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1
Enviar estudio de mercado y/o especificaciones técnicas 

de lo requerido a el área de administración.

2 Elaboración del formato de suficiencia presupuestal.

3 Realización del techo presupuestal y convocatoria.

4 Revisión de convocatoria y techo presupuesatal.

5 Elaboración de acta de aprobación de bases.

6
Se envia el techo presupuestal al área de Organo Interno de 

Control.

7
Publicación de la convocatoria en la pagina del COMUDE 

Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco

8
En caso de haber preguntas: "Recepción de preguntas para 

la junta aclaratoria".

9 En caso de: Realización de junta aclaratoria.

10 Recepción de sobres y/o propuestas.

11 Aperturas de sobres y/o propuestas.

12 Realización de cuadro comparativo.

13
Autorización de compra con base en el cuadro 

comparativo.

14 Emisión del fallo.

Adquisición de materiales y/o servicios para las diversas actividades de los 

eventos del Consejo Municipal del Deporte de Tñajomulco de Zúñiga, Jalisco.

Entregar al área de administración la información correspondiente con 30 dias de 

anticipación.

Área requirente

Área de administración 

  Procedimiento de licitación publica sin la concurrencia de comité de 

adquisiciones (Art. 72)

Dirigido al personal administrativo del COMUDE Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco. 1.- Reglamento Municipal, 2.- Reglamento del COMUDE Tlajomulco, 3.- Ley de 

Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Estado 

de Jalisco y sus Municipios.

Estudio de mercado y/o 

cotizaciones.

Formato de suficiencia 

presupuestal

Convocatoria y/o formato de 

recho presupuestal

Convocatoria y/o formato de 

recho presupuestal

Acta de aprobación de bases

Formato techo presupuestal

Pagina de COMUDE Tlajomulco

Formato de preguntas de junta 

aclaratoria

Área de administración 

Área de administración 

Área de administración 

Área de administración 

Área de administración 

Área de administración / Proveedores

Formato de preguntas de junta 

aclaratoria

Sobres y/o cotizaciones

Formato de cuadro comparativo

Acta de Fallo

Periodo de Realización del Procedimiento: Cuando alguna Dirección o Jefatura tenga el requerimiento de materiales y/o servicios

Sobres y/o cotizaciones

Formato de cuadro comparativo

Área de administración / Proveedores

Organo Interno de Control

Área de administración / Organo Interno de 

Control

Área de administración 

Área de administración / Dirección General

Área de administración 
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1
Emisión del estudio de mercado y/o espesificaciones 

tecnicas del tipo de adquisición.

2 Elaboración del formato de suficiencia presupuestal.

3 Realización de las bases y anexos para la convocatoria.

4 Revisión de convocatoria.

5 Junta de aprobación de bases.

6
Publicación de la convocatoria en la pagína del COMUDE 

Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco.

7
En caso de haber preguntas: "Recepción de preguntas para 

la junta aclaratoria".

8 En caso de: Realización de junta aclaratoria.

9 Recepción de sobres y/o propuestas.

10 Junta de apertura de sobres.

11
Entrega de sobres y/o propuestas al área de 

administración.

12 Revisión y evaluación de propuestas.

13
Junta de presentación de propuestas al comité de 

adquisiciones.

14 Autorización de propuestas

15 Emisión del Fallo

Adquisición de materiales y/o servicios para las diversas actividades de los 

eventos del Consejo Municipal del Deporte de Tñajomulco de Zúñiga, Jalisco.

Entregar al área de administración la información correspondiente con 35 dias de 

anticipación.

Área requirente

Área de administración 

  Procedimiento de licitación publica con concurrencia del comité de adquisiciones 

Dirigido al personal administrativo del COMUDE Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco. 1.- Reglamento Municipal, 2.- Reglamento del COMUDE Tlajomulco, 3.- Ley de 

Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Estado 

de Jalisco y sus Municipios.

Estúdio de mercado y/o 

cotizaciones

Formato de suficiencia 

presupuestal

Formato de convocatoria 

Formato de convocatoria 

Formato de convocatoria 

Formato de convocatoria/Pagína 

del COMUDE Tlajomulco de 

Zúñiga.

Formato de preguntas aclaratoria

Formato de preguntas aclaratoria

Área de administración 

Área de administración 

Área de administración / Comité de 

adquisiciones

Área de administración 

Área de administración / Proveedores

Área de administración / Proveedores

Periodo de Realización del Procedimiento: Cuando alguna Dirección o Jefatura tenga el requerimiento de materiales y/o servicios

Sobres y/o propuestas

Sobres y/o propuestas

Sobres y/o propuestas

Propuestas 

Acta de fallo

Formato de cuadro comparativo 

Formato de cuadro comparativo 

Organo Interno de Control

Área de administración / Organo Interno de 

Control

Área de administración 

Área de administración / Dirección General

Área de administración / Comité de 

adquisiciones

Área de administración / Comité de 

adquisiciones

Área de administración 
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1 Se tiene que elaborar la solicitud de compra 

2 Notificación al proveedor respecto al tipo de adquisición.

3
En que caso de que el proveedor no este registrado en el 

padron del proveedores registrarlo 

4 Elaboración de contrato

5 Firma de contrato.

6
Elaboración de orden de compra de la adquisición en 

cuestión.

7 Emisión de factura.

8 Verificación de factura ante el SAT

9
Entrega de materiales y/o realización de servicio o según lo 

establecido en el contrato.

10 Realización de orden de pago

11 Realización de pago

12 Archivo de la documentación Área de administración 

Adquisición y pago de los materiales y/o servicios que se requieran por parte 

del COMUDE Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco.

En este procedimiento no se puede avanzar en el mismo si no existen las firmas y 

autorizaciones correspondiente. 

En caso de que la adquisición entre en el inventario registrarlo al momento de su 

entrega.

Área de administración 

Área de administración 

  Procedimiento de compras y pagos a proveedores

Dirigido al personal administrativo del COMUDE Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco. 1.- Reglamento Municipal, 2.- Reglamento del COMUDE Tlajomulco, 3.- Ley de 

Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratación de Servicios del Estado 

de Jalisco y sus Municipios.

Periodo de Realización del Procedimiento: Cuando alguna Dirección o Jefatura tenga el requerimiento de materiales y/o servicios

Formato de solicitud de compra

Formato alta al padrón de 

proveedores

Contrato 

Área de administración 

Área de administración 

Área de administración / Proveedor

Área de administración 

Proveedor

Área de administración 

Proveedor

Área de administración 

Área de administración Comprobante de pago

Expediente

Contrato 

Formato de orden de compra 

Factura 

Verificación 

Formato de orden de pago
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