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PRESENTACION

Con fundamento en los articulos 8° y 12 fracciones | y VIl del Reglamento del
Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan,
Jalisco, y; en el articulo 17 fraccion V del Reglamento Organizacional Interno del OPD
Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco se emite el presente manual de
servicios.

El Manual de servicios de la recepcion de documentacion para alta de proveedores es
una herramienta que garantiza la certeza del servicio proporcionado ya que el usuario
identificara claramente los pasos a seguir para que el Departamento de Recursos
Materiales reciba la documentacion necesaria al solicitar su alta como proveedor del
Organismo. Esto da claridad y consistencia a una de las actividades obligadas para el
Organismo en cumplimiento de la normatividad en materia de adquisiciones.

Este documento incluye la informacion sobre el area responsable del servicio, los datos
de contacto del responsables del mismo, el horario en que puede acudir el usuario a
realizar el tramite, su fundamento legal, las especificaciones del servicio desarrollado
asi como los requisitos solicitados.

Esta version del manual de servicios quedara sujeta a la validacion de los diferentes
actores del Organismo y a la aprobacion de la Junta de Gobierno para su vigencia. Asi
mismo, podra sufrir modificaciones cuando la estructura organizacional o el servicio
sufran cambios, para que siga siendo un instrumento actualizado y eficiente en su
aplicacion.
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alta de proveedores
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Version:
1.0

Fecha de actualizacion:

Cadigo:

Recepcion de documentacion para alta de proveedores

Datos Descripcion
Nombre del - -
. Recepcion de documentacion para alta de proveedores.
servicio
Area

responsable

Jefatura de Recursos Materiales

Mtra. lliana Emelik Ochoa Colén
Jefa de Recursos Materiales

Datos de eochoa@saludzapopan.gob.mx

contacto Calle Ramén Corona No. 500 Col. Centro de Zapopan
C.P. 45100 Zapopan, Jalisco
Teléfono 36330929 ext. 7659 y 7660

Horario de

atencion al - Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

publico !

Casos en que
debe
presentarse el

Para cualquier persona interesada, fisica o juridica, que
ofrezca enajenaciones, arrendamiento y contrataciones
de bienes vy servicios al Organismo Publico
Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de

tramite Zapopan.
Apego al Reglamento de Adquisiciones del Organismo

Beneficios Publico Descentralizado Servicios de Salud del |
Municipio de Zapopan, Jalisco. j
Articulo 7. fraccion V del Reglamento de Adquisiciones |

jli::\dc:ggento del Organismo Eubllco Descentralizado Servicios de
Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco

Medios para

proporcionar el | Electronico y fisicamente

servicio
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OPD

Recepcion de documentacion para alta de proveedores

Datos

Descripcion
Presentar los siguientes documentos junto con el

formato de solicitud de inscripcion al padréon de
proveedores debidamente requisitado:

Requisitos para
realizar el tramite

PERSONAS JURIDICAS PERSONAS FISICAS
1.- Inscripcion ante el Registro | 1.- Inscripcién ante el Registro
Federal de  Contribuyentes, | Federal de Contribuyentes.

incluyendo modificaciones.

2.- Cédula de Identificacion
Fiscal.

2.- Cédula de Identificacion
Fiscal.

3.- Licencia Municipal Vigente.

3.- Licencia Municipal vigente.

4.- Comprobante de domicilio
fiscal vigente, actualizado no
mayor a 2 meses.

4.- Comprobante de domicilio
fiscal vigente, actualizado no
mayor a 2 meses.

5.- Acta Constitutiva con todas
sus modificaciones si las
hubiere.

5.- Identificacién vigente con
validez oficial.

6.- Identificacion vigente con
validez oficial del representante
legal.

6.- Listado de bienes y servicios,
catalogos, folletos o carta de
presentacion de productos o
servicios que oferta.

| 7.- Listado de bienes y servicios,

catalogos, folletos o carta de
presentacion de productos o
servicios que oferta.

7.- Licencia Sanitaria, si aplica.

8.- Licencia Sanitaria, si aplica.

8.- En caso de contar con el
Registro de Proveedor Municipal
o Estatal, anexar copia del
mismo.

9.- Poder general o especial
para actos de administracion o
de dominio certificado.

9.- Estados financieros o Ultima
declaracion.

10.- En caso de contar con el
Registro de Proveedor Municipal
o Estatal, anexar copia del
mismo.

11.-Estados Financieros o ultima
declaracion.

\
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10 | Costo No tiene costo

11 | Pasos a seguir Acudir a la oficina de Recursos Materiales con la
informacion senalada dentro del horario de atencion en
dias habiles y/o remitir via correo electronico.

12 | Entregable No aplica

13 | Tiempo de Recepcion de documentacion inmediata.
respuesta
Informacion .

14 adicional No aplica

g : Formatos -
Formato de sohmtud de inscripcion al padron de proveedores

Elaboré _ , 04 de '
Mtra. lliana Emelik Ochoa Colon diciembre 4 ot X
i ]
Jefa de Recursos Materiales de 2014 — 7
et

Responsable: 64 de / -
Mtra. Esmeralda Santana Guzman L

. o . diciembre
Directora Administrativa de 2014

Revisé: // !
Comision de Normas y
Procedimientos

L.E.P.G. Humberto Sosa Ramos
Secretario Técnico

Autorizo:

Junta de Gobierno

Dr. Sergio Quintero Hernandez
Secretario Técnico

Nueva emision
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0O.P.D. SERVICIOS DE SALUD DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN

JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES ZAPOPAN

FORMATO DE SOLICITUD DE GOBIERND MUNICIPAL
INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES

FOLIO DE SOLICITUD | | CLAVE ASIGNADA AL PROVEEDOR I
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