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MANUAL DE SERVICIOS
INTRODUCCION

El Manual de Servicios es un instrumento de la Direccién de Adquisiciones y
Proveeduria del Municipio de Ocotlan Jalisco, que sirve para dar a conocer los
servicios sustantivos que proporciona la Dependencia conforme a su competencia de
desempeno, el cual debe ser transparente en el manejo de los recursos de la
Administracion Publica, asi como velar el actuar del servidor publico municipal de
acuerdo a lo establecido en la legislacién aplicable; para llevar a cabo esta funcién se
realizan tareas de organizacion, administracién, y control de las adquisiciones de

bienes y/o servicios realizados con cada una de las diferentes dependencias.

En consecuencia, a lo anterior, para esta direccidon de adquisiciones y proveeduria es
importante que la ciudadania cuente con informacion transparente y necesaria en
cuanto a sus servicios de la adquisicion de bienes y/o servicios por medio de
licitaciones publicas, asi como la elaboracidon de contrarecibos para el registro de la

deuda publica con proveedores.

OBJETIVO DEL MANUAL DE SERVICIOS

Otorgar informacidn clara y precisa de los servicios que realiza la Direccion de
Adquisiciones y Proveeduria de la administracion publica municipal, enfatizando las

labores y campo de accion en el que se desempefa sus labores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

0 Informary asesorar de manera organizada los servicios para la adquisicion de
bienes y/o servicios.

0 Contribuir a fundamentar los programas de trabajo para la solicitud de
licitaciones.

0 Guiaracadaunade las dependencias para la solicitud de materiales.

0 Completar los tramites para realizar las compras necesarias para su buen
funcionamiento.

0 Capacitar al personal para el llenado de formatos.
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0 Solicitar fotos y documentos necesarios para realizar el cobro de las facturas

por parte del proveedor.

INVENTARIO DE SERVICIOS

Dependencia Proceso Servicio Beneficiario
Direccion de Adquisiciones|Recepcion de Recepciodn, revision, Todas las
y Proveeduria requisiciones por cotizacion, autorizacion |diferentes

cada unade las
diferentes areas del H.
Ayuntamiento para su
autorizacion.

Y entrega de
requisiciones
autorizadas.

dependencias
que componen el
H. Ayuntamiento

Direccion de Adquisiciones
vy Proveeduria

Recepcion de facturas
para contrarecibo.

Recepcion, revision,
complementaciény
elaboracion de
contrarecibos para pago
a proveedores.

Proveedores

Direcciéon de Adquisiciones
y Proveeduria

Licitaciones.

Realizacién de los
procedimientos de las
bases de licitacion, junta
de aclaraciones,
apertura de propuestas,
fallos y contrato de los
bienes y/o servicios.

Areas requirentes
y proveedores
participantes.

Direccion de Adquisiciones
y Proveeduria

Consumo de energia
eléctrica de pozos,
carcamos, alumbrado
publicoy oficinas.

Recepcion, revision,
capturay reporte del
consumo total para la
realizacion del pago.

Comision Federal
de Electricidad

Direcciéon de Adquisiciones
y Proveeduria

Alta del Padrén de
proveedores.

Recepcion, revision,
digitalizacién de
documentos para la
inscripcién al padrén.

Proveedores
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Direccion de Adquisiciones|Recepcioén de oficios |[Recepcidn, revisiony PNTyla

vy Proveeduria de transparencia contestacidn a todas las [dependencia de
solicitudes de acceso a ftransparenciay

la informacion de buenas practicas.
transparencia, asi como
el llenado de la pagina
PNT.

DESCRIPCION DE SERVICIOS

NOMBRE DEL SERVICIO:

REQUISICIONES PARA COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS
DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcidn, revision, cotizacidn, autorizacidon y entrega de requisiciones

autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Requisiciones para la compra de bienes y/o servicios:

¢ Presentar la requisicion debidamente llenada firmaday sellada con la
documentacién necesaria para realizar el tramite.

VIGENCIA: No mas de 30 dias de su elaboracion.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO: Oficina de la Direccién de Adquisiciones
y Proveeduria

Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.

Colonia: Centro.

Horario: De lunes, miércoles y viernes de 10:30 a 13:30 horas.

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Entregar la requisicién del material Atencidén inmediata para su

solicitado con todos los requisitos derivacion a las areas que Tramite gratuito
necesarios para su autorizacion correspondan.
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MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

La adquisicién del bien y/o servicio solicitado no se realizara.

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA QUE INGRESA UNA

REQUISICION

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

PROVEEDURIA

!

Acude a la ofna de
proveeduria con su
reauisicion elaborada.

Preguntar por el status de la
requisicion

Recoger la cotizacion

FIN

INICIO ‘

requisitos completos

Procede
a cotizar

Recibe, revisa que vengan todos los

Solicita oficio de suficiencia
presupuestal

Autorizacion
hacienda
municipal

Se entrega a la
dependencia

devolucié
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NOMBRE DEL SERVICIO:
CONTRARECIBOS

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepciodn, revision, complementacion y elaboracién de contrarrecibo para pago a

proveedores

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
CONTRARECIBOS:
* Presentar la Factura debidamente firmada y sellada con la documentacion

necesaria para realizar el tramite.

VIGENCIA: No mas de 3 meses de su elaboracion.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO: Oficina de la Direccién de Adquisiciones
y Proveeduria
Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal colonia: Centro.

Horario: De lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Factura firmada, selladay con Atencion inmediata para su

justificacion de la adquisicién y/o derivacion a las areas que Tramite gratuito
servicio completa. correspondan.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

El Tramite no ingresa hasta estar completo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROVEEDOR

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PROVEEDURIA

Acude a la oficina de

proveeduria con su factura.

Preguntar por el status de la
factura

Envié de
contrareciho

Recibe, revisa factura que vengan
todos los requisitos completos

Procede
elaborar
contrarecibo

Dar de baja
requisiciones
cobradas

Revision de
contrarecibos en
contabilidad

completar

Entregar area de
egresos
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NOMBRE DEL SERVICIO:
LICITACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Licitaciones publicas para la adquisicion de bienes y/o servicios.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Licitaciones publicas:
* Presentar el tramite de las dependencias donde solicitan el procedimiento para la

adquisicion de bienes y/o servicio.

VIGENCIA: No mas de 30 dias de la elaboracion de la investigacién de mercado.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO: Oficina de la Direccién de Adquisiciones
y Proveeduria
Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.

Colonia: Centro.

Horario: De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Solicitud de licitaciéon del bien y/o
Atencién con un minimo de 30 dias. | Tramite gratuito
servicio que sera adquirido.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

No se puede realizar la adquisicion del bien y/o servicio.

10
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA QUE INGRESA UN
TRAMITE DE LICITACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

PROVEEDURIA
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NOMBRE DEL SERVICIO:

CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA POZOS, CARCAMOS, ALUMBRADO PUBLICO
Y OFICINAS.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcidn, revision, digitalizacion y envié para autorizacidon de pago de servicio de

luz del municipio de Ocotlan Jal.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1.- Recepcidon de recibos de CFE:
¢ Presentar los recibos de luz ante la oficina de Adquisiciones y Proveeduria para su

debido proceso de pago.

VIGENCIA: No mas de 30 dias de su elaboracion.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO:

Oficina de la Direccién de Adquisiciones y Proveeduria
Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.
Colonia: Centro

Horario: De lunes aviernes de 9:00 am a 3:00 pm.

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

Recepcion de recibos de CFE para su Atencion inmediata para su L .
. » j Tramite gratuito
pago derivacion al area que corresponda.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

No considerarse el consumo de energia eléctrica del algun servicio y pueda provocar el corte o falta
de pago.

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

CFE INGRESA RECIBOS DE LUZ
PARA PAGO CORRESPONDIENTE

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PROVEEDURIA

[ e )
!

v

)
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NOMBRE DEL SERVICIO:
ALTA AL PADRON DE PROVEEDORES

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepciodn, revision, digitalizacion de documentos para inscripcion al padrén de
proveedores, para realizar compras a proveedores y abastecer las necesidades de
cada una de las dependencias del H. ayuntamiento de Ocotlan Jalisco.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Documentacién completa (INE, CURRICULUM, CONSTANCIA DE SITUACION
FISCAL, OPINION DE CUMPLIMIENTO FISCAL, E-MAILY CONTACTO TELEFONICO:
* Presentar la documentacion a la dependencia de adquisiciones para valoracion

VIGENCIA: Cuando lo solicite

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO: Oficina de la Direccién de Adquisiciones
y Proveeduria

Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.

Colonia: Centro.

Horario: De lunes aviernes de 9:00 am a 3:00 pm

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas Temporalidad Costo

INE, curriculum, constancia de L .
. L L Atencion inmediata para su
situacion fiscal, opiniéon de » o .
L . . valoracion unavez que se cumplen | Tramite gratuito.
cumplimiento fiscal, e-maily contacto .
o los requisitos.
telefénico.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

No procede el tramite del registro de proveedor.

14
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DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA PADRON DE PROVEEDORES

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PROVEEDURIA
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NOMBRE DEL SERVICIO:

OFICIOS DE TRANSAPARENCIA

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepciodn, revisidon y contestacion a todas las solicitudes de acceso a la

informacidn, para dar a conocer a los ciudadanos todas las actividades realizadas

en el municipio.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Oficio recibido:

* Presentar oficio por parte de la dependencia de transparencia, para su debida

contestacion.

VIGENCIA: Cuando lo soliciten.

LUGAR, MEDIOS DE GESTION Y HORARIO: Oficina de la Direccién de Adquisiciones

y Proveeduria

Domicilio: Hidalgo #65 al interior Presidencia Municipal.

Colonia: Centro.

Horario: De lunes aviernes de 9:00 am a 3:00 pm

COMPROMISOS DE CALIDAD

Caracteristicas

Temporalidad

Costo

Solicitud de informacidn por medio el
departamento de Transparenciay
buenas practicas.

Atencion inmediata para su
contestacidon en caso de serde
nuestra area; en caso de no ser se

deriva a las areas que correspondan.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO

Se presenta un recurso de incumplimiento o denuncia.

16
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DIAGRAMA DE FLUJO

OFICIOS DE TRANSPARENCIAY
ACCESO A LA INFORMACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
PROVEEDURIA
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FUNDAMENTO LEGAL

0 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

0 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

0 Leyde transparenciay acceso a la informacioén publica del estado de Jaliscoy
Sus municipios.

0 Leydel Gobiernoyla Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

0 Leyde Planeacion del Estado de Jaliscoy sus Municipios.

0 Leyparalos servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Ley de compras gubernamentales, enajenaciones y contratacién de servicios
del estado de Jalisco y sus municipios.

0 Leydel Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco

0 Reglamento de la Ley de Planeacidn para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

0 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.

18
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Servicios entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién.

Segundo. La publicacion del presente Manual de Servicios se realizars el mismo dia

de su autorizacioén en la pagina web del Municipio.
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