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1. OBIJETIVO
Establecer criterios para el proceso de adquisiciones de herramientas, equipos, insumos y
materiales y/o contratacion de servicios para la adecuada operacion y administracion
de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de

Guadalajara (Agencia).

2. ALCANCE
Aplicable a todas los areas de la Agencia, relacionadas con el proceso de planeacion,

ejecucion y seguimiento de adquisiciones de equipos, materiales, herramientas y/o
contratacion de servicios.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1.Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalagjara.

3.2.Adjudicacion: La aceptacion formal por parte de la Agencia de la oferta o propuesta
de un proveedor.

3.3.Encargado(a) de Almaceén: Supervisor(a) y Operador(a) de Almacén adscrito(a) a la
Jefatura de Compras y Almaceén, para el control y manejo de los distintos almacenes de
la Agencia.

3.4.Fondo Revolvente: Monito establecido en las POLINES para adquisiciones que no
requieren un proceso de Licitacion.

3.5.Licitacion: Es un conjunto de actos administrativos, cuyo objeto o su resultado juridico, es
la eleccion de un contratante por la administracién, se trata, por lo tanto, de algo
precedente y preparatorio de un contrato.

3.6.Junta de Gobierno: Organo mdéximo de decision de la Agencia.

3.7.Macro de Excel: Software utilizado para elaborar requisiciones y érdenes de compra
gue no pueden fransferirse a Drive debido a que se desconfiguran las celdas vy la
informacion.

3.8.0rden de Compra: Archivo que vincula la informacion de la Macro de Excel Requisicion
Agencia que se utiliza para la elaboracion de las érdenes de compra de materiales y/o
Servicios.

3.9. POLINES: Politicas y Lineamientos para la Adquisicion, Enajenacion, Arrendamiento de
bienes y Confratacién de servicios del Organismo Publico Descentralizado de la
Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3.10.Requisicién Agencia: Macro de Excel para elaborar requisiciones.
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4. DIAGRAMA DE FLUJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES
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5. REFERENCIAS

e lLey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico del Estado de Jalisco;

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

e Politicas y lineamientos para la adquisicion, enajenacién, arendamiento de bienes
y contratacion de servicios del Organismo Publico Descentralizado denominado

Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalajara (Agencia);

4. DESARROLLO
6.1. Presupuestacion y Programacion

6.1.1. La programacién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios se sujeta al
Presupuesto de Egresos aprobado para la Agencia, por el Congreso del Estado y
por la Junta de Gobierno.

6.1.2. La Gerencia de Administracion, formula el programa anual de adqguisiciones de
bienes, arrendamientos y contratacion de servicios, del ejercicio presupuestario

siguiente a ejercer, con la informaciéon de los requerimientos de las Gerencias que
entregaron sus solicitudes.

Nota: En caso de que las Gerencias no entreguen sus requerimientos, se redliza la programacién con base al
gasto ejercido en el afo en curso.

6.1.3. La Gerencia de Administracion, en coordinacién con la Jefatura de Compras y
Almacén, asegura que el programa anual de adquisiciones se realice conforme a la
programacion y presupuestacion.

6.1.4. Para iniciar procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, la

Jefatura de Compras y Aimacén debe contar con aprobacién del programa anual
de adquisiciones y con suficiencia presupuestal.

6.2. Solicitud y compra de equipos, herramientas, consumibles y servicios.

6.2.1. Toda vez que cualqguier drea de la Agencia solicite un insumo, material, equipo o
herramienta al drea de almacén, conforme a su procedimiento Manejo y
Operacion de Almacenes e Inventarios P-ADF-10 y que el producto solicitado no se
encuentre en existencia, o si el monto de la requisicion no estd en el rango
establecido en las POLINES para adquisiciones por fondo revolvente; ella)
Encargado(q) de Almacén y/o la Jefatura de Compras y Aimacén proporciona al

" solicitante el formo"To Requisicion Agencia.
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6.2.2. El solicitante llena vy firma la Requisicion Agencia, recaba la firma de validacion de
su superior jerarquico, después solicita la validacién de suficiencia presupuestal ala
Subgerencia de Administracion y Planeacion. Si se cuenta con suficiencia
presupuestal, la entrega a la Jefatura de Compras y Almacén y preferentemente
anexa una cotizaciéon impresa para su framite.,

6.2.3. La Jefatura de Compras y Almacén, en coso de ser necesario, cofiza de manera
especifica la cantidad, el material y/o servicio que se requiera vy, posteriormente,
realiza la compra y/o contratacion del servicio en un periodo de hasta 10 dias
habiles.

6.2.4. La Jefatura de Compras y Almacén, selecciona la mejor opcion para la Agencia y
la deriva a el(la) Jefe(a) de Oficina de Almacén para que elabore Ia Orden de
Compra. Una vez elaborada la Jefatura de Compras y Almaceén la revisa, la firma y
la entrega a la Gerencia de Administracion gquien autoriza la comprd.

6.2.5. Posterior a la autorizacion de la Orden de Compra, la Jefatura de Compras y
Almacén remite el pedido al proveedor y define con este las condiciones de
entrega.

6.3. Pago a Proveedores.

6.3.1. Posterior a definir las condiciones de entrega con los proveedores, la Jefatura de
Compras y Almacén solicita la autorizacion de pago a la Gerencia de
Administracion.

6.3.2. La Gerencia de Administracion autoriza el pago al proveedor segun lo establecido
en la politica de Pago a Proveedores I-ADF-10.

6.3.3. Si las adquisiciones y/o contrataciones rebasan el monto establecido para Fondo
Revolvente, la Jefatura de Compras y Almacén sigue estrictamente el proceso y
definicion de pago conforme lo establecido en el documento de licitaciones
Publicas P-ADF-03.

6.4. Recepcion de materiales y/o servicio.

6.4.1. Para la recepcién en almacén, el(la) Encargado(a) de Almaceén revisa los
materiales, consumibles, herramientas y/o equipos, para asegurarse de recibirlos
completos y en buenas condiciones, cofeja que los materiales coinciden con lo
descrito en la Orden de Compra y/o las respectivas facturas; si se cumple con todos
los reqguerimientos, se procede a almacenar los materiales conforme a lo
establecido en el procedimiento de Manejo y Operacion de Almacenes P-ADF-10.

Gerencia de Administracion
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6.4.2. Como parte del proceso de recepcion, la Jefatura de Compras y Almacen solicita
al proveedor la factura y la documentacion comprobatoria como bitdcoras que
amparen la adquisicion, siete dias previos a la ejecucion del pago.

6.4.3. La recepcién de los servicios queda a cargo del dred solicitante, quien tiene la
responsabilidad de confirmar y validar la recepcion a entera satisfaccion del
servicio, firmando la factura correspondiente e informando si procede el pago en su
totalidad o hay descuentos a aplicar.

6.4.4. Una vez recibidos los productos y/o materiales requeridos, el(la) Jefe de Oficina de
Almacén y/o el(la) Encargado(a) de Almacén informa, via telefénica o verbal, al
solicitante que ya se cuenta con existencia de los materiales solicitados.

6.4.5. Cuando se presenta nuevamente el solicitante, se procede a la entrega del
material lenando el formato Salidas de Consumibles de Alimacén F-ADF-40.

6.5. Evaluacién a proveedores.

6.5.1. Las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios evaluan conforme d lo
estipulado en el documento Seleccién, evaluacién y reevaluaciéon a proveedores
I-ADF-08.

6.5.2. Si existe algun problema derivado del servicio o del bien adquirido, la Jefatura de
Compras y Almacén hace efectiva la garantia que el proveedor ofrezca.
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Salidas de Sribaa Archivo de
consumibles F-ADF-40 Interno 10 anos leslbrico concentracion en Fisico
de Almacén parque y/o oficinas
8. CONTROL DE CAMBIOS
Revision ; - Descripcién de cambios Fecha de revisién
00 Documento de nueva creacion 24/Marzo/2023
e Se elimina: "Todas las Gerencias, sin excepcion, deben
formular su programa anual de adquisiciones”
e En la informacion de Solicitud y compra de equipos,
herramientas, consumibles y servicios y Recepcion de
materiales y servicios, se agrega “el solicitante entrega la
Requisicion Agencia a la Jefatura de Compras vy
o1 Almocen Y, pref(?reptelr‘nenTe, anexa una cotizacion 21/Noviembre/2023
Impresa, para su tramite.
e Se modifica: "durante ese periodo debe cofizar, de
manera especifica, la cantidad, el material y/o servicio
que se requiera” a “en caso de ser necesario, cotiza de
manera especifica, la cantidad, el material y/o servicio
que se requieraq.
Se modifica redaccion.
2 - — =
02 Se agrega que !a validacion de recepcion de los 07/Enero/2025
servicios se valida firmando la factura.
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