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1.Mensaje del Director General.

El rgpido crecimiento del municipio en los Utimos afos significa un gran
reto en materia de administracién pwlica, donde para el Consejo Municipal del
Deporte se traduce en la necesidad de una correcta y eficiente gestién en materia
deportiva y recreativa, buscando con esto consolidarse como un referente local

Y nacional en sus procesos y apego a la normatividad.

Como parte de ello, el presente documento establece las normas
organizacionales que rigen dentro del d&ea de Administracidn del Consejo
Municipal del Deporte de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, dando a conocer al
personal y al pllico en general la estructura organica, asi como los

procedimientos de la operacién que conforman en dicha area administrativa.

Exhorto por la importancia de su contenido al personal del COMUDE
Tlajomulco a utilizar, consultar y apropiarse de este documento, como una
herramienta de informacitn en cuanto a actividades y objetivos de cada darea se

refiere.

Este manual de operaciones puede estar sujeto a modificaciones segin los
cambios en la estructura organica que se presenten, siendo actualizado y dado a

conocer en tiempo y forma.

ATENTAMENTE

D.T. Miguel Garcia Zbiiga
Director General del COMUDE Tlajomulco
Enero de 2022
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2.Finalidad

El principal objetivo de este manual es dar a conocer en un solo documento
todas las normas y lineamientos Administrativos y contables que integran la
generaciin de la informacién financiera, Administrativa y de Adquisiciones del

Consejo Municipal del Deporte de Tlajomulco de ZGiiga, Jalisco (COMUDE),

Este manual de operaciones busca cumplir con la normatividad establecida
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Compras
Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de
Jalisco y sus Municipios, asi como llevar a cabo los lineamientos contables que
establece el Consejo de Armonizacién Contable (CONAC), para la generaciin

correcta de la informaciéin financiera.

3.Alcance

Este manual va dirigido a las aeas involucradas en procesos
administrativos del Consejo Municipal del Deporte de Tlajomulco de ZuUiiga,
Jalisco, (COMUDE), toma como base el desarrollo de actividades de acuerdo con

las operaciones que realiza dicho ente.
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4.Marco Juridico

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental,

e Ley de Austeridad y ahorro del estado de Jalisco y sus Municipios

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacin de
servicios del estado de Jalisco y sus Municipios.

e Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Tlajomulco de ZUiiga,
Jalisco.

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacin de

Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios

5.Planeacitn Estratégica

MISION.

Gestidn eficaz de instalaciones, actividades deportivas y recreativas, con
personal competente, honesto y con tecnologia en funcién de nuestro contexto,
haciendo a Tlajomulco un modelo de administracién deportiva, a través de
servicios de calidad, capacitacin constante y la generacién de programas que
mejoren la calidad de vida de los ciudadanos interesados o involucrados en el

ambito deportivo/ recreativo.

VISIN.

Consolidar al COMUDE Tlajomulco como referente de administracién deportiva,
por la eficacia y eficiencia de su gestidn, a través de personal capacitado y
procesos de mejora, procurando una responsable administracién de los recursos
Yy programas deportivos de calidad, convirtiendo al municipio en un lugar

propicio para el desarrollo deportivo y recreativo.
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PRINCIPIOS.

Congruencia: Este Gobierno es coherente entre lo que dice y hace.

Competencia: El funcionario plico que labora en el Gobierno tiene la formacién

Y habilidades requeridas para servir a la ciudadania con calidad.

Integridad: Desempefiamos nuestras funciones de manera correcta, buscando el

bienestar social y el buen clima laboral.

Inclusién: Con la diversidad se fortalece el servicio pblico, nuestro personal es

talentoso porque somos un Gobierno incluyente.

Innovacion: La caracteristica principal del Gobierno es la modernidad, con

tecnologia de vanguardia trabajamos hacia una civdad modelo.
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6.0rganigrama
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7.Procedimientos Administrativos

Consejo Municipal del Deporte Tlajomulco

adquisiciones (Art. 72)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de licitacién publica sin la concurrencia de comité de

CODIGO: ADM/LSC-2022

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Adquisicion de materiales y/o senicios para las diversas actividades de los
eventos del Consejo Municipal del Deporte de Tfiajomulco de Zufiiga, Jalisco.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO:

Entregar al area de administracion la informacion correspondiente con 30 dias de
anticipacion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:
Dirigido al personal administrativo del COMUDE Tlajomulco de Zliiiga, Jalisco.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

1.- Reglamento Municipal, 2.- Reglamento del COMUDE Tlajomulco, 3.- Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Senicios del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

ACCIONES A SEGUIR

Enwviar estudio de mercado y/o especificaciones técnicas
de lo requerido a el area de administracion.

FASE DEL PROCEDIMIENTO

AREA RESPONSABLE FORMATO O REQUISITO

Estudio de mercado y/o

Area requirente o
cotizaciones.

Elaboracién del formato de suficiencia presupuestal.

Formato de suficiencia

Area de administracion
presupuestal

Realizacion del techo presupuestal y convocatoria.

Conwvocatoria y/o formato de

Area de administracion
recho presupuestal

Revisién de convocatoria y techo presupuesatal.

Conwvocatoria y/o formato de

Area de administracion
recho presupuestal

Elaboracion de acta de aprobacion de bases.

Area de administracion Acta de aprobacion de bases

Se envia el techo presupuestal al rea de Organo Interno de
Control.

Area de administracion Formato techo presupuestal

Z0-N0>0—40V—-Z-20>

Publicacion de la convocatoria en la pagina del COMUDE
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco

Area de administracion Pagina de COMUDE Tlajomulco

En caso de haber preguntas: "Recepcién de preguntas para
la junta aclaratoria".

Formato de preguntas de junta

Area de administracion / Proveedores )
aclaratoria

mMOC=XONn

En caso de: Realizacién de junta aclaratoria.

Formato de preguntas de junta

Area de administracion / Proveedores )
aclaratoria

Recepcion de sobres y/o propuestas.

Organo Interno de Control Sobres y/o cotizaciones

Aperturas de sobres y/o propuestas.

Area de administracién / Organo Interno de

Control Sobres y/o cotizaciones

Realizacién de cuadro comparativo.

ONrcCcXOoO->»r -

Area de administracion Formato de cuadro comparativo

Autorizacién de compra con base en el cuadro
comparativo.

Area de administracion / Direccién General Formato de cuadro comparativo

Emision del fallo.

Area de administracion Acta de Fallo

Periodo de Realizacion del Procedimiento: Cuando alguna Direccién o Jefatura tenga el requerimiento de materiales y/o senicios

& GobTlajomulon

uctn Ote. 157, 4-

4w Hajomuloo gob. mx

A0 Tupormuloo de 2 3, Jal

Tlajomulco | es tvyo



Consejo Municipal del Deporte de Tlajomulco
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ztiga, Jalisco 2021-2024
Consejo Municpal del Deporte Tijomuico MANUAL DE OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

Diagrama de flujo ADM/LSC-2022
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de licitacion publica con concurrencia del comité de adquisiciones CODIGO: ADM/LCC-2022

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO:

Adquisicién de materiales y/o senicios para las diversas actividades de los Entregar al area de administracion la informacién correspondiente con 35 dias de
eventos del Consejo Municipal del Deporte de Tfiajomulco de Zifiiga, Jalisco.  anticipacion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Dirigido al personal administrativo del COMUDE Tlajomulco de Zlfiiga, Jalisco. 1.- Reglamento Municipal, 2.- Reglamento del COMUDE Tlajomulco, 3.- Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Senicios del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

FASE DEL PROCEDIMIENTO

ACCIONES A SEGUIR AREA RESPONSABLE FORMATO O REQUISITO

Emisién del estudio de mercado y/o espesificaciones
tecnicas del tipo de adquisicion.

Estldio de mercado y/o

Area requirente o
cotizaciones

i o i . L Formato de suficiencia
Elaboracion del formato de suficiencia presupuestal. Area de administracion

presupuestal
Realizacion de las bases y anexos para la convocatoria. Area de administracion Formato de convocatoria
Revision de convocatoria. Area de administracién Formato de conwocatoria

» Area de administracion / Comité de )
Junta de aprobacion de bases. L Formato de convocatoria
adquisiciones

. . . Formato de convocatoria/Pagina
Publicacion de la convocatoria en la pagina del COMUDE 9

ZO0O-N>»X—AH0V—-Z-20>

: L A Area de administracion del COMUDE Tlajomulco de
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco. L
Zhhiga.

En_ caso de habgr Preguntas: Recepcién de preguntas para Area de administracion / Proveedores Formato de preguntas aclaratoria

la junta aclaratoria”.
(& - - » .
o En caso de: Realizacién de junta aclaratoria. Area de administracion / Proveedores Formato de preguntas aclaratoria
M
V) Recepcion de sobres y/o propuestas. Organo Interno de Control Sobres y/o propuestas
D o

Area de administracién / Organo Interno de

E Junta de apertura de sobres. 9 Sobres y/o propuestas

Control
u Entrega de sobres y/o propuestas al area de
L °g o yfo prop Area de administracién Sobres y/o propuestas
A administracion.
o Revision y evaluacion de propuestas. Area de administracién / Direccién General Propuestas
Junta de presentacion de propuestas al comité de Area de administracién / Comité de .
U L L Formato de cuadro comparativo
L adquisiciones. adquisiciones
C . Area de administracién / Comité de .
Autorizacién de propuestas L Formato de cuadro comparativo
(o} adquisiciones

Emision del Fallo Area de administracién Acta de fallo
Periodo de Realizacion del Procedimiento: Cuando alguna Direccién o Jefatura tenga el requerimiento de materiales y/o senvcios
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Diagrama de flujo ADM/LCC-2022
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de comprasy pagos a proveedores Codigo: ADM/PCPP-2022
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicion y pago de los materiales y/o senicios que se requieran por parte  En este procedimiento no se puede avanzar en el mismo si no existen las firmas y
del COMUDE Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco. autorizaciones correspondiente.
En caso de que la adquisicion entre en el inventario registrarlo al momento de su
entrega.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Dirigido al personal administrativo del COMUDE Tlajomulco de Zlfiiga, Jalisco. 1.- Reglamento Municipal, 2.- Reglamento del COMUDE Tlajomulco, 3.- Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Senicios del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

FASE DEL PROCEDIMIENTO

ACCIONES A SEGUIR AREA RESPONSABLE FORMATO O REQUISITO

Area de administracion

Se tiene que elaborar la solicitud de compra Formato de solicitud de compra

Notificacién al proveedor respecto al tipo de adquisicion. Area de administracién

En que caso de que el proveedor no este registrado en el < - i Formato alta al padron de
. Area de administracién
padron del proveedores registrarlo proveedores

Elaboracién de contrato Area de administracion Contrato

Firma de contrato. Area de administracion / Proveedor Contrato

Elaboracién de orden de compra de la adquisicién en

Z0-0>0-0nVW—-2-20D>

ONrCcXOoO->»rH

L Area de administracién Formato de orden de compra

cuestion.
Emision de factura. Proveedor Factura

c Verificacion de factura ante el SAT Area de administracion Verificacién

(0]

M Entrega de materiales y/o realizacién de senicio o segln lo

U . Proveedor
establecido en el contrato.

D

3 Realizacion de orden de pago Area de administracion Formato de orden de pago
Realizacién de pago Area de administracion Comprobante de pago
Archivo de la documentacion Area de administracién Expediente

Periodo de Realizacion del Procedimiento: Cuando alguna Direccién o Jefatura tenga el requerimiento de materiales y/o senvcios
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Diagrama de flujo AMD/PCPP-2
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