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1. RELACION SISTEMATICA

REC
H.

uuuuuuu IENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 1: SUMINISTRO DE BIENES Y/O SERVICIOS

Requisicion de compra (de bienes y/o

Insumos e
servicios)
Dependencia municipal ra instancia
Proveedor pEncancis icipaliu of A
autorizada
ENTRADA Se revisa documento, si viene flrmadlo y
llenado claramente se recibe y canaliza
Procedimientos al Jefe de Adquisiciones; si no, se le
regresa al emisor y se le indica el error u
omision.
Producto o : <
d_u : Bienes y/o Servicios
Servicio
: . Dependencia municipal u otra instancia
Usuario o Cliente aut%rizgdama m P olig
SALIDA '

Procedimiento

El Jefe de Adquisiciones analiza las
posibilidades de suministro, si lo autoriza
se surte parcial o totalmente.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO
: Jefatura de y Proveedor
Dﬁzzri\;er;ﬁ:s Adquisiciones GL':?;e:I de Bienes
P y Proveeduria P ylo Servicios

Elabora
Requisicion de >
compra

Tengo
existencias

Bien o
Servicio

Recibe el bien

0 servicio
Servicio
<
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LAGOS

3. DESCRIPCION ENO
Instrucciones de llenado:
No Responsable Actividad Formato de guias y

(puesto y area)

plantillas

Dirigentes de las
dependencias
municipales

Turna requisicion de
compra, debidamente
firmada, a la Jefatura de
Adquisiciones y
Proveeduria, dando detalles
de los bienes y/o servicios
solicitados.

Requisicion de
Compra

2 Compradory
Cotizador de la

Recibe de las dependencias
municipales la requisicién de

Requisicion de
Compra

autorizar o no; en caso de
autorizar total o
parcialmente, firma la
requisiciéon de compra y le
hace anotaciones de
cantidad autorizada y
proveedor asignado. Cuando
no autoriza una requisicion,
no la firma o le hace
anotaciones. Después le
pasa el documento al
Comprador y Cotizador.

Direccién de compra; revisa el documento
Adquisiciones y y si no cumple los requisitos
Proveeduria de llenado y firmas se le
regresa al emisor. De lo
contrario, cotiza y canaliza la
requisicion al Jefe de
Adquisiciones y Proveeduria
3 Direccion de Recibe la requisicion de Requisicién de
Adquisiciones y compra, analiza la urgencia | Compra
Proveeduria de la necesidad y decide

4 Comprador y
Cotizador de la
Direccién de
Adquisiciones y
Proveeduria

En base a la requisicion de
compra autorizada y a las
existencias en stock de
almacén, elabora el vale de
salida de almacén; si es
necesario realizar la

a) Requisicion de
Compra

b) Orden de
Compra

c) Vale de Salida
de Almacén

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

IONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENO, JALISCO.

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 4

74 74 121 21

Q, 474 74 121 00

4

www.lagosdemoreno.gob.mx

74 74 204 01

; LAGOS:

MOREI!
PUEBL2 MEG]




hace llegar al empresario.
Cuando se confirma la
existencia o recepcion del
bien en almacén, se entrega
el vale de salida de almacén
al personal de la
dependencia que requirio el
bien para que le sea
suministrado.

En caso de los servicios, el
proveedor despacha la
orden de compra
directamente a la
dependencia solicitante.
Estos documentos no tienen
validez sin la firma del titular
de proveeduria.

Encargado de
Almacén

Revisa y despacha el vale
de salida de almacén
presentado por el personal
de las dependencias
municipales. Hace las
observaciones necesarias
en el vale y ambas partes lo
firman reconociendo la
entrega-recepcion de los
bienes. Al beneficiario se le
da copia del vale. El vale de
salida original se queda para
el archivo de almacén,
mientras que la otra copia se
manda a la Direccion de
Adquisiciones y
Proveeduria.

Vale de Salida de
Almacén
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H. Avuxt.uululu 1018-10121

1. RELACION SIS =

PROCEDIMIENTO 2: TRAMITE DE FACTURAS

Insumos Factura
Proveedor Proveedor de bienes y/o servicios
Se revisa documento, debe anexar
ENTRADA e orden de compra original; sino es
Procedimientos ;
correcta, se le regresa al emisor y se le
indica el error u omision
I;rod_u c_:to 9 Contra recibo
ervicio
Usuario o Cliente | Proveedor de bienes y/o servicios
El Capturista expide y entrega al
SALIDA proveedor un contra recibo de la factura,

Procedimiento la registra y obtiene firmas de
conformidad para después enviarla a
Contraloria Municipal para su liquidacién
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M. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Proveedor de | Direccion de
bienes y/o Adquisiciones
Servicios y Proveeduria

Dependencias | Contraloria
Solicitantes Municipal

\

Expide factura

No
Si

Expide y
registra

Contra recibo

sf hig
< Visto Bueno
WV N
Recibe el \I/
ib : ";
contra recibo S
; ,
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LAGOS

DE MORENO
3. DESCR'PCION o L R
Responsable - Formato de guias y
= (puesto y area) Atiyidad plantillas
1 Capturista de la Revisa la factura del bien o a) Factura.
Jefatura de servicio; si es correcta, b) Contra recibo.
Adquisiciones y expide el contra recibo;
Proveeduria sino, regresa la factura al
proveedor y se le hacen las
observaciones pertinentes.
Registra las facturas
correctas y las acomoda
por departamento para
pasarlas al Técnico
Administrativo.
2 Técnico Acude a las dependencias | Factura
Administrativo de la | municipales que solicitaron
Jefatura de un bien y/o servicio, para
Adquisiciones y que los directores firmen de
Proveeduria conformidad la factura.
Firmada o no (pero con
observaciones) el
documento regresa al
Capturista de Proveeduria.
3 Capturista de la Si la factura fue firmada en | Factura
Jefatura de el paso anterior y no hay
Adquisiciones y ningln inconveniente con lo
Proveeduria suministrado, consigue la
firma del Jefe de
Adquisiciones en el
documento, lo escaneay lo
turna mediante escrito a
Contraloria Municipal.
Si existiera alguna
inconformidad en cuanto a
los suministros, resuelve el
cambio o devolucion de los
bienes y si es necesario,
también de la factura.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

o ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LECN §/N 474 74 121 21 LQGQS
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 Q0
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO. 474 74 204 01 MQREI

www . lagosdemoreno.gob.mx



LAGOS

DE MORENO

4. ANEXOS
Anexo 1: Requisicion de compra
G5LiP REQUISICION U |, osDE
I LAGOS DE MORENO
% DECOMPRA ~—  MORENO
L £ ,
( OBSERVACIONES R
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5

7 VALE DE SALIDA DE ALMACEN 57 | LAGOSDE
DEFARTAMENTO DE PROVEEDURIA Tﬁ? MR.EHQ '
Depararments Sohcitants: :
Reaumisdn No. Facha:, No: O
ROWMOARE ¥ ARKA RCMIIFE ¥ FIRRA.
k. FECEr : “ENTREGA EN THCSTANGOR TEFE O FROVESCURA y,
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ORDEN DE COMPRA

PROVEEDURIA MUNICIPAL (Ne 0000 )
'_VALEAI ]
DEPARTAMENTC SOLICITANTE: REQ. Na.
VAL. SAL.
L LAGOS DE MORENO, JAL. A DE - DEL 20 1l

Iaﬂé PRELSEEYh::TE ME’Rcmclaoseﬁggglls CON Li\gu GARANTIAS SUB-TOTAL
LA EDERAL DE PROT AL CONSUMIDOR 57
ARTS. DEL77AL84 $

LVA. §
ey
G—"“ o TOTAL $ :
LAGOS DE MORENO
DEPTO. DE COMPRAS !
RECIB|

SIRVASE ANEXAR A LA PRESENTE LA FACTURA CORRESPONDIENTE
ORIGINAL: PROVEEDOR COPIA AZUL: ARCHIVO  COPIAAMARILLA: ALMACEN
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Anexo 4: Contra rc{!f‘a‘

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDD
H., AVUNTAMIENTO 2018-1021

LAGOS DE MORENO

[ RECIBINOS DE |

FACTURA

NUMERO

PARA REVISION LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS

Ne 0000

IMPORTE

TOTAL 3
4

yenta 2,
R

oias  [umimly v[s| om0

PAGO | [loe & wrs
DA O PAGO

—-r-g-e-'g-a-bD-U-B-LA-—

MURTCIPAL
FIRMA

NOTA: Este contra- recibo NO obliga al H. Ayuntamiento @ pagar este documentc
Si el mismo no se aprueba, y NO es responsable del mal uso que se haga de
este comprobante, ya que én caso de seraprobada el pago de
los documentos amparados por-el mismo, se haré a su presentacion.
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