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Oficialía Mayor

Información y requisitos 
del bien o servicio a 

adquirir
Solicitud de adquisición 

autorizada
Documentos

Marco normativo
Presupuesto

Entradas

Por etapas: 

Orden de compra

Registro de las compras

Pago(s)

Registro contable

Salidas

Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos
Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
Reglamento de la Administración Pública del 
Municipio de Tlajomulco de Zúñiga, Jalisco
Leyes, Reglamentos y Convenios aplicables
Ley de Compras Gubernamentales, 
Enajenaciones y Contratación de Servicios del 
Estado de Jalisco y sus Municipios

Referencias

Instalaciones – Oficinas y mobiliario
Equipo de cómputo, impresoras, escáner
Software y  sistemas de cómputo
Conectividad y redes (telecomunicaciones)
Insumos, papelería

Materiales – Equipo - Infraestructura

Servidores Públicos con conocimientos y 
experiencia para desempeñar las funciones

Personal - competencias

Objetivos de calidad:
- Adquisiciones con concurrencia de Comité hasta la 

emisión de la orden de compra en un plazo no 
mayor a 40 días naturales

- Adquisiciones sin concurrencia de Comité hasta la 
emisión de la orden de compra en un plazo no 
mayor a 20 días naturales

- Mantener actualizado el padrón de proveedores

Indicadores

Proceso de Adquisiciones

¿Cómo? ¿Con qué? (recursos)

¿Con quién? ¿Cuánto? (indicadores de desempeño)

Recursos 
Materiales

2-RE-001 Proceso de 
adquisiciones

Patrimonio
2-PA-001 Registro 

de bienes 
muebles 

2-PA-002 Registro 
de  vehículos

Finanzas

2-FI-001 
Pago  al 

proveedor

Contabilidad

2-CO-001 
Generar la 

cuenta contable 

Documentos principales:

Convocatoria y bases de licitación

Cuadro comparativo

Dictamen técnico y fallo de resolución

Orden de compra

Oficialía Mayor Tesorería Tesorería

Infraestructura de Tecnologías de la Información 
2-IT-001 Solicitud de servicios por medio del portal ITOP 


