy servicios, de las

Jefatura de Compras requisiciones  auforizadas, atendiendo en
tiempo, costo y calidad las peticiones de las
dependencias.

Lievar el control y mantener actualizado el
Jefatura de Expedientes padrén de proveedores de bienes y servicios del
P Municipio, asi como vigilar la integracion de los

expedientes al mismo padron.
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Organigrama

El presente organigrama se realizd con base en la plantilia de personal autorizada.

i

Ccordinader General De
Administracién e inhovacién
Gubernamental

Jefe de Adquisiciongs (1) Jefe de Compras (1) Jefe de Expedientes (1) Jefe de Departamentp (2)

Almacenista (1) Auxifiar Administrative (1)

Cotizador {3)

Auxiliar Especializado {1)
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Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Recursos Materiales se encuentran
establecidas en el articulo 188 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de
Zuiiga, Jalisco; asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a continuacion se

mencionan.

 Zafiiga, Jali
dependencias de acuerdo a su

Proporcionar apoyos, Servicios y recursos materiales a las

Xil disponibilidad presupuestal.

X1l Establecer en coordinacion con la Tesoreria Municipal, los mecanismos y procedimientos para el
. control del gasto publico.

XIV Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia y el aprovechamiento

de los recursos en las dependencias y verificar su cumplimiento;

Administrar y controlar de manera eficiente los recursos materiales y humanos del Ayuntamiento

XV mediante sistemas de control que permitan proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales

a las diversas dependencias del Ayuntamiento. ,

Participar con la Comisiéon de Adquisiciones en la determinacion de las bases generales para las

XXX adquisiciones de bienes o servicios que requieran las dependencias municipales; asi como

programar y llevar a cabo dichas adquisiciones y suministros, conforme a los planes y

reglamentos municipales vigentes en la materia.

Asegurar que las adquisiciones de bienes y servicios del Municipio se ajusten a los principios de

XL eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez contenidos en las disposiciones legales
aplicables, garantizando el mejor precio, calidad, garantia, oportunidad, entrega, instalacidn,

mantenimiento y demas condiciones inherentes al bien o servicio que se pretenda adquirir.

Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores, integrando debidamente el

expediente correspondiente, para su resguardo y consulta.

XL

¥

Asimismo, en la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion ;:Ie
Servicios del Estado de Jalisco y su Municipios, se incluyen facultades y obligaciones que le
competen al Gobierno Municipai, los cuales norman los procedimientos para la adquisicion de
bienes, arrendamientos y contratacién de servicios. Por lo anterior, se incluyen soélo algunos
articulos que orientan el funcionamiento de la Direccién de Recursos Materiales.

1. La presente Ley es de orden publico y de interés social, y tiene por objeto regular los
procedimientos de contratacion para la adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion
de servicios que realicen, el Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, sus Dependencias
) Centralizadas y Paraestatales; el Poder Judicial del Estado de Jalisco; el Poder Legislativo
Articuio 1 del Estado de Jalisco; la Administracion Puablica Municipal Centralizada y Paramunicipal; y los
Organismos Constitucionalmente Auténomos, como consecuencia de:

I. La adquisicion de bienes muebles e inmuebles.

li. La enajenacion de bienes muebles.

. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.
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IV. La contratacion de servicios.
V. El mangjo de almacenes.

2. La Administracién Centralizada y Paraestatal del Poder Ejecutivo, los organos de los
Poderes Legislativo y Judicial del Estado de Jalisco, de los organismos constitucionales
auténomos y la Administracién Pablica Municipal Centralizada y Paramunicipal deberan emitir
las bases generales y demas disposiciones secundarias derivadas de esta Ley en el ambito
de competencia que a cada uno le corresponda, observando lo establecido por el articulo 134

 de ia Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema

Nacional Anticorrupcion y la normatividad secundaria que de esta emane, la Ley del
Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico, la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de
Jalisco y sus Municipios y la presente Ley.

3. La programacion y presupuestacion de las adquisiciones y coniratacion de servicios se
deberan sujetar a los criterios de responsabilidad hacendaria y financiera que coadyuven al
manejo sostenible de las finanzas pablicas, establecidos en la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios.

Articulo 5

1. La presente Ley es de orden publico y de interés social, y tiene por objeto regular los

procedimientos de contratacion para la adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion
de servicios que realicen, el Poder Ejecutivo-del Estado de Jalisco, sus Dependencias
Centralizadas y Paraestatales; el Poder Judicial del Estado de Jalisco; el Poder Legislativo
del Estado de Jalisco; la Administracién Publica Municipal Centralizada y Paramunicipal; y los
Organismos Constitucionalmente Auténomos, como consecuencia de:

1. La adquisicion de bienes muebles e inmuebles;

Il. La enajenacion de bienes muebles;

lI. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles;
IV. La contratacién de servicios; y

V. El mangjo de almacenes.

2. La Administracion Centralizada y Paraestatal del Poder Ejecutivo, los ¢rganos de los
Poderes Legislativo y Judicial del Estado de Jalisco, de los organismos constitucionales
auténomos y la Administracion Publica Municipal Centralizada y Paramunicipal deberan emitir
las bases generales y demas disposiciones secundarias derivadas de esta Ley en el ambito
de competencia que a cada uno le corresponda, observando lo establecido por el articulo 134
de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General dei Sistema
Nacional Anticorrupcion y la normatividad secundaria que de esta emane, la.ley del
Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico, la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de

Jalisco y sus Municipios y la presente Ley.

3. La programacién y presupuestacion de las adquisiciones y contratacion de servicios se
deberan sujetar a los criterios de responsabilidad hacendaria y financiera que coadyuven al
manejo sostenible de las finanzas publicas, establecidos en la Ley de Disciplina Financiera de

las Entidades Federativas y los Municipios.

Articulo 6

1. El SECG tendra los siguientes fines:
I. Contribuir a la generacién de una politica integral de la Administracién Publica
Estatal en materia de contrataciones.
II. Propiciar la transparencia y seguimiento de las adquisiciones, arrendamientos y

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga Pagina 15de30

Este es un documento ofidal, autorizado por el titular de esta Dependencia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos apiicables al area y al manual de organizacion vigente.




i

Godigo 1-RE-001

MANUAL DE ORGANIZACION remer .
Direccién de Recursos Materiales

servicios del sector pablico, asi como las contrataciones de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, y generar la informacion necesaria que permita la
adecuada planeacién, programacion y presupuestacién de la contrataciones publicas,
asi como su evaluacion integral.

Il. Proveer insumes para el seguimiento y evaluacion del funcicnamiento de esta Ley
y de los servidores pUblicos que operan los recursos plblicos y su gasto.

1. El Comité es un érgano colegiado de consulta, asesoria, analisis, opinién, orientacion y '
resolucién, gue tiene por objeto intervenir como instancia administrativa en el procedimiento
Articulo 23  de adquisiciones y enajenacion de bienes muebles e inmuebles, enajenaciones de bienes
muebles, arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios que requieran los

sujetos obligados por esta Ley.

1. Los entes publicos deberan establecer su respectivo Comité de Adquisiciones, que tendra :

las siguientes atribuciones:

L.Aprobar las normas, politicas y lineamientos de adquisiciones, arrendamientos y’

servicios.

Il. Difundir a las areas responsables de las funciones de adquisiciones, arrendamientos

y contratacion de servicios, las politicas internas y los procedimientos
j correspondientes. 7
. 1 lil. Establecer la metodologia para la elaboracidn del programa anual de adquisicicnes,
arrendamientos y servicios que debera elaborar cada ente publico.
IV. Conocer el programa y el presupuesto anual o plurianual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de las dependencias, entidades, organismos. auxiliares y
unidades administrativas segin el ente publico del que se trate, asi como sus
modificaciones de conformidad con la normatividad presupuestaria.
V. Conocer del avance programatico presupuestal en la materia, con objeto de
proponer las medidas correctivas que procedan, a efecto de asegurar el cumplimiento
de los programas autorizados.
VI. Participar en las licitaciones publicas, presentacion y apertura de propuestas, y
Articuio 24 fallo. ‘
VIl. Resolver sabre las propuestas presentadas por los licitantes en las licitaciones
plblicas, con la finalidad de obtener las mejores condiciones de calidad, servxc:lo
precio, pago y tiempo de entrega ofertadas por los proveedores.
VIII. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las
contrataciones que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para
verificar que el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes a mejorar o
corregir sus procesos de contratacion y ejecucion.
IX. Analizar la pertinencia de la justificacién del caso fortuito o fuerza mayor a que se
refiere las excepciones de adjudicacion directa.
X. Dictaminar previamente a la iniciacién del procedimiento, sobre la procedencia de la
excepcion a la licitacién publica por encontrarse en alguno de los supuestos a los que
se refiere esta ley. Dicha funcion también podra ser gjercida directamente por el titular
del ente publico, o aquel servidor publico en quien éste delegue dicha funcion, sin
embargo invariablemente debera dérsele vista al Comité en los casos en que el monto
al que ascienda la adjudicacion directa se encuentre dentro de aquellos indicados en el
Presupuesto de Egresos para que conozca el Comité. En cualquier caso la delegacion
solamente podra recaer en servidor publice con nivel inferior inmediato al de quien la
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otorga.
Xl. Proponer las bases sobre las cuales habra de convecarse a licitacion publica para

~ laadquisicién, enajenacién y arrendamiento de bienes y contratacion de servicios.
XIl. Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que le presenten, asi como someterlas a la consideracion del
titular del ente publico o de su drgano de gobiernc; en su caso, autorizar los supuestos no
previstes en las mismas.
XL Definir aquelles casos en que, por el impacto de una confratacion sobre [os programas
sustantivos del ente publico, debera presentar un testigo social.
XIV. Invitar a sus sesiones a representantes de otros entes pablicos cuando por la naturaleza
de los asuntos que deban tratar, se considere pertinente su participacién.
XV. Opinar sobre las dudas y controversias que surjan en la aplicacion de esta ley y las
disposiciones que de ella deriven.
XVI. Informar anualmente al Titular del ente ptblico u érgano de gobierno, respecto de [as
actividades desarrolladas en dicho periodo.
XVIl. Discutir y en su caso aprobar su reglamento interior que le serd propuesto por su
Presidente.
XVII. Emitir opinién respecto de los precios de los inmuebles que se pretenden adquirir; XIX.
Suspender las sesiones y acordar fecha, hora y condiciones para reanudarlas, en caso de
que por la complejidad del objeto del procedimiento correspondiente, asi se haga necesario.
XX. En su caso, fungir como Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el
ejercicio de las facultades que la legislacion federal en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico les confiere, siempre y cuando su integracion y
las facultades de sus miembros sean anaiogas.
XXI. Decidir lo conducente respecto de las situaciones extraordinarias que se presenten en el
ejercicio de sus funciones, observando siempre los pnnciplos de economia, eficacia,
transparencia, imparcialidad, y honradez.
XXil. Las demés que sean conferidas por las disposiciones secundarias.

1. Para el cumplimiento de sus. atribuciones, funciones y objetivos, el Comité de
Adquisiciones de la Administracion Centralizada del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, u
aquellos de sus Entidades y Paraestatales, el del Poder Legislativo del Estado de Jalisco; de
la Administracion Plblica Municipal Centralizada y Paramunicipal; y de los Orgamsmos

Articulo 25 | Constitucionalmente Auténomos tendra la estructura siguiente:
I. Un Presidente. :
Il. Siete vocales.
; ll. Un Secretario Ejecutivo que asistira a las sesiones del Comité sélo con voz pero sin
— voto. i
‘ IV. En su caso, los invitados y los testigos sociales, que:solo tendran voz.
1. El Comité sera presidido, seglin.corresponda, por:
L. El titular de la Secretaria; o-de la Subsecretaria de Administracion de esta, para el
Poder Ejecutive y sus Dependencias Centralizadas;
IIl. El titular del ente pablico, para las Entidades de la Administracion Publica
Articulo 26 Paraestatal del Poder Ejecutivo, la Administracion Plblica Municipal Centralizada y

Paramunicipal, y los Organismos Constitucionalmente Autonomos;
Hll. Por el diputado expresamente sefalado como tal en la normatividad secundaria del

Poder Legislativo; o
IV. Por el magistrado expresamente sefialado en la normatividad secundaria del Poder

Judicial.
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Articulo 27

1. El Secretario Técnico sera el titular de la unidad centralizada de compras del ente publico.
En el caso del Comité de la Administracion Centralizada del Poder Ejecutivo, el Secretarlo

Técnico sera el servidor publice que designe su Presidente.

Articulo 28

1. Las sesiones del Comité se verificaran ordinariamente en forma quincenal excepto. cuando
no se tengan asuntos gque tratar; y extraordinariamente cuantas veces sea necesario.

2. El Comité (nicamente sesionara cuandoc se encuentren presentes la mayoria de sus

integrantes. En caso de no verificarse quérum, el Presidente podra convocar por escrito con
un minimo de veinticuatro horas de anticipacion a sesién extraordinaria, misma que quedara
debidamente integrada con el nimero de los concurrentes, y los acuerdos que se tomen en

ella tendran plena validez.

Articulo 34

1. La Unidad centralizada de compras de cada ente piblico es la unidad administrativa
responsable de las adquisiciones o arrendamiento de bienes y la contratacion de los servicios

del ente pablice que corresponda.

2. Los entes pulblicos deberan definir en sus disposiciones secundanas a la unidad

I administrativa especifica en la que recaera dicha responsabilidad

Articulo 35

1. La Unidad centralizada de compras de cada ente tendra las siguientes facullades y
obligaciones:

I. Formular las bases o convocatoria para llevar a cabo el arrendamiento o enajenacion
de bienes muebles e inmuebies;

II. Fungir como érgano operative del Comité;

lll. Intervenir en todas las adquisiciones y enajenaciones de bienes muebles,
arrendamientos en gereral o contratacion para la recepcion de servicios con cargo a
presupuesto de egresos del ente plblico.

IV. Alimentar el SECG con la informacion relativa de las licitaciones, adjudicaciones,
enajenaciones e informes. Picha informacién debera contener para cada caso, objeto |
del gasto, proveedor, nimero de confrato, estatus de cumplimiento, si se impusieron
penalizaciones o deducciones, asi como si se realizaron ampliaciones de contrato y la
justificacién de dicha decision, cantidad total pagada, y ahorros si los hubiere.

V. Aprobar los fermatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o
contratos de adquisicion de acuerdo a la determinacién de necesidades de las areas
requirenties de los entes. | (

V1. Promover la mejora regulator:a reduccidn, agilizacion y transparencia de los
procedimientos y tramites, en el ambito de su competencia.

VIl intervenir, en caso de considerarlo necesario, conjuntamente con el area
requirente, en la recepcion de los bienes solicitados, asi como en la verificacion de sus
especificaciones, calidad y cantidad; y en su caso, oponerse a su recepcién, para los
efectos legales correspondientes.

VIII. Solicitar del area requirente las investigaciones de mercado necesarias para llevar
a cabo la contratacién de adquisiciones y prestacion de servicios.

IX. Atender y ejecutar las resoluciones que emita el Comité del ente publico.

X. Publicar las bases o convocatoria de licitacion o concurso.

Xl. Integrar, administrar y mantener actualizado el Registro de Servicios de
Consultoria, Asesoria, Estudios e Investigaciones y remitirlos para su inclusién en el

SECG.

Articulo 36

1. La unidad centralizada de compras de cada ente plblico tendra, respecto al SECG, las
siguientes faculiades y obligaciones:

Este es un documento oficial, autorizado por el titular de esta Dependendia; por lo anterior, su funcionamiento deberd conducirse
conforme a lo sefialado en los reglamentos aplicables al area y al manual de organizacion vigente.
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I. Solicitar su registro al SECG ante la Secretaria y designar a los servidores piblicos que
seran capacitados como operadores y/o administradores de esa Unidad compradora;

1. Utilizar el SECG para la realizacion de licitaciones publicas y adjudicaciones directas, con
independencia de su caracter local, nacional o internacional.

HI. Actualizar la informacion que en él se contenga, de acuerdo a lo dispuesto por esta Ley; ¥
IV. Aquellas otras que se indiquen en el reglamento que al efecto emita el Poder Ejecutivo del

Estado de Jalisco.

Articulo 47

1. Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, se adjudicaran mediante
convocatoria publica, realizada a ftravés del Sistema Electronico de Compras
Gubernamentales y Contratacién de Obra Publica, y por regla general, por licitacion publica.
2. De forma excepcional, y sélo en los casos previstos por esta Ley, los sujetos obligados
podran realizar adjudicaciones de forma directa.

3. El monto para adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, sera el que
resulte de la suma de los capitulos de Materiales y Suministros, Servicios Generales y Bienes
Muebles e Inmuebles del Presupuesto de Egresos correspondiente.

4. La suma de las operaciones que se realicen por el supuesto de adjudicacion directa no
podra exceder del quince por ciento del monto al que se refiere el parrafo anterior.

Articulo 49

1. Los entes plblicos, en sus procesos de adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles, y contratacién de servicios que requieran, deberan de observar que al menos el
80% de estos se adquieran a proveedores locales y de ese porcentaje al menos el 10%
debera ser para empresas locales en consolidacion.

Articulo 60

1. La publicacion de la convocatoria a la licitacion publica se realizara a través del portal de
Internet del ente pGblico corvocante y del SECG, en formato descargable. Asimismo, el
convocante pondrd a disposicion de los licitantes una version impresa de la misma,

Articulo 73

1. Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios por adjudicacion directa,

: podran efectuarse cuando:
' . Se haya declarado desierta una o varias partidas en dos 0 mas ocasiones y no

emstan bienes o servicios alternativo$ o sustitutos técnicamente razonables, o bien,
que en el mercado sdlo exista un posible oferente, o se frate de una persona que
posee la titularidad o el licenciamiento exclusivo de patentes otorgada por la autoridad
competente en México, asi como aquellos con derechos protegidos de propiedad
intelectual, previa justificacion por parte de quien lo solicite.
II. Se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos y productos alimenticios,
basicos o0 semiprocesados, que produzcan o fabriquen directamente los productores;
ll. Se realicen con fines de seguridad publica, cuando se comprometa la
confidencialidad o alguna cuestion estratégica de seguridad interior del Estado, en los
términos de las leyes de la materia. :
IV. Derivado de caso fortuito o fuerza mayer, no sea posible obtener bienes o servicios
mediante el procedimiento de convocatoria plblica en el tiempo requerido para atender
la eventualidad de que se_frate, como casos de urgencia motivados por accidentes,
eventos meteoroldgicos, contingencias sanitarias o acontecimientos inesperados. En’
este supuesto las cantidades o conceptos deberan limitarse a lo estrictamente
necesario para afrontarla, debiendo informar al Comité para su posterior validacion.
V. Se trate de adquisiciones de bienes provenientes de personas que, sin ser
proveedores habituales, ofrezcan bienes en condiciones favorables respecto a su
precio de mercado, en razén de encontrarse en estado de liquidacion o disolucion, o

bien, bajo intervencion judicial.
VL. Se trate de bienes producidos por la Industria Jalisciense de Rehabilitacién Social.
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Funciones de las unidades organicas

Coordinar y gestionar que las unidades orgénicas que integran la Direccion de
Recursos Materiales contribuyan a realizar la mejor opcién de compra de bienes y

servicios para el municipio.

Elaborar el proyecto de programa anual de adquisiciones y presentarlo para su
autorizacion.

Llevar el control del padréon de proveedores, asi como su actualizacion.

Direccion de e : - - - P
Recursos Programar la adquisicion de-las materias primas, materiales, partes, maquinaria,
Materiales equipos, servicios y otros insumos requeridos por la Administracion Municipal.

Integrar y coordinar el Comité de Adquisiciones para eficientar las compras de acuerdo
al reglamento.

Llevar el control de los indices de consumo por dependencia de recursos materiales y '
servicios.

Determinar y cain‘" car la urgencia de las requisiciones y autorizar las 6rdenes de
compra y requisiciones.

Determinar y calificar la urgencia de las requisiciones y autorizar las ordenes de
compra y requ]siciones

Revisar los cuadros comparativos y seleccronar la mejor opcién de compra.

Revisar las drdenes de compra para su autorizacion ejecutiva.

Analizar y dar solucion dentro de su ambito de facuitades a los problemas que se
presenten durante el proceso de compra.

Jefatura de Asignar las requisiciones a los Cotizadores.

Adquisiciones Preparar [a documentacién necesaria de las requisiciones que por el monto se tienen
que presentar a la Comision de adquisiciones.

Dar seguimiento a las requisiciones asignadas a cada cotizador.
Verificar la entrega del bien material o servicio se realice, y remitir la documentacion ' ;
para su archivo. E :

Vigilar la integracion de los expedientes respectivos, en los que se considerara la,
disponibilidad en el mercado y tiempos de entrega, la justificacion de la compra y su
oportunidad en relacién a los recursos financieros disponibles y a la expectativa de los

precios. :
Determinar y calificar la urgencia de las requisiciones. ' T
Revisar la asignacion de ias requisiciones a proveedores.

| Revisar los cuadros comparativos y seleccionar la mejor opcion de compra.

t

Jefatura de . Revisar las ordenes de compra para su autorizacion ejecutiva.
m - == e
Compras Analizar y dar solucion dentro de su ambito de facultades a los problemas que se
presenten.

Verificar la entrega del bien material o servicio se realice, y remilir fa documentacion
para su archivo.

i Jefatura de Llevar el control del padron de proveedores, asi como su actuailzamon y organizacion ‘
_Expedientes de los expedientes. . e e
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| Mantener actualizado el padrén de proveedores.
- Dar apoyo a toda la Direccién de Recursos Materiales.

Jefatura de

Departamento | Dar apoyo a toda la Direccién de Recursos Materiales.
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Revision o]

Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, seran cubiertas por el Jefe
de Adquisiciones o gquien se establezca en el reglamento interior, 0 en su caso mediante
acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. Ef servidor publico municipal que resulte
designado estara habilitado para actuar como fitular durante el tiempo que efectle la suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccién, serdn cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos a esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores plblicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos seguin lo establecido por la legislacién y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.
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Tramites y Servicios externos ¢ infernos

A fin de contribuir a la transparencia y difusiéon de informacion, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipal
(www.tlajomulco.gob.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el

mantenerios actualizados.

Para efectos del presente manual sélo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Recursos Materiales brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

1 | Registro al Padron de Proveedores (Tramite Gratuito).
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Listado general de los procedimienios

La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccion de Recursos
Materiales. F

e : 5

""Adquisicion de bienes, muebles y servicios | o
. Adquisiciones de t igual o menores a 2,904 salarios minimos. ; 2-RM-001 . No
bienes, muebles y ; | |
servicios 5 Adqmsmlon de bienes muebles, y servicios E 2_RM-002 | No
igual o mayores a 2,905 |
| Proveedores | Registro y actualizacién de proveedores i 2-RM-003 . No
Almacén de | Administracién y control del Almacen. 2-RM-004 . No
Papeleria . Recepcion y entrega de materiales. | 2-RM-005 . No

1 5GC se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad certificado bajo la Norma IS0 9001 bajo el criterio ISO 18091
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Politicas generales de [a unidad organica

. Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccion de Recursos Materiales deberan
de ajustarse al Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga, Jalisco, al
Reglamento de Adquisiciones para el Municipio de Tlajomulco de Zuftiga, Jalisco y a la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contrataciéon de Servicios del Estado de Jalisco y

sus Municipios.

La adquisicién de bienes y contratacion de servicios se deberan realizar con base en los
principios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicion de cuentas.

Los entes publicos deben formular sus programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como sus respectivos presupuestos.

El Gobierno Municipal pondra a disposiciéon del publico en general, a través del SECG y de su
pagina de internet, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, su programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios correspondiente al gjercicio fiscal de que se trate, con
excepcién de aquella informacion que de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de
naturaleza reservada o confidencial, en los términos establecidos en la legislacién de la materia.

Para la realizacion de licitaciones publicas, y adjudicaciones directas, con independericia de su
cardacter municipal, local, nacional o internacional, debera utilizarse el Sistema Electrénico de
Compras Gubernamentales y Contratacion de Obra Publica, con las salvedades previstas en la
Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de
Jalisco y sus Municipios o en la legislacion en materia de obra publica, segln corresponda.

La Direccion de Recursos Materiales es la Unica dependencia facultada para ejecutar la compra
de bienes, insumos, servicios y arrendamlentos ;

La adquisicion de bienes, insumos, servicios o arrendamientos cuyo monto exceda de 2905
salarios minimos, calculado a partir del dia de la presentacién de la solicitud de adQUISICIon se
realizara previo andlisis y sugerencia de la Comisién de Adquisiciones.

La adquisicién de bienes, insumos, servicios o arrendamientos cuyo monto exceda de 43,214
salarios minimos, calculado a partir del dia de la presentacion de la solicitud de adquisicion, se

realizara por medio de licitacién publica.

Todas las requisiciones deben ser capturadas en ef Sistema Calipso, autorizadas por la Direccion
de la Dependencia solicitante y en su caso por la Direccion responsable de la partida
presupuestal afectada asi como ser validadas y autorizadas electronicamente por Tesoreria.
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La Direccion de Recursos Materiales podra declinar una requisicion cuando:
1. Existan faltas de caracteristicas o especificaciones de lo solicitado.
2. Se ingrese la requisicion en un grupo o familia equivocada.

La Direccién de Recursos Materiales debera publicar mensualmente en la pagina de Internet
oficial del Municipio, la informacién de las 6rdenes de compra autorizadas en el perfodo,

incluyendo:

Numero de [a orden

Fecha de expedicidén

Nombre del proveedor

Grupo o familia de los articulos solicitados

Importe de la orden de compra

importe total de las érdenes de compra del periodo

O oW

La Direccion de Recursos Materiales debera elaborar el programa anual de adquisiciones para el
afo siguiente y entregarlo a mas tardar en el mes de Diciembre del afto en curso.

La Direccién de Recursos Materiales debera contar con el padron de proveedores actualizado.

Las Dependencias deberan administrar su programa de adquisiciones, procurando que el gasto
programado se ejerza gradualmente a lo largo del afio, para lo cual deberan planear y ejecutar
sus programas de compras de acuerdo al Plan Municipal de Desarrolio.

Las adquisiciones deben programarse por las Dependencias y ser solicitadas para un periodo de
dos meses respecto de los bienes o servicios de uso frecuente o constante.
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Glosario

Area requirente: La unidad administrativa del ente pablico que de acuerdo a sus necesidades,
solicite o requiera formalmente a la unidad centralizada de compras del mismo ente publico, la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios.

Calipso: programa (software) de Administracion Municipal Integral.

Comité: Los comités de cada ente plblico, son los érganos colegiados encargados de intervenir
y resolver sobre las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y contratacion de
servicios de cualquier naturaleza que se realice, vigilando el estricto cumplimiento de la

normatividad aplicable.

Convocante: El ente publico que a través de su unidad centralizada de compras lleva a cabo los
procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestacion de

servicios que solicite la unidad requirente.

Cotizacion: documento mediante el cual los proveedores hacen sus propuestas econdmicas de
los bienes solicitados.

Cotizador: Servidor Publico adscrito a la Direccién de Adquisiciones cuya principal actividad es
la de obtener las cotizaciones de los proveedores y elaborar los comparativos.

Declinar: rechazar la requisicion por no tener presupuesto autorizado, falta de especificaciones o
caracteristicas de lo solicitado o por haberse capturado en grupo o familia equivocados.

Empresa en consolidacion: Aquella que acredite, para su registro como proveedor, contar con
una antigiedad no menor a un afio, ni mayor a cinco afios respecto de su constitucién, y/o ser
presididas por una persona fisica no mayor de 35 afios de edad.

Enajenacion: La transmisién a ofra persona fisica o juridica de la propiedad, bien o derecho que
se tiene sobre los bienes muebles e inmuebles de los entes publicos.

Entes publicos: el Poder Ejecutivo de! Estado de Jalisco, sus Dependencias Centra!izﬂadas? y
Paraestatales: el Poder Judicial del Estado de Jalisco; el Poder Legislativo del Estado de Jalisco;
la Administracién Puablica Municipal Centralizada y Paramunicipal; y los Organismos

Constitucionalmente Auiénomos. N

- Fianza o pdliza: Cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el cumplimiento
de suministros, la seriedad de la oferta y la correcta aplicacion de los anticipos u otra obligacion,
misma que sera expedida por una institucién autorizada en el Estado.

Garantia: Compromiso del proveedor para hacerse responsable para el cumplimiento de las
obligaciones de tiempo, modo y lugar, asi como por los defectos, vicios ocultos o falta de calidad,
averias, mediante un escrito, de reparar o restituir de forma gratuita los defectos encontrados en
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el lapso de un tiempo determinado que no podrd ser menor a un afic o méas dependiendo lo
estipulade en el conirato.

Insaculacién: Es el procedimiento mediante el cual se somete al azar el resultado de los medios
causales o fortuitos empleados para fiar a la suerte una resolucion.

Investigacion de Mercado: Técnica usada para identificar las caracteristicas del mercado de
bienes y servicios especificos a fin de proveer al drea requirente de informacion dtil, para planear
la adquisicion y arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios.

Ley: la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Licitante: La persona fisica o juridica que participa en cualquier procedimiento de licitacion
publica.

Ofertas subsecuentes de descuento: Modalidad utilizada en las licitaciones publicas, en la que
los licitantes, al presentar sus proposiciones tienen la posibilidad de que con posterioridad a la
presentacion y apertura del sobre cerrado que contenga su propuesta econdmica realicen una o
maés ofertas subsecuentes de descuentos que mejoren el precio ofertado en forma inicial, sin que
ello signifique la posibilidad de variar las especificaciones o caracteristicas originalmente

contenidas en su propuesta técnica.

Organos de Control: la Contraloria del Estado y los 6rganos internos de control de los entes
publicos.

Padrén de proveedores: conjunto de personas fisicas o morales registradas en la Direccion de
Recursos Materiales que se encuentran autorizadas para abastecer al Gobierno Municipal de

diferentes bienes o servicios.

Proveedor: Toda persona fisica o juridica que suministre mercancias, materias primas y demas
bienes muebles, proporcione inmuebles en arrendamiento o preste servicios al Gobierno

Municipal.

RUPC: Registro Estatal Unico de Proveedores y Contratistas.

Secretaria: la Secretaria de Planeacion, Admln:stramon y Finanzas del Gobierno del Estado de
Jalisco.

P~

Sistema Electréonico de Compras Gubernamentales y Contratacion de Obra Publica
(SECG): Sistema informatico de consulta gratuita, integrado por informacién relevante para los
procesos de compras publicas, bajo los principios de transparencia, participacion y colaboracion
ciudadana, méaxima publicidad y accesibilidad de uso. Dicho sistema constituye el medio por el
cual se desarrollaran procedimientos de contratacion.

SMZM: salarios minimos generales vigentes en la Zona Metropolitana de Guadalajara.
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Solicitud: documento en el programa (software) Calipso mediante el cual formulan las
dependencias sus necesidades a la Direccion de Recursos Materiales.

Testigo Social: La persona fisica o juridica que participa con voz en los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios y que emite un testimonio final de
conformidad con la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de

Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Unidad Centralizada de compras: La unidad administrativa responsable de las adquisiciones o
arrendamiento de bienes y la contratacion de los servicios de los entes publicos.
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Auvtorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco), por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en la informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccion de Planeacion Institucional.
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