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I. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual tiene por objeto fijar y establece los procedimientos y condiciones de carácter general y 

particular que regulan los procesos de adquisiciones y adjudicaciones del H. Ayuntamiento del Municipio de San 

Martín Texmelucan, Puebla, y los mecanismos legales, administrativos, técnicos y financieros que deberán aplicar 

en las diferentes áreas municipales para las contrataciones y adquisiciones referentes a estudios, proyectos, 

servicios y bienes que deba realizar el área de adjudicaciones incluyéndose los servicios incorporados a la gestión 

municipal. 

 

A través del presente manual se estandarizan las responsabilidades de cada unidad involucrada en los procesos 

de adquisiciones y/o contrataciones, con el objeto de aplicar y hacer efectivas las disposiciones que se señalan, 

estableciendo que las áreas involucradas como la Dirección de Egresos y la Dirección de Adjudicaciones deberá 

coordinar los procesos administrativos con el fin de obtener la mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos 

municipales. 

 

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, así como sus 

modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades 

Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga 

siendo un instrumento actualizado y eficaz. 
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II. PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS. 

Procedimientos del Departamento de Adjudicaciones. 

• Licitación Pública. 

• Concurso por Invitación. 

• Procedimiento de Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas. 

• Adjudicación Directa. 

• Licitación pública Federal (FORTASEG) 

• Invitación a cuando menos tres personas Federal (FORTASEG) 

• Adjudicación directa Federal (FORTASEG) 

Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales. 

• Adjudicación directa (Orden de pedido). 

• Asignación de Gasolina (Vales). 

Procedimientos del Departamento de Control Vehicular. 

• Gestión para el servicio y reparación del parque vehicular. 
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III. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES 

 

Nombre del 

Procedimiento: 
Adjudicación por Licitación Pública 

Objetivo: 

Garantizar la adjudicación de bienes, servicios o arrendamientos, mediante el 

procedimiento de Licitación Pública, utilizando mecanismos legales y técnicos, en 

cumplimiento a los artículos 15 fracción I y 16 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios del Sector Público Estatal Municipal, buscando siempre el beneficio del H. 

Ayuntamiento. 

Fundamento 

Legal: 

• Artículos 115 y 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Artículos 108 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 

Puebla.  

• Artículo 171 de la Ley Orgánica Municipal. 

• Artículos 15 fracción I, 16, 47 fracción IV inciso b), 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 

86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94 y 95 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 

y Servicios del Sector Público Estatal Municipal. 

• Artículo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 

correspondiente. 

• Artículos 35, 36 fracciones I y III y 37 del Reglamento Interior de la Tesorería 

Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martín Texmelucan. 

Política de 

Operación: 

1. La Dirección solo gestionará requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que 

hayan sido solicitadas por escrito. 

2. Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las 

adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberán 

regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Público Estatal y Municipal. 

3. Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberán de ajustarse a 

las modalidades de adjudicación de acuerdo a los montos establecidos en la Ley 

de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente. 

4. Obtener insumos, prestación de servicios o arrendamientos convenientes para el 

H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales. 

5. Regirse bajo los criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad 

honradez, racionalidad, y sustentabilidad. 

Tiempo 

Promedio de 

Gestión: 

Variable, el tiempo promedio es de 45 días hábiles contados a partir de la recepción de 

la requisición, los oficios de Solicitud de Suficiencia Presupuestal y Respuesta a Solicitud 

de Suficiencia Presupuestal, hasta la celebración del contrato respectivo. 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Director(a) de 

Adjudicaciones 
1 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, debidamente autorizadas por la 

Unidad Administrativa Responsable (solicitante), de 

las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en 

apego al Programa Anual de Adquisiciones; así 

como las correspondientes a las necesidades de 

cada área administrativa. 

Requisición / 1 original 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

 

1 copia 

 

 

 2 

Turna requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
3 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

 4 

Elabora convocatoria y bases acorde a la requisición 

emitida por la Unidad Administrativa Responsable 

(solicitante). 

Convocatoria / 

Bases 
1 original 

 5 

Entrega convocatoria y bases para firma y sello del 

Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones. 

Convocatoria / 

Bases 
1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

6 Firma y sella, convocatoria y bases. 
Convocatoria / 

Bases 
1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 7 Publica convocatoria. Convocatoria 1 original 

 8 

Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, publicación de 

convocatoria, convocatoria y bases con firmas y 

sellos. 

Publicación de 

convocatoria / 

Convocatoria / 

Bases 

1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
9 

Recibe publicación de convocatoria, convocatoria y 

bases con firmas y sellos; para integrar a expediente. 
Expediente 1 original 

Licitante 10 Adquiere bases.  Bases 1 original 

 11 Remite o No dudas de las Bases adquiridas. Escrito 1 original 

Licitante / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

12 
Se presentan el día y hora señalado para el 

desahogo de la Junta de Aclaraciones. 
N/A N/A 

 13 Se desahoga la Junta de Aclaraciones. N/A N/A 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

14 

Realizan acta del desahogo de la Junta de 

Aclaraciones. 

 

Acta 1 original 

Licitante / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

15 
Firman y sellan el acta de Junta de Aclaraciones, los 

que en ella intervinieron. 
Acta 1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública 

 
Responsable No. Actividad 

Formato o 

Documento 
Tantos 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

16 

Entrega acta del desahogo de Junta de 

Aclaraciones, al Jefe(a) de Adjudicaciones para que 

lo integre al expediente. 

Acta 1 original 

Licitante (s) 17 
Entrega o no, propuestas en sobre cerrado en la 

fecha señalada en las bases. 
Sobre cerrado 1 original 

Licitante (s) / 
Secretario(a) 
Técnico(a) del 
Comité de 
Adjudicaciones 
/ Unidad 
Administrativa 
Responsable 

18 
Se presentan el día y hora señalado para la apertura 

de propuestas. 
N/A N/A 

 19 
Rubrican los sobres cerrados de las propuestas 

legales, técnicas y económicas presentadas. 
Sobre cerrado 1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

20 

Inician etapa I de Apertura y análisis de las 

propuestas legales y técnicas. ¿Presentaron 

propuestas conforme a lo solicitado en las bases? 

 

• Si, elabora, firman y sellan acta de apertura de 

propuestas legales y técnicas, y pasa al 

procedimiento 21; 

• No, elabora, firman y sellan acta de apertura de 

propuesta, declarando desierto el 

procedimiento y pasa al procedimiento 4. 

Propuestas 

Legales y 

Técnicas 

1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

21 

Inician etapa II de Apertura y análisis de las 

propuestas económicas. ¿Presentaron propuestas 

conforme a lo solicitado en las bases? 

 

• Si, elabora, firman y sellan acta de apertura de 

propuestas económicas, y pasa al 

procedimiento 22; 

• No, elabora firma y sella acta de apertura de 

propuesta, declarando desierto el 

procedimiento y pasa al procedimiento 4. 

Propuestas 

Económicas 
1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 22 

Presenta al Comité de Adjudicaciones, la 

documentación relativa al procedimiento de Licitación 

Pública, para la emisión del fallo correspondiente. 

Actas de apertura/  

Propuestas 

Legales, Técnicas 

y Económicas 

1 original 

 23 

Exponen a los integrantes del Comité de 

Adjudicaciones, el tipo de adjudicación, así como lo 

ofertado por los licitantes. 

Propuestas 

Legales, Técnicas 

y Económicas 

1 original 

Comité de 

Adjudicaciones 
24 

Conoce y determina con base a la documentación 

presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones. 

Propuestas 

Legales, Técnicas 

y Económicas 

1 original 

 25 

Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones, para que por su conducto se 

notifique a los licitantes; y se formalice el contrato 

respectivo. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones  

26 

Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo 

de la sesión del Comité de Adjudicaciones, para 

elaboración de notificación. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
27 Elabora la notificación. Fallo 1 original 

 28 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité. 
Fallo 1 original 

 29 Notifica Fallo a los Licitantes. Fallo 1 original 

Licitantes 30 Firman de recibido Notificación de fallo. Fallo 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
31 

Elabora contrato y recaba firma de la Presidenta(e) 

Municipal, Unidad Administrativa Responsable y 

Licitante adjudicado. 

Contrato 2 original 

 32 
Entrega un ejemplar del contrato al proveedor, 

prestador de servicios o arrendador, adjudicado. 
Contrato 1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

33 Firma acuse de recibido de contrato original. Acuse 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
34 

Integra el expediente para su archivo, toda la 

documentación relativa al procedimiento. 
Expediente 1 original 

  Fin de procedimiento.   
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1 

2 

3 

4 

5 

9 

6 

7 

Bases 

 

8 

11 

10 

Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Licitación Pública 

Director(a) de Adjudicaciones Jefe(a) de Adjudicaciones 
Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones 

Licitante(s) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

 
Oficios 

Requisición 

Recibe requisición y 
oficios. 

 
Oficios 

Requisición 

Turna requisición y 
oficios. 

 
Oficios 

Requisición 

Recibe requisición y 
oficios. 

 
Bases 

Convocatoria 

Elabora convocatoria 
y bases. 

Entrega para firma 
convocatoria y bases. 

Convocatoria 
  
Bases 

 

Recibe publicación de 
convocatoria, convocatoria 
y bases, para integrar 
expediente. 

Expediente 

13 

Firma y sella 
convocatoria y bases. 

Convocatoria 
  
Bases 

 

Entrega al Jefe(a) de 
Adjudicaciones, 
publicación de 
convocatoria, 
convocatoria y bases 

Publica convocatoria. 

Publicación de 
convocatoria 

Convocatoria 
 

Adquiere bases. 

Bases 

 

Remite o no dudas de 
las bases adquiridas. 

Escrito 

 

A 

A 

14 
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12 

13 

15 

14 

Acta 

16 

Sobre cerrado 

17 

19 

18 

Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Licitación Pública 

Licitante (s) / Secretario(a) 

Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones / Unidad 

Administrativa Responsable 

Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones / 

Unidad Administrativa 

Responsable 

Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones 
Licitante(s) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

12 

Se presentan el día y 
hora señalado para el 
desahogo de la Junta de 
Aclaraciones. 
 

Se desahoga la Junta de 
Aclaraciones. 

Firman y sellan los que 
en ella intervinieron. 

B 

Realizan acta del 
desahogo de Junta de 
Aclaraciones. 

Entrega acta del desahogo de 
Junta de Aclaraciones, al Jefe(a) 
de Adjudicaciones, para que lo 
integre al expediente. 

B 

Entrega o no, 
propuestas. 

C 

C 

Se presentan el día y 
hora señalado para la 
apertura de propuestas. 

Rubrican los sobres 
cerrados de las propuestas 
legales, técnicas y 
económicas presentadas. 

14 
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Comité de Adjudicaciones / 

Unidad Administrativa 
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20 

 

No 

Si 

No 

Si 

21 

22 

Propuestas legales, 
técnicas y económicas 

23 

Acuerdo 

 

 

 

 

 

 

 

¿Presentaron 
propuestas 
conforme a lo 
solicitado en las 
bases? 

 

 

 

 

 
 

¿Presentaron 
propuestas 
conforme a lo 
solicitado en las 
bases? 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

13 

Inician etapa I, Apertura 
y análisis de propuestas 
legales y técnicas. 

Inician etapa I, Apertura 
y análisis de propuestas 
económicas. 

12 

12 

D 

D 

Presenta al Comité 
documentación relativa 
al procedimiento de 
Licitación Pública. 

Acta de apertura 

Expones, el tipo de 
adjudicación, así como 
lo ofertado por los 
licitantes. 

Conoce y determina con 
base en la 
documentación. 

Instruye al Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité 
de Adjudicaciones, 
notifique a los licitantes y 
formalice contrato. 

Entrega al Jefe(a) de 
Adjudicaciones, acta y 
acuerdo para elaboración 
de notificación. 

Acta 

24 

25 

26 

Elabora de notificación. 

27 

Notificación 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) 
del Comité de 
Adjudicaciones. 

Notificación 

Notifica a los Licitantes. 

Notificación 

28 

29 

15 
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Licitante(s) Jefe(a) de Adjudicaciones 
Proveedor(es) / Prestador(es) de servicios 
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   14 

Firman de recibido 
notificación de fallo. 

Notificación 

30 

Elabora contrato y recaba firma de la 
Presidenta(e) Municipal, Unidad 
Administrativa Responsable y 
Licitante adjudicado. 

31 

Contrato 

Entrega ejemplar de contrato al 
Proveedor(es) / Prestador(es) de 
servicios / Arrendador(es). 

32 

Contrato 

Firma acuse de recibido de contrato 
original. 

Acuse 

Integra expediente. 

Expediente 

Fin 
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Nombre del 

Procedimiento: 
Adjudicación Concurso por Invitación 

Objetivo: 

Garantizar la adjudicación de bienes, servicios o arrendamientos, mediante el 

procedimiento de Concurso por Invitación, utilizando mecanismos legales y técnicos, en 

cumplimiento a los artículos 15 fracción II y 99 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios del Sector Público Estatal Municipal, buscando siempre el beneficio del H. 

Ayuntamiento. 

Fundamento 

Legal: 

• Artículos 115 y 134 de la Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

• Artículos 108 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 

Puebla.  

• Artículo 171 de la Ley Orgánica Municipal. 

• Artículos 15 fracción II, 47 fracción IV inciso b), 67 fracción IV y 99 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal Municipal. 

• Artículo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 

correspondiente. 

• Artículos 35, 36 fracciones I y III y 37 del Reglamento Interior de la Tesorería 

Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martín Texmelucan. 

Política de 

Operación: 

1. La Dirección solo gestionará requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que 

hayan sido solicitadas por escrito. 

2. Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las 

adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberán 

regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Público Estatal y Municipal. 

3. Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberán de ajustarse a 

las modalidades de adjudicación de acuerdo a los montos establecidos en la Ley 

de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente. 

4. Obtener insumos, prestación de servicios o arrendamientos de calidad a los precios 

más convenientes para el H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las 

finanzas municipales. 

5. Regirse bajo los criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad 

honradez, racionalidad, y sustentabilidad. 

Tiempo 

Promedio de 

Gestión: 

Variable, el tiempo promedio es de 35 días hábiles contados a partir de la recepción de 

la requisición junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal hasta la 

celebración del contrato respectivo. 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Concurso por Invitación 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Director(a) de 

Adjudicaciones 
1 

Recibe requisición, y oficios de Solicitud de 

Suficiencia Presupuestal y Respuesta a Solicitud de 

Suficiencia Presupuestal, debidamente autorizadas 

por la Unidad Administrativa Responsable 

(solicitante), de las adquisiciones, arrendamientos y 

servicios, en apego al Programa Anual de 

Adquisiciones; así como las correspondientes a las 

necesidades de cada área administrativa. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 original 

 

1 copia 

 

 

 2 

Turna requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
3 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

 4 

Elabora Dictamen de Excepción, invitaciones y 

bases acorde a la requisición emitida por la Unidad 

Administrativa Responsable (solicitante). 

Dictamen de 

Excepción / 

Invitación / Bases 

1 original 

 5 

Entrega Dictamen de Excepción, invitaciones y 

bases para firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) 

del Comité de Adjudicaciones. 

Dictamen de 

Excepción / 

Invitación / Bases 

1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

6 
Firma, sella y entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones 

Dictamen de Excepción, invitaciones y bases. 
Invitación / Bases 1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Concurso por Invitación 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
7 Remite invitación y bases a los licitantes.   

Licitante 8 Remite o No dudas de las Bases adquiridas. Escrito 1 original 

Licitante / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

9 
Se presentan el día y hora señalado para el 

desahogo de la Junta de Aclaraciones. 
N/A N/A 

 10 Se desahoga la Junta de Aclaraciones. N/A N/A 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

11 
Realizan acta del desahogo de la Junta de 

Aclaraciones. 
Acta 1 original 

Licitante / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

12 
Firman y sellan el acta de Junta de Aclaraciones, los 

que en ella intervinieron. 
Acta 1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

13 

Entrega acta del desahogo de Junta de 

Aclaraciones, al Jefe(a) de Adjudicaciones para la 

integración del expediente respectivo. 

Acta 1 original 

Licitante (s) 14 
Entrega o no, propuestas en sobre cerrado en la 

fecha señalada en las bases. 
Sobre cerrado 1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Concurso por Invitación 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Licitante (s) / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

15 
Se presentan el día y hora señalado para la apertura 

de propuestas. 
N/A N/A 

 16 
Rubricarán los sobres cerrados de las propuestas 

legales, técnicas y económicas presentadas. 
Sobre cerrado 1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

17 

Inician etapa I de Apertura y análisis de las 

propuestas legales y técnicas. ¿Presentaron 

propuestas conforme a lo solicitado en las bases? 
 

• Si, elabora, firman y sellan acta de apertura de 

propuestas legales y técnicas, y pasa al 

procedimiento 18; 

• No, elabora, firman y sellan acta de apertura de 

propuesta, declarando desierto el 

procedimiento y pasa al procedimiento 4. 

Propuestas 

legales y técnicas 
1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

18 

Inician etapa II de Apertura y análisis de las 

propuestas económicas. ¿Presentaron propuestas 

conforme a lo solicitado en las bases? 
 

• Si, elabora, firman y sellan acta de apertura de 

propuestas económicas, y pasa al 

procedimiento 22; 

• No, elabora, firman y sellan acta de apertura de 

propuesta, declarando desierto el 

procedimiento y pasa al procedimiento 4. 

Propuestas 

Económicas 
1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
19 Elabora Dictamen Técnico y cuadro comparativo. 

Dictamen Técnico 

/ cuadro 

comparativo 

1 original 

 20 

Recaba firmas y sellos del Secretario(a) Técnico(a) 

del Comité de Adjudicaciones y Unidad 

Administrativa Responsable. 

Dictamen Técnico 

/ cuadro 

comparativo 

1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Concurso por Invitación 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 21 

Entrega al Secretario(a) Técnico(a), documentación 

soporte del procedimiento a adjudicar, para su 

presentación y análisis en el Comité de 

Adjudicaciones. 

Dictamen de 

Excepción / Acta 

de apertura / 

Dictamen Técnico 

/ cuadro 

comparativo 

1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

22 

Presenta al Comité de Adjudicaciones, la 

documentación relativa al procedimiento de 

Concurso por Invitación, para la emisión del fallo 

correspondiente. 

Dictamen de 

Excepción / Acta 

de apertura / 

Dictamen Técnico 

/ cuadro 

comparativo 

1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

23 

Exponen a los integrantes del Comité de 

Adjudicaciones, el tipo de adjudicación, así como lo 

ofertado por los licitantes. 

Dictamen de 

Excepción / Acta 

de apertura / 

Dictamen Técnico 

/ cuadro 

comparativo 

1 original 

Comité de 

Adjudicaciones 
24 

Conoce y determina con base a la documentación 

presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y la Unidad 

Administrativa Responsable. 

Dictamen de 

Excepción / Acta 

de apertura / 

Dictamen Técnico 

/ cuadro 

comparativo 

1 original 

 25 

Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones, para que por su conducto se 

notifique a los licitantes; y se formalice el contrato 

respectivo. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones  

26 

Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, el acta y 

acuerdo de la sesión del Comité de Adjudicaciones, 

para la elaboración de la notificación. 

Acta / acuerdo 1 copia 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Concurso por Invitación 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
27 Elabora la notificación. Fallo 2 original 

 28 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité. 
Fallo 2 original 

 29 Notifica Fallo a los Licitantes. 
Fallo 2 original 

Licitantes (s) 30 Firma de recibido Notificación de fallo Fallo 2 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
31 

Elabora contrato y turna para firma de la 

Presidenta(e) Municipal, Unidad Administrativa 

Responsable y Licitante adjudicado. 

Contrato 2 original 

 32 
Entrega un ejemplar del contrato al proveedor, 

prestador de servicios o arrendador, adjudicado 
Contrato 1 original 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

33 Firma de recibido Contrato. 
Acuse de   

recibido 
1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
34 

Integra el expediente para su archivo, toda la 

documentación relativa al procedimiento. 
Expediente 

1 original y 

digital 

  Fin de procedimiento   
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1 

2 

3 

4 

5 6 

7 

8 

Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Concurso por Invitación 

Director(a) de Adjudicaciones Jefe(a) de Adjudicaciones 
Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones 
Licitante(s) 

    

Inicio 

Recibe requisición y 
oficios. 

Requisición 
 
Oficios 

Turna requisición y 
oficios. 

Requisición 
 
Oficios 

Recibe requisición y 
oficios. 

Elabora Dictamen de 
Excepción, Invitaciones y 
bases. 

Requisición 
 
Oficios 

Dictamen de Excepción 

Invitaciones 

23 

Firma, sella y entrega 
Dictamen de Excepción, 
Invitaciones y bases. 

Remite o no dudas de 
las bases adquiridas. 

Escrito 

 

A 

A 

23 

Bases 

Entrega para firma 
Dictamen de Excepción, 
Invitaciones y bases. 

Dictamen de Excepción 

Invitaciones 

Bases 

Dictamen de Excepción 

Invitaciones 

Bases 

Remite Invitación y bases. 

Invitaciones 

 
Bases 
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Licitante (s) / Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité de 
Adjudicaciones / Unidad 

Administrativa Responsable 

Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones / 

Unidad Administrativa 
Responsable 

Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones 
Licitante(s) 



 

30 
 
 

 
Manual de Procedimientos 

de la Dirección de 
Adjudicaciones 

Registro:  HASMT1821/MP/TM/16/130521 

Fecha de elaboración: 18/05/2021 

Núm. de Revisión: 03 

Acta 

13 

Sobre cerrado 

14 

16 

15 

9 

10 

11 

12 

17 

 

 

    

  

22 

Se presentan el día y 
hora señalado para el 
desahogo de la Junta de 
Aclaraciones. 
 

Se desahoga la Junta de 
Aclaraciones. 

Firman y sellan los que 
en ella intervinieron. 

B 

Realizan acta del 
desahogo de Junta de 
Aclaraciones. 

Entrega acta del desahogo de 
Junta de Aclaraciones, al 
Jefe(a) de Adjudicaciones, 
para que lo integre al 
expediente. 

B 

Entrega o no, 
propuestas. 

C 

C 

Se presentan el día y 
hora señalado para la 
apertura de propuestas. 

Rubrican los sobres 
cerrados de las propuestas 
legales, técnicas y 
económicas presentadas. 

24 

D 

Inician etapa I, Apertura 
y análisis de propuestas 
legales y técnicas. 

D 

¿Presentaron 

propuestas conforme 

a lo solicitado en las 

bases? 

22 

No 

Inician etapa I, Apertura 
y análisis de propuestas 
económicas. 

Si 

18 

¿Presentaron 

propuestas conforme 

a lo solicitado en las 

bases? 

22 

No 

Si 
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Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones / 

Unidad Administrativa 

Responsable 

Jefe(a) de Adjudicaciones Comité de Adjudicaciones 
Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones 



 

32 
 
 

 
Manual de Procedimientos 

de la Dirección de 
Adjudicaciones 

Registro:  HASMT1821/MP/TM/16/130521 

Fecha de elaboración: 18/05/2021 

Núm. de Revisión: 03 

Cuadro comparativo 

23 

Acuerdo 

Cuadro comparativo 

Cuadro comparativo 

Acta de apertura 

Acta de apertura 

Cuadro comparativo 

Acta de apertura 

Cuadro comparativo 

Acuerdo 

 

 

   

  

23 

Elabora Dictamen 
Técnico y cuadro 
comparativo. 

Dictamen Técnico 

Expones, el tipo de 
adjudicación, así como 
lo ofertado por los 
licitantes. 

Entrega al Jefe(a) de 
Adjudicaciones, acta y 
acuerdo para elaboración 
de notificación. 

Acta 

19 
26 

Recaba firmas y sellos de 
Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones y 
Unidad Administrativa 
Responsable. 

20 

Entrega al Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité de 
Adjudicaciones, 
documentación soporte. 

Dictamen Técnico 

Dictamen Técnico 

21 

Dictamen de Excepción 

Presenta al Comité 
documentación relativa 
al procedimiento de 
Licitación Pública. 

22 

Dictamen de Excepción 

Dictamen Técnico 

E 

E 

Conoce y determina con 
base en la documentación. 

24 

Instruye al Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité de 
Adjudicaciones, notifique a 
los licitantes y formalice 
contrato. 
 

25 
25 

F 

F 

Dictamen Técnico 

Dictamen de Excepción 

Acta 
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Jefe(a) de Adjudicaciones Licitante(s) 
Proveedor(es) / Prestador(es) de servicios 

/ Arrendador(es) 
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24 

Firman de recibido 
notificación de fallo. 

Notificación 

27 

Elabora notificación. 

33 

Contrato 

Entrega ejemplar de contrato al 
Proveedor(es) / Prestador(es) 
de servicios / Arrendador(es). 

30 

Contrato 

Firma acuse de recibido de contrato 
original. 

Acuse 

Integra expediente. 

Expediente 

Fin 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones. 

Elabora contrato y recaba firma de 
la Presidenta(e) Municipal, Unidad 
Administrativa Responsable y 
Licitante adjudicado. 

28 

Notificación 

Notificación 

Notifica fallo. 

Notificación 

29 

31 

32 

34 



 

35 
 
 

 
Manual de Procedimientos 

de la Dirección de 
Adjudicaciones 

Registro:  HASMT1821/MP/TM/16/130521 

Fecha de elaboración: 18/05/2021 

Núm. de Revisión: 03 

 

 

Nombre del 

Procedimiento: 
Adjudicación por invitación a cuando menos tres personas 

Objetivo: 

Garantizar la adjudicación de bienes, servicios o arrendamientos, mediante el 

procedimiento de invitación a cuando menos tres personas, como excepción a la 

licitación pública, utilizando mecanismos legales y técnicos, en cumplimiento a los 

artículos 15 fracción III y 21 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Público Estatal Municipal, buscando siempre el beneficio del H. Ayuntamiento. 

Fundamento 

Legal: 

• Artículos 115 y 134 de la Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

• Artículos 108 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 

Puebla.  

• Artículo 171 de la Ley Orgánica Municipal. 

• Artículos 15 fracción III, 21, 96, 100 y 102 de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal Municipal. 

• Artículo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 

correspondiente. 

• Artículos 35, 36 fracciones I y III y 37 del Reglamento Interior de la Tesorería 

Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martín Texmelucan. 

Política de 

Operación: 

1. La Dirección solo gestionará requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que 

hayan sido solicitadas por escrito. 

2. Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las 

adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberán 

regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Público Estatal y Municipal. 

3. Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberán de ajustarse a 

las modalidades de adjudicación de acuerdo a los montos establecidos en la Ley 

de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente. 

4. Obtener insumos, prestación de servicios o arrendamientos convenientes para el 

H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales. 

5. Regirse bajo los criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad 

honradez, racionalidad, y sustentabilidad. 

Tiempo 

Promedio de 

Gestión: 

Variable, el tiempo promedio es de 25 días hábiles contados a partir de la recepción de 

la requisición junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal hasta la 

celebración del contrato respectivo. 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas. 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Director(a) de 

Adjudicaciones 
1 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, debidamente autorizadas por la 

Unidad Administrativa Responsable (solicitante), de 

las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en 

apego al Programa Anual de Adquisiciones; así 

como las correspondientes a las necesidades de 

cada área administrativa. 

Requisición /  1 original 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

 

1 copia 

 

 2 

Turna requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
3 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuesta 

1 copia 

 4 

Elabora Dictamen de Excepción, acorde a la 

requisición emitida por la Unidad Administrativa 

Responsable (solicitante). 

Dictamen de 

Excepción. 
1 original 

 5 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones. 

Dictamen de 

Excepción. 
1 original 

 6 

Elabora carta invitación, dirigido a los proveedores, 

prestadores de servicios o arrendadorores, que 

dentro de su objeto social, sea acorde a lo solicitado 

por la Unidad Administrativa Responsable 

(solicitante). 

Carta Invitación 2 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 7 

Entrega carta invitación para su firma y sello al 

Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones.  

Carta Invitación 2 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

8 
Firma, sella y entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones 

las cartas invitaciones. 
Carta Invitación 2 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
9 

Remite a los proveedores, prestadores de servicios 

o arrendadores las cartas invitaciones. 
Carta Invitación 2 original 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

10 Firma de recibido la carta invitación.  Carta Invitación 1 original 

 11 
Elabora cotización y la remite al Jefe(a) de 

Adjudicaciones. 
Cotización 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
12 

Recibe cotizaciones de proveedores, prestadores 

de servicios, o arrendadores. 
Cotización 3 original 

 13 

Entrega al Secretario(a) Técnico(a) y la Unidad 

Administrativa Responsable, documentación 

soporte, para elaboración de Dictamen Técnico y 

cuadro comparativo. 

Expediente 1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) / 

Unidad 

Administrativa 

Responsable 

14 Elaboran Dictamen Técnico y cuadro comparativo. 

Dictamen Técnico 

/ cuadro 

comparativo 

1 original 

 15 
Firman y sellan Dictamen Técnico y cuadro 

comparativo. 

Dictamen Técnico 

y cuadro 

comparativo 

1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

16 

Presentan y exponen a los integrantes del Comité 

de Adjudicaciones, el tipo de adjudicación, así como 

lo ofertado por los Proveedores, Prestadores de 

servicios o Arrendadores. 

Dictamen de 

Excepción, 

Dictamen Técnico 

y cuadro 

comparativo 

1 original 

Comité de 

Adjudicaciones 
17 

Analiza la información presentada por el 

Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones y la Unidad Administrativa 

Responsable, para la determinación y fallo 

correspondiente.  

  

 18 

Análisis de las propuestas técnicas y económicas. 

¿Las propuestas están conforme a lo solicitado en 

la carta invitación? 

 

• Si, pasa al procedimiento 19; 

• No, se realiza notificación de fallo y pasa al 
procedimiento 6. 

  

 19 

Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones, para que por su conducto se 

notifique a los Proveedores, Prestadores de 

servicios o Arrendadores; y se formalice el contrato 

respectivo. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

20 

Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, el acta y 

acuerdo de la Sesión del Comité de Adjudicaciones, 

para la elaboración de la notificación 

correspondiente. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
21 

Elabora la notificación de fallo, recaba firma y sello 

del Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones. 

Fallo 2 original 

 22 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones. 
Fallo 2 original 



 

39 
 
 

 
Manual de Procedimientos 

de la Dirección de 
Adjudicaciones 

Registro:  HASMT1821/MP/TM/16/130521 

Fecha de elaboración: 18/05/2021 

Núm. de Revisión: 03 

 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 23 
Notifica el fallo, al proveedor, prestador de servicios 

o arrendador. 
Fallo 2 original 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

24 Firma de recibido Notificación de fallo. Fallo 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
25 

Elabora contrato y turna para firma de la 

Presidenta(e) Municipal, Unidad Administrativa 

Responsable, proveedor, prestador de servicios o 

arrendador, adjudicado. 

Contrato 2 original 

 26 
Entrega un ejemplar del contrato al proveedor, 

prestador de servicios o arrendador, adjudicado 
Contrato 1 original 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

27 Firma de recibido Contrato. Acuse 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
28 

Integra el expediente para su archivo, toda la 

documentación relativa al procedimiento. 
Expediente 

1 original y 

digital 

  Fin de procedimiento.   
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas. 

Director(a) de Adjudicaciones Jefe(a) de Adjudicaciones 
Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones 
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Inicio 

 
Oficios 

 
Requisición 

 

Recibe requisición y oficios. 

1 

2 

 Dictamen de Excepción 

 

Elabora Dictamen de Excepción de 
acuerdo a la requisición por la 
Unidad Administrativa solicitante. 

 

4 

32 

 
Oficios 
 

 
Requisición 

 

Turna solicitud de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios al 
Jefe(a) de adjudicaciones. 

2 3 

 
Oficios 
 

 
Requisición 

 

Recibe solicitud de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios. 

 

5 

 
Dictamen de Excepción 

 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones. 

 

 
Carta Invitación 

 

Elabora carta invitación, dirigido a 
los proveedores, prestadores de 
servicios o arrendadores. 

 

6 

 
Carta Invitación 

 

Entrega invitación al Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité de 
Adjudicaciones, para firma y sello. 

7 

 
Carta Invitación 

 

Firma, sella y entrega las cartas 
invitaciones al Jefe(a) de 
adjudicaciones. 

 

8 

33

3 
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Jefe(a) de Adjudicaciones 
Proveedor/Prestador de 

Servicios/Arrendador 

Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 
Adjudicaciones/Unidad Administrativa 

Responsable 
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante invitación a cuando menos tres personas. 

33 

31 

 
Carta Invitación 

 

Remite a los proveedores, 
prestadores de servicios o 
arrendadores las cartas invitación. 

9 10 

 
Carta Invitación 

 

Firma de recibido la carta 
invitación. 

 

11 

 
Cotización 

 

Elabora cotización y remite al 
Jefe(a) de adjudicaciones. 

 

 
Cotización 

 

Recibe cotizaciones de 
proveedores, prestadores de 
servicios o arrendadores. 

12 

Entrega al Secretario(a) Técnico(a) 
y la Unidad Administrativa 
Responsable, documentación 
soporte para elaboración de 
Dictamen Técnico y cuadro 
comparativo. 

 

13 

14 

 
Cuadro Comparativo 

 
Dictamen Técnico  

 

Elaboran Dictamen Técnico y 
cuadro comparativo. 

 

15 

 
Cuadro Comparativo 

 
Dictamen Técnico  

 

Firman y sellan Dictamen Técnico 
y cuadro comparativo. 

 

A 

A 

 Cuadro Comparativo 
 

 
Dictamen Técnico  

 

 
Dictamen de Excepción 

 

Presentan y exponen a los 
integrantes del Comité de 
Adjudicaciones, el tipo de 
adjudicación, así como lo ofertado 
por los Proveedores, Prestadores 
de servicios o Arrendadores. 

16 
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Comité de Adjudicaciones 
Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones/Unidad 
Administrativa Responsable 

Jefe(a) de Adjudicaciones  
Proveedor/Prestador de 

Servicios/Arrendador 

    
32 

Analiza la información 
presentada por el Secretario(a) 
Técnico(a) y la Unidad 
Administrativa Responsable, 
para la determinación y fallo. 

17 

B 

¿Las propuestas 

están conforme a 

lo solicitado en la 

carta invitación? 

Si 

No 

31 

 
Acta/Acuerdo 

 

Instruye al Secretario(a) 
Técnico(a), para que notifique 
a los Proveedores, 
Prestadores de servicios o 
Arrendadores; y se formalice el 
contrato respectivo. 

19 

Análisis de las propuestas 
técnicas y económicas. 

18 

B 

 
Acta/Acuerdo 

 

Entrega al Jefe(a) de 
Adjudicaciones, el acta y 
acuerdo de la Sesión del 
Comité de Adjudicaciones, 
para la elaboración de la 
notificación correspondiente. 

20 

21 

 
Fallo 

 

Elabora la notificación de fallo. 

22 

 
Fallo 

 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones. 

 

24 

 
Fallo 

 

Firma de recibido 
Notificación de fallo. 

23 

 
Fallo 

 

Notifica el fallo, al proveedor, 
prestador de servicios o 
arrendador. 

 

25 

 
Contrato 

 

Elabora contrato y turna para 
firma de la Presidenta(e) 
Municipal, Unidad 
Administrativa, proveedor, 
prestador de servicios o 
arrendador, adjudicado. 

26 

 
Contrato 

 

Entrega un ejemplar del 
contrato al proveedor, 
prestador de servicios o 
arrendador, adjudicado. 

27 

 
Acuse 

 

Firma de recibido Contrato. 

28 

Integra el expediente para su 
archivo, toda la 
documentación relativa al 
procedimiento. 

Fin 
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Nombre del 

Procedimiento: 
Adjudicación directa 

Objetivo: 

Garantizar la adjudicación de bienes, servicios o arrendamientos, mediante el 

procedimiento de adjudicación directa, como excepción a la licitación pública, utilizando 

mecanismos legales y técnicos, en cumplimiento a los artículos 15 fracción IV  y 20 Ley 

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal Municipal, 

buscando siempre el beneficio del H. Ayuntamiento. 

Fundamento 

Legal: 

• Artículos 115 y 134 de la Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

• Artículo 108 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 

Puebla.  

• Artículo 171 de la Ley Orgánica Municipal. 

• Artículos 15 fracción IV, 20, 21, 96, 101 y 102 de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal Municipal. 

• Artículo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 

correspondiente. 

• Artículos 35, 36 fracciones I y III y 37 del Reglamento Interior de la Tesorería 

Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martín Texmelucan. 

Política de 

Operación: 

1. La Dirección solo gestionará requerimientos de bienes, servicios o arrendamientos 

que hayan sido solicitadas por escrito. 

2. Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las 

adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberán 

regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Público Estatal y Municipal. 

3. Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberán de ajustarse a 

las modalidades de adjudicación de acuerdo a los montos establecidos en la Ley 

de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente. 

4. Obtener insumos, prestación de servicios o arrendamientos de convenientes para 

el H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales. 

5. Regirse bajo los criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad 

honradez, racionalidad, y sustentabilidad. 

Tiempo Promedio 

de Gestión: 

Variable, el tiempo promedio es de 15 días hábiles contados a partir de la recepción de 

la requisición junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal hasta la 

celebración del contrato respectivo. 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación Directa 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Director(a) de 

Adjudicaciones 
1 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, debidamente autorizadas por la 

Unidad Administrativa Responsable (solicitante), de 

las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en 

apego al Programa Anual de Adquisiciones; así 

como las correspondientes a las necesidades de 

cada área administrativa. 

Requisición / 1 original 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

 2 

Turna requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta de Suficiencia 

Presupuestal, a la Jefatura de Adjudicaciones. 

Requisición 1 copia 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
3 

Recibe requisición oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta de Suficiencia 

Presupuestal, así como la propuesta del proveedor, 

prestador de servicios y en su caso del arrendador 

elegido, respecto de las adquisiciones, 

arrendamientos y servicios. 

Requisición 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal y 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuesta 

1 copia 

 4 

Solicita al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones y a la Unidad Administrativa 

Responsable, propuesta de proveedor, prestador de 

servicios o arrendador. 

N/A N/A 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

5 

Realizan investigación en el Listado de Padrón de 

Proveedores del municipio de San Martín 

Texmelucan, así como proveedores, prestadores de 

servicios o arrendadores, que centro de su objeto 

social sea acorde a lo solicitado por la Unidad 

Administrativa Responsable. 

N/A N/A 
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Administrativa 

Responsable 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación Directa 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 6 
Remiten información del proveedor, prestador de 

servicios o arrendador al Jefe(a) de Adjudicaciones 
N/A N/A 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
7 

Elabora solicitud de cotización, dirigida al proveedor, 

prestadora de servicios o arrendador. 
Carta Invitación 2 original 

 8 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) 

del Comité. 
Carta Invitación 2 original 

 9 
Remite al proveedor, prestador de servicios y en su 

caso del arrendador, la solicitud de cotización. 
Carta Invitación 2 original 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

10 Firma de recibido, la solicitud de cotización. Carta Invitación 1 original 

 

11 
Elabora cotización y la remite al Jefe(a) de 

Adjudicaciones. 
Cotización 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
12 

Recibe la cotización del proveedor, prestador de 

servicios o arrendador. 
Cotización 1 original 

 13 Elabora Dictamen de Excepción. 
Dictamen de 

Excepción 
1 original 

 14 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones. 

Dictamen de 

Excepción 
1 original 

 15 

Entrega al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones, documentación soporte del 

procedimiento a adjudicar, para su presentación y 

análisis en el Comité de Adjudicaciones. 

Cotización / 

Dictamen de 

Excepción,  

1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación Directa 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Unidad 

Administrativa 

Responsable 

16 

Presenta al Comité de Adjudicaciones, la 

documentación relativa al procedimiento de 

Adjudicación Directa, para la emisión del fallo 

correspondiente. 

Cotización / 

Dictamen de 

Excepción,  

1 original 

 17 

Exponen a los integrantes del Comité de 

Adjudicaciones, el tipo de adjudicación, así como lo 

ofertado por el proveedor, prestador de servicios o 

arrendador. 

Cotización / 

Dictamen de 

Excepción,  

1 original 

Comité de 

Adjudicaciones 
18 

Conoce y determina con base a la documentación 

presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones. 

Acta 1 copia 

 19 

Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones, para que por su conducto se 

notifique al proveedor, prestador de servicios o 

arrendador; y se formalice el contrato respectivo. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones  

20 

Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo 

de la sesión del Comité de Adjudicaciones, para 

elaboración de notificación. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
21 Elabora la notificación. Fallo 1 original 

 22 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) 

del Comité. 
Fallo 2 original 

 23 
Notifica Fallo al proveedor, prestador de servicios o 

arrendador. 

Fallo 2 original 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

24 Firma de recibido Notificación de fallo. Fallo 2 original 
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Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
25 

Elabora contrato y turna para firma de la 

Presidenta(e) Municipal, Unidad Administrativa 

Responsable y del proveedor, prestador de servicios 

o arrendador adjudicado. 

Contrato 2 original 

 26 
Entrega un ejemplar del contrato al proveedor, 

prestador de servicios o arrendador, adjudicado 
Contrato 1 original 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

27 Firma de recibido Contrato. 
Acuse de 

recibido 
1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
28 

Integra el expediente para su archivo, toda la 

documentación relativa al procedimiento. 
Expediente 

1 original y 

digital 

  Fin de procedimiento   
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Adjudicación Directa 

Director(a) de Adjudicaciones Jefe(a) de Adjudicaciones 

Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones 

/Unidad Administrativa 
Responsable 

Proveedor / Prestador de 

servicios / Arrendador 
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1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

    

  

Inicio 

Recibe requisición y 
oficios. 

Requisición 
 
Oficios 

Turna requisición y 
oficios. 

Requisición 
 
Oficios 

Recibe requisición y 
oficios. 

Requisición 
 
Oficios 

A 

Solicita al Secretario(a) 
Técnico(a) y Unidad 
Responsable, propuesta 

Firma de recibido. 

Carta invitación 
 

Realizan investigación. 

Remiten información. 

Elabora solicitud de 
cotización. 

Carta invitación 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a). 

Carta invitación 

Remite solicitud de 
cotización a proveedor 
prestador de servicios 
Arrendador. 

Carta invitación 

A 

Elabora cotización y 
remite al Jefe(a) de 
Adjudicaciones. 

Cotización 

40 
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/Unidad Administrativa 
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Comité de Adjudicaciones 
Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones 
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12 

Dictamen de Excepción 

Dictamen de Excepción 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

Acuerdo 

19 

20 

Acuerdo 

    

 

Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Adjudicación Directa 

Jefe(a) de Adjudicaciones Proveedor / Prestador de servicios / Arrendador 

Elabora Dictamen de 
Excepción. 

Dictamen de Excepción 

Entrega al Secretario(a) 
Técnico(a) 
documentación soporte. 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a). 

39 

Recibe cotización. 

Cotización 

Dictamen de Excepción 

Cotización 

Presenta al Comité 
documentación relativa 
al procedimiento de 
Licitación Pública. 

Cotización 

Exponen, el tipo de 
adjudicación, así como 
lo ofertado por los 
licitantes. 

Conoce y determina con 
base en la documentación 
presentada. 

Instruye al Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité de 
Adjudicaciones, notifique a 
los licitantes y formalice 
contrato. 
 
Acta 

Entrega al Jefe(a) de 
Adjudicaciones, acta y 
acuerdo para elaboración 
de notificación. 

Acta 

41 
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40 

21 

Elabora notificación. 

Contrato 

Entrega ejemplar de contrato al 
Proveedor, Prestador(es) de 
servicios / Arrendador(es). 

Contrato 

Integra expediente. 

Expediente 

Fin 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones. 

Elabora contrato y recaba firma de 
la Presidenta(e) Municipal, Unidad 
Administrativa Responsable y 
Licitante adjudicado. 

22 

Notificación 

Notificación 

Notifica fallo. 

Notificación 

23 

25 

26 

28 

Firman de recibido 
notificación de fallo. 

Notificación 

24 

Firma acuse de recibido 
de contrato original. 

Acuse 

27 



 

56 
 
 

 
Manual de Procedimientos 

de la Dirección de 
Adjudicaciones 

Registro:  HASMT1821/MP/TM/16/130521 

Fecha de elaboración: 18/05/2021 

Núm. de Revisión: 03 

 

Nombre del 

Procedimiento: 
Adjudicación por Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Objetivo: 

Garantizar la adjudicación con recursos de participación Federal, de bienes, servicios o 

arrendamientos, mediante el procedimiento de Licitación Pública, utilizando mecanismos 

legales y técnicos. 

Fundamento 

Legal: 

• Artículos 115 y 134 de la Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

• Artículos 108 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 

Puebla.  

• Artículo 171 de la Ley Orgánica Municipal. 

• Artículos 1 fracción VI, 26 fracción I, 26 Bis., 26 Ter., 27, 28, 29, 30, 32, 33, 33 Bis., 

34, 35, 36, 36 Bis., 37, 37 Bis., 38 y 39 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 

y Servicios del Sector Público. 

• Artículo 9 del Presupuesto Egresos de la Federación, para el ejercicio fiscal 

correspondiente. 

• Artículos 1, 28, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 52, 53, 54, 

55, 56, 57, 58 y 59 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios del Sector Público. 

• Artículos 35, 36 fracciones I y III y 37 del Reglamento Interior de la Tesorería 

Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martín Texmelucan. 

Política de 

Operación: 

1. La Dirección solo gestionará requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que 

hayan sido solicitadas por escrito. 

2. Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las 

adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberán 

regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Público Estatal y Municipal. 

3. Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberán de ajustarse a 

las modalidades de adjudicación de acuerdo a los montos establecidos en la Ley 

de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente. 

4. Obtener insumos, prestación de servicios o arrendamientos convenientes para el 

H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales. 

5. Regirse bajo los criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad 

honradez, racionalidad, y sustentabilidad. 

Tiempo 

Promedio de 

Gestión: 

Variable, el tiempo promedio es de 55 días hábiles contados a partir de la recepción de 

la requisición junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal, hasta la 

celebración del contrato respectivo. 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Director(a) de 

Adjudicaciones 
1 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, debidamente autorizadas por el 

Director de Enlace FORTASEG, de las 

adquisiciones, arrendamientos y servicios, en apego 

al Convenio específico de adhesión para el 

otorgamiento de recursos del programa de 

Fortalecimiento para la Seguridad. 

Requisición / 1 original 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

 

1 copia 

 

 

 2 

Turna requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
3 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

 4 

Elabora Solicitud de cotización acorde a la 

requisición emitida por el Director de Enlace 

FORTASEG, para estudio de mercado. 

Solicitud de 

cotización 
1 original 

 5 

Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director de Enlace 

FORTASEG, en Solicitud de cotización. 

Solicitud de 

cotización 
1 original 

Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

6 
Configura Procedimiento de Licitación Pública, en la 

plataforma digital de CompraNet. 
N/A N/A 

Licitante (s) 7 Reciben Solicitud de cotización. 
Solicitud de 

cotización 
1 original 
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 8 
Elaboran cotización y remiten al Jefe(a) de 

Adjudicaciones. 
Cotización 1 original 

 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
9 Recibe cotizaciones. Cotización 1 original 

 10 
Realiza evaluación y análisis de las cotizaciones 

recibidas. 
N/A N/A 

 11 Elabora la documental de investigación de mercado. 
Investigación de 

Mercado /  
1 original 

 12 

Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace 

FORTASEG, en investigación de mercado. 

Investigación de 

Mercado  
1 original 

 13 

Elabora convocatoria acorde a la requisición emitida 

por el Director (a) de Enlace FORTASEG y la 

investigación de mercado. 

Convocatoria  1 original 

 14 

Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace 

FORTASEG, en convocatoria. 

Convocatoria  1 original 

 15 
Publica en el Diario Oficial de la Federación 

resumen de la Convocatoria. 
Convocatoria  1 original 

 16 

Adquiere publicación del Diario Oficial de la 

Federación de la Convocatoria, para integrarlo a 

expediente. 

Diario Oficial de 

la Federación  
1 original 

Licitante (s) 17 Adquiere Convocatoria.  Convocatoria 1 original 

 18 Remite o No dudas de la Convocatoria. Escrito 1 original 

Licitante (s) / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Director de 

19 
Se presentan el día y hora señalado para el 

desahogo de la Junta de Aclaraciones. 
N/A N/A 
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Enlace 

FORTASEG 

 20 Desahogan Junta de Aclaraciones. N/A N/A 

 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Director de 

Enlace 

FORTASEG 

21 
Realizan acta del desahogo de la Junta de 

Aclaraciones. 
Acta 1 original 

 22 
Firman y sellan el acta de Junta de Aclaraciones, los 

que en ella intervinieron. 
Acta 1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

23 

Entrega acta del desahogo de Junta de 

Aclaraciones, al Jefe(a) de Adjudicaciones para que 

lo integre al expediente. 

Acta 1 original 

Licitante (s) 24 
Remiten o no, propuestas en la fecha señalada en 

la Convocatoria. 
Propuestas 1 original 

Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

25 
Remite oficio dirigido a la Contraloría, al Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
Oficio 1 copia 

Licitante (s) / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Director de 

Enlace 

FORTASEG 

26 
Se presentan el día y hora señalado para la apertura 

de propuestas. 
N/A N/A 
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Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

27 

Inician Apertura y análisis de las propuestas 

técnicas y económicas. ¿Presentaron propuestas 

conforme a lo solicitado en la convocatoria? 

 

• Si, elabora, firman y sellan acta de apertura de 
propuestas técnicas y económicas, y pasa al 
procedimiento 27; 

• No, elabora, firman y sellan acta de apertura de 
propuesta, declarando desierto el 
procedimiento y pasa al procedimiento 13. 

Propuestas 

Técnicas y 

Económicas 

1 original 

 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 28 Realizan evaluación de propuestas. 
Evaluación de 

propuestas 
1 original 

 29 

Presentan al Comité de Adjudicaciones, la 

documentación relativa al procedimiento de Licitación 

Pública, para la emisión del fallo correspondiente. 

Evaluación de 

propuestas / 

Actas de apertura 

/  

Propuestas 

Técnicas y 

Económicas 

1 original 

 30 

Exponen a los integrantes del Comité de 

Adjudicaciones, el tipo de adjudicación, así como lo 

ofertado por los licitantes. 

N/A N/A 

Comité de 

Adjudicaciones 
31 

Conoce y determina con base a la documentación 

presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace 

FORTASEG. 

Evaluación de 

propuestas / 

Actas de apertura 

/  

Propuestas 

Técnicas y 

Económicas 

1 original 

 32 

Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones, para que por su conducto se 

notifique a los licitantes; y se formalice el contrato 

respectivo. 

Acta / acuerdo 1 copia 



 

61 
 
 

 
Manual de Procedimientos 

de la Dirección de 
Adjudicaciones 

Registro:  HASMT1821/MP/TM/16/130521 

Fecha de elaboración: 18/05/2021 

Núm. de Revisión: 03 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones  

33 

Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo 

de la sesión del Comité de Adjudicaciones, para 

elaboración de notificación. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
34 Elabora la notificación. Fallo 1 original 

 35 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité y el Director (a) de Enlace FORTASEG. 
Fallo 1 original 

 36 Notifica Fallo a los Licitantes. Fallo 1 original 

 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Licitantes 37 Firman de recibido Notificación de fallo. Fallo 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
38 

Elabora contrato y recaba firma de los facultados 

legalmente para ello. 
Contrato 2 original 

 39 
Entrega un ejemplar del contrato al proveedor, 

prestador de servicios o arrendador, adjudicado. 
Contrato 1 original 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

40 Firma acuse de recibido de contrato original. Acuse 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
41 

Integra el expediente para su archivo, toda la 

documentación relativa al procedimiento. 
Expediente 1 original 

Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

42 
Publica en la plataforma de CompraNet el 

procedimiento. 
N/A N/A 

  Fin de procedimiento.   
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Director (a) de Adjudicaciones Jefe(a) de Adjudicaciones Director (a) de Enlace 
FORTASERG Licitante (s) 
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Inicio 

 
Oficios 

Requisición 

Recibe requisición y 
oficios. 

 
Oficios 

Requisición 

Turna requisición y 
oficios. 

 
Oficios 

Requisición 

Recibe requisición y 
oficios. 

Carta invitación 

Elabora solicitud de 
cotización. 

Carta invitación 

Recaba firma y sello 
del Secretario(a) 
Técnico(a) y Director 
(a) de Enlace 
FORTASEG. 

Plataforma ComparaNet 

Configura procedimiento. 

Carta invitación 
 

Recibe solicitud de 
cotización. 

Cotización 

Elabora cotización y 
remite al Jefe(a) de 
Adjudicaciones. 

A 

1 

2 

3 

4 

5 

6 7 

8 

A 

Cotización 

Recibe cotizaciones. 

Realiza evaluación y 
análisis de 
cotizaciones. 

49 

9 

10 

11 

Investigación de 
mercado 

Elabora documental. 
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Jefe(a) de Adjudicaciones Licitante (s) 

Licitante (s) / Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones / Director (a) de 
Enlace FORTASERG 

Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones / 

Director (a) de Enlace 
FORTASERG 
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48 

Investigación de 
mercado 

Recaba firma y sello 
del Secretario(a) 
Técnico(a) y Director 
(a) de Enlace 
FORTASEG. 

12 

Convocatoria 

Elabora convocatoria. 

Convocatoria 

Recaba firma y sello 
del Secretario(a) 
Técnico(a) y Director 
(a) de Enlace 
FORTASEG. 

13 

14 

Convocatoria 

Publica en Diario 
Oficial de la 
Federación. 

Convocatoria 

Adquiere publicación. 

Convocatoria 

Adquiere Convocatoria 

15 

16 

17 

Escrito 

Remite o no dudas de 
la Convocatoria. 

18 

Se presentan el día y 
hora señalado para el 
desahogo de la Junta de 
Aclaraciones. 
 

19 

Se desahoga la Junta de 
Aclaraciones. 

Realizan acta del 
desahogo de Junta de 
Aclaraciones. 

20 21 

Firman y sellan los que 
en ella intervinieron. 

22 

50 

50 
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones Licitante (s) 

Licitante (s) / Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones / Director (a) de 
Enlace FORTASERG 

Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones / 

Director (a) de Enlace 
FORTASERG 
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49 

Acta 

Entrega acta del desahogo de 
Junta de Aclaraciones, al 
Jefe(a) de Adjudicaciones, para 
que lo integre al expediente. 

23 

Sobre cerrado 

Entrega o no, 
propuestas. 

24 

Se presentan el día y 
hora señalado para la 
apertura de propuestas. 

25 

26 

Si 

Inician etapa I, Apertura 
y análisis de propuestas 
técnicas y económicas. 

¿Presentaron 

propuestas conforme a 

lo solicitado en las 

bases? No 

Evaluación de 
propuestas 

Realiza evaluación 
de propuestas. 

49 

27 

 

Propuestas Técnicas 
y Económicas 

 

Acta de apertura 

Evaluación de 
propuestas 
 

Presenta al Comité 
documentación relativa 
al procedimiento de 
Licitación Pública. 

28 

Exponen, el tipo de 
adjudicación, así como 
lo ofertado por los 
licitantes. 

51 

29 
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Comité de Adjudicaciones Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones  Jefe(a) de Adjudicaciones Licitante (s) 
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50 

30 

Conoce y determina con 
base en la 
documentación. 

Instruye al Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité 
de Adjudicaciones, 
notifique a los licitantes y 
formalice contrato. 

Acuerdo 

Acta 

Entrega al Jefe(a) de 
Adjudicaciones, acta y 
acuerdo para elaboración 
de notificación. Notificación 

Elabora notificación. 

Notificación 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) 
del Comité de 
Adjudicaciones y Director 
(a) de Enlace FORTASEG. 

Notificación 

Notifica a los Licitantes. 

Notificación 

Firman de recibido 
notificación de fallo. 

Contrato 

Elabora contrato y recaba 
firma de los facultados 
legalmente para ello. 

Contrato 

Entrega ejemplar de 
contrato a los facultados 
legalmente para ello. 

31 

32 33 

34 

35 36 

37 

38 

52 
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Licitación Pública (Federal, FORTASEG) 

Proveedor(es) / Prestador(es) de servicios 
/ Arrendador(es) Jefe(a) de Adjudicaciones Director (a) de Enlace FORTASEG 



 

71 
 
 

 
Manual de Procedimientos 

de la Dirección de 
Adjudicaciones 

Registro:  HASMT1821/MP/TM/16/130521 

Fecha de elaboración: 18/05/2021 

Núm. de Revisión: 03 

   

51 

39 

Acuse 

Firma acuse de recibido de contrato 
original. 

Expediente 

Integra expediente. 

Fin 

Publica en plataforma CompraNet. 
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Nombre del 

Procedimiento: 
Adjudicación por Invitación a cuando menos tres personas (Federal, FORTASEG) 

Objetivo: 

Garantizar la adjudicación con recursos de participación Federal, de bienes, servicios o 

arrendamientos, mediante el procedimiento de Licitación Pública, utilizando mecanismos 

legales y técnicos. 

Fundamento 

Legal: 

• Artículos 115 y 134 de la Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

• Artículos 108 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 

Puebla.  

• Artículo 171 de la Ley Orgánica Municipal. 

• Artículos 1 fracción VI, 26 fracción II, 33 Bis., 34, 35, 36, 36 Bis., 37, 37 Bis., 38, 

40, 41, 42, y 43 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 

Público. 

• Artículo 9 del Presupuesto Egresos de la Federación, para el ejercicio fiscal 

correspondiente. 

• Artículos 1, 28, 29, 30, 31, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 52, 53, 54, 55, 56, 71, 72, 77 

y 78 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Público. 

• Artículos 35, 36 fracciones I y III y 37 del Reglamento Interior de la Tesorería 

Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martín Texmelucan. 

Política de 

Operación: 

1. La Dirección solo gestionará requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que 

hayan sido solicitadas por escrito. 

2. Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las 

adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberán 

regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Público Estatal y Municipal. 

3. Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberán de ajustarse a 

las modalidades de adjudicación de acuerdo a los montos establecidos en la Ley 

de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente. 

4. Obtener insumos, prestación de servicios o arrendamientos convenientes para el 

H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales. 

5. Regirse bajo los criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad 

honradez, racionalidad, y sustentabilidad. 

Tiempo 

Promedio de 

Gestión: 

Variable, el tiempo promedio es de 45 días hábiles contados a partir de la recepción de 

la requisición junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal, hasta la 

celebración del contrato respectivo. 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Invitación a cuando menos tres personas (Federal, 

FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Director(a) de 

Adjudicaciones 
1 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, debidamente autorizadas por el 

Director de Enlace FORTASEG, de las 

adquisiciones, arrendamientos y servicios, en apego 

al Convenio específico de adhesión para el 

otorgamiento de recursos del programa de 

Fortalecimiento para la Seguridad. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 original 

 

1 copia 

 

 

 2 

Turna requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
3 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

 4 

Elabora Solicitud de cotización acorde a la 

requisición emitida por el Director de Enlace 

FORTASEG, para estudio de mercado. 

Solicitud de 

cotización 
1 original 

 5 

Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director de Enlace 

FORTASEG, en Solicitud de cotización. 

Solicitud de 

cotización 
1 original 

Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

6 

Configura Procedimiento de Invitación a cuando 

menos tres personas, en la plataforma digital de 

CompraNet. 

N/A N/A 
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Licitante (s) 7 Reciben Solicitud de cotización. 
Solicitud de 

cotización 
1 original 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Invitación a cuando menos tres personas (Federal, 

FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 8 
Elaboran cotización y remiten al Jefe(a) de 

Adjudicaciones. 
Cotización 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
9 Recibe cotizaciones. Cotización 1 original 

 10 
Realiza evaluación y análisis de las cotizaciones 

recibidas. 
N/A N/A 

 11 
Elabora las documentales de: investigación de 

mercado, Dictamen de Excepción, Lineamientos. 

Investigación de 

Mercado / 

Dictamen de 

Excepción / 

Lineamientos 

1 original 

 12 

Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace 

FORTASEG, en investigación de mercado, 

Dictamen de Excepción y Lineamientos. 

Investigación de 

Mercado / 

Dictamen de 

Excepción / 

Lineamientos 

1 original 

Licitante (s) 13 Remite o No dudas de los Lineamientos. Escrito 1 original 

Licitante (s) / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

14 
Se presentan el día y hora señalado para el 

desahogo de la Junta de Aclaraciones. 
N/A N/A 

 15 Se desahoga la Junta de Aclaraciones. N/A N/A 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

16 
Realizan acta del desahogo de la Junta de 

Aclaraciones. 
Acta 1 original 
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/ Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 
 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Invitación a cuando menos tres personas (Federal, 

FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Licitante (s) / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

17 
Firman y sellan el acta de Junta de Aclaraciones, los 

que en ella intervinieron. 
Acta 1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

18 

Entrega acta del desahogo de Junta de 

Aclaraciones, al Jefe(a) de Adjudicaciones para la 

integración del expediente respectivo. 

Acta 1 original 

Licitante (s) 19 
Remiten o no, propuestas en la fecha señalada en 

los Lineamientos. 
Lineamientos 1 original 

Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

20 
Remite oficio dirigido a la Contraloría, al Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
Oficio 1 copia 

Licitante (s) / 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

21 
Se presentan el día y hora señalado para la apertura 

de propuestas. 
N/A N/A 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Director de 

22 

Inician Apertura y análisis de las propuestas 

técnicas y económicas. ¿Presentaron propuestas 

conforme a lo solicitado en los Lineamientos? 

 

Propuestas 

legales y técnicas 
1 original 
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Enlace 

FORTASEG 

• Si, elabora, firman y sellan acta de apertura de 
propuestas técnicas y económicas, y pasa al 
procedimiento 23; 

No, elabora, firman y sellan acta de apertura de 

propuesta, declarando desierto el procedimiento y 

pasa al procedimiento 4. 
 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Invitación a cuando menos tres personas (Federal, 

FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 23 Realizan evaluación de propuestas. 
Evaluación de 

propuestas 
1 original 

 24 

Presentan al Comité de Adjudicaciones, la 

documentación relativa al procedimiento de 

Invitación a cuando menos tres personas, para la 

emisión del fallo correspondiente. 

Evaluación de 

propuestas / Actas 

de apertura /  

Propuestas 

Técnicas y 

Económicas 

1 original 

 25 

Exponen a los integrantes del Comité de 

Adjudicaciones, el tipo de adjudicación, así como lo 

ofertado por los licitantes. 

N/A N/A 

Comité de 

Adjudicaciones 
26 

Conoce y determina con base a la documentación 

presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace 

FORTASEG. 

Evaluación de 

propuestas / Actas 

de apertura /  

Propuestas 

Técnicas y 

Económicas 

1 original 

 27 

Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones, para que por su conducto se 

notifique a los licitantes; y se formalice el contrato 

respectivo. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones  

28 

Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo 

de la sesión del Comité de Adjudicaciones, para 

elaboración de notificación. 

Acta / acuerdo 1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
29 Elabora la notificación. Fallo 1 original 

 30 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité y el Director (a) de Enlace FORTASEG. 
Fallo 1 original 
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 31 Notifica Fallo a los Licitantes. Fallo 1 original 

Licitantes 32 Firman de recibido Notificación de fallo. Fallo 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
33 

Elabora contrato y recaba firma de los facultados 

legalmente para ello. 
Contrato 2 original 

 34 
Entrega un ejemplar del contrato al proveedor, 

prestador de servicios o arrendador, adjudicado. 
Contrato 1 original 

 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación mediante Invitación a cuando menos tres personas (Federal, 

FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

35 Firma acuse de recibido de contrato original. Acuse 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
36 

Integra el expediente para su archivo, toda la 

documentación relativa al procedimiento. 
Expediente 1 original 

Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

37 
Publica en la plataforma de CompraNet el 

procedimiento. 
N/A N/A 

  Fin de procedimiento.   
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Invitación a cuando menos tres personas (Federal, FORTASEG) 

Director (a) de Adjudicaciones Jefe(a) de Adjudicaciones Director (a) de Enlace 
FORTASERG Licitante (s) 
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3      

Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Invitación a cuando menos tres personas (Federal, FORTASEG) 

Inicio 

 
Oficios 

Requisición 

Recibe requisición y 
oficios. 

 
Oficios 

Requisición 

Turna requisición y 
oficios. 

 
Oficios 

Requisición 

Recibe requisición y 
oficios. 

Carta invitación 

Elabora solicitud de 
cotización. 

Carta invitación 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) y 
Director (a) de Enlace 
FORTASEG. 

Plataforma ComparaNet 

Configura procedimiento. 

Carta invitación 
 

Recibe solicitud de 
cotización. 

Cotización 

Elabora cotización y 
remite al Jefe(a) de 
Adjudicaciones. 

A 

1 

2 

4 

5 

6 7 

8 

A 

Cotización 

Recibe cotizaciones. 

Realiza evaluación y 
análisis de 
cotizaciones. 

60 

9 

10 

11 

Dictamen de Excepción 

Lineamientos 

Investigación de mercado 

Elabora documental. 

Lineamientos 

Dictamen de Excepción 

Investigación de mercado 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) y 
Director (a) de Enlace 
FORTASEG. 

12 

60 
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Licitante (s) 

Licitante (s) / Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones / Director (a) de 
Enlace FORTASERG 

Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones / 

Director (a) de Enlace 
FORTASERG 

Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones 

    

59 

Escrito 

Remite o no dudas de 
la Convocatoria. 

13 
Se presentan el día y 
hora señalado para el 
desahogo de la Junta de 
Aclaraciones. 
 

Se desahoga la Junta de 
Aclaraciones. 

14 

15 

Realizan acta del 
desahogo de Junta de 
Aclaraciones. 

16 

Firman y sellan los que 
en ella intervinieron. 

17 

B 

B 

Acta 

Entrega acta del desahogo de 
Junta de Aclaraciones, al 
Jefe(a) de Adjudicaciones, para 
que lo integre al expediente. 

C 

C 

Lineamientos 

Entrega o no, 
propuestas. 

Se presentan el día y 
hora señalado para la 
apertura de propuestas. 

Inician etapa I, Apertura 
y análisis de propuestas 
técnicas y económicas. 

¿Presentaron 

propuestas conforme a 

lo solicitado en las 

bases? No 

Evaluación de 
propuestas 

Realiza evaluación 
de propuestas. 

59 

18 

19 20 

21 

22 

Si 

61 
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Invitación a cuando menos tres personas (Federal, FORTASEG) 

Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones / 

Director (a) de Enlace 
FORTASERG  

Comité de Adjudicaciones Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones Jefe(a) de Adjudicaciones 
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Diagrama de flujo: Adjudicación mediante Invitación a cuando menos tres personas (Federal, FORTASEG) 

Licitante (s) Jefe(a) de Adjudicaciones Proveedor(es) / Prestador(es) 
de servicios / Arrendador(es) 

Director (a) de Enlace 
FORTASEG 

60 

 

Propuestas Técnicas y 
Económicas 

 

Acta de apertura 

Evaluación de propuestas 

Presenta al Comité 
documentación relativa 
al procedimiento de 
Invitación a cuando 
menos tres personas. 

Exponen, el tipo de 
adjudicación, así como 
lo ofertado por los 
licitantes. 

Conoce y determina con 
base en la 
documentación. 

Instruye al Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité 
de Adjudicaciones, 
notifique a los licitantes y 
formalice contrato. 

Acuerdo 

Acta 

Entrega al Jefe(a) de 
Adjudicaciones, acta y 
acuerdo para elaboración 
de notificación. Notificación 

Elabora notificación. 

Notificación 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) 
del Comité de 
Adjudicaciones y Director 
(a) de Enlace FORTASEG. 

Notificación 

Notifica a los Licitantes. 

30 

29 

26 

27 28 
25 24 

23 

62 
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61 

31 

Notificación 

Firman de recibido 
notificación de fallo. 

Contrato 

Elabora contrato y recaba 
firma de los facultados 
legalmente para ello. 

Contrato 

Entrega ejemplar de 
contrato a los facultados 
legalmente para ello. 

Acuse 

Firma acuse de recibido de 
contrato original. 

Expediente 

Integra expediente. 

Fin 

Publica en plataforma 
CompraNet. 

D 

D 

32 

33 
34 

35 36 
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Nombre del 

Procedimiento: 
Adjudicación directa (Federal, FORTASEG) 

Objetivo: 

Garantizar la adjudicación con recursos de participación Federal, de bienes, servicios o 

arrendamientos, mediante el procedimiento de Licitación Pública, utilizando mecanismos 

legales y técnicos. 

Fundamento 

Legal: 

• Artículos 115 y 134 de la Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

• Artículos 108 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 

Puebla.  

• Artículo 171 de la Ley Orgánica Municipal. 

• Artículos 1 fracción VI, 26 fracción III, 40, 41, y 42 de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

• Artículo 9 del Presupuesto Egresos de la Federación, para el ejercicio fiscal 

correspondiente.  

• Artículos 1, 28, 29, 30, 31, 71 y 72 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

• Artículos 35, 36 fracciones I y III y 37 del Reglamento Interior de la Tesorería 

Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martín Texmelucan. 

Política de 

Operación: 

1. La Dirección solo gestionará requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que 

hayan sido solicitadas por escrito. 

2. Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las 

adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberán 

regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Público Estatal y Municipal. 

3. Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberán de ajustarse a 

las modalidades de adjudicación de acuerdo a los montos establecidos en la Ley 

de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente. 

4. Obtener insumos, prestación de servicios o arrendamientos convenientes para el 

H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales. 

5. Regirse bajo los criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad 

honradez, racionalidad, y sustentabilidad. 

Tiempo 

Promedio de 

Gestión: 

Variable, el tiempo promedio es de 20 días hábiles contados a partir de la recepción de 

la requisición junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal, hasta la 

celebración del contrato respectivo. 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación directa (Federal y FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Director(a) de 

Adjudicaciones 
1 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, debidamente autorizadas por el 

Director de Enlace FORTASEG, de las 

adquisiciones, arrendamientos y servicios, en apego 

al Convenio específico de adhesión para el 

otorgamiento de recursos del programa de 

Fortalecimiento para la Seguridad. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 original 

 

1 copia 

 

 

 2 

Turna requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
3 

Recibe requisición, oficios de Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 

Presupuestal. 

Requisición / 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal / 

Respuesta de 

Solicitud de 

Suficiencia 

Presupuestal 

1 copia 

 4 

Elabora Solicitud de cotización acorde a la 

requisición emitida por el Director de Enlace 

FORTASEG, para estudio de mercado. 

Solicitud de 

cotización 
1 original 

 5 

Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director de Enlace 

FORTASEG, en Solicitud de cotización. 

Solicitud de 

cotización 
1 original 

Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

6 
Configura Procedimiento de Adjudicación Directa en 

la plataforma digital de CompraNet. 
N/A N/A 
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Licitante (s) 7 Reciben Solicitud de cotización. 
Solicitud de 

cotización 
1 original 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación directa Federal (FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 8 Elaboran cotización y remiten Cotización 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
9 Recibe cotizaciones. Cotización 1 original 

 10 
Realiza evaluación y análisis de las cotizaciones 

recibidas. 
N/A N/A 

 11 
Elabora las documentales de: investigación de 

mercado y Dictamen de Excepción. 

Investigación de 

Mercado / 

Dictamen de 

Excepción  

1 original 

 12 

Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace 

FORTASEG, en investigación de mercado y  

Dictamen de Excepción. 

Investigación de 

Mercado / 

Dictamen de 

Excepción  

1 original 

Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones 

/ Director de 

Enlace 

FORTASEG 

13 

Presentan al Comité de Adjudicaciones, la 

documentación relativa al procedimiento de 

Adjudicación Directa, para la emisión del fallo 

correspondiente. 

Investigación de 

Mercado / 

Dictamen de 

Excepción 

1 original 

 14 
Exponen a los integrantes del Comité de 

Adjudicaciones, el tipo de adjudicación. 
N/A N/A 

Comité de 

Adjudicaciones 
15 

Conoce y determina con base a la documentación 

presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace 

FORTASEG. 

Investigación de 

Mercado / 

Dictamen de 

Excepción 

1 original 

 16 

Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de 

Adjudicaciones, para que por su conducto se 

notifique al licitante; y se formalice el contrato 

respectivo. 

Acta / acuerdo 1 copia 
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Secretario(a) 

Técnico(a) del 

Comité de 

Adjudicaciones  

17 

Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo 

de la sesión del Comité de Adjudicaciones, para 

elaboración de notificación. 

Acta / acuerdo 1 copia 

 

Descripción del Procedimiento: Adjudicación directa (Federal, FORTASEG) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
18 Elabora la notificación. Fallo 1 original 

 19 
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del 

Comité y el Director (a) de Enlace FORTASEG. 
Fallo 1 original 

 20 Notifica Fallo al Licitante. Fallo 1 original 

Licitante 21 Firma de recibido Notificación de fallo. Fallo 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
22 

Elabora contrato y recaba firma de los facultados 

legalmente para ello. 
Contrato 2 original 

 23 
Entrega un ejemplar del contrato al proveedor, 

prestador de servicios o arrendador, adjudicado. 
Contrato 1 original 

Proveedor / 

Prestador de 

servicios / 

Arrendador 

24 Firma acuse de recibido de contrato original. Acuse 1 original 

Jefe(a) de 

Adjudicaciones 
25 

Integra el expediente para su archivo, toda la 

documentación relativa al procedimiento. 
Expediente 1 original 

Director (a) de 

Enlace 

FORTASEG 

26 
Publica en la plataforma de CompraNet el 

procedimiento. 
N/A N/A 

  Fin de procedimiento.   
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Director (a) de Adjudicaciones Jefe(a) de Adjudicaciones Director (a) de Enlace 
FORTASERG Licitante (s) 
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3      

 

Inicio 

 
Oficios 

Requisición 

Recibe requisición y 
oficios. 

 
Oficios 

Requisición 

Turna requisición y 
oficios. 

 
Oficios 

Requisición 

Recibe requisición y 
oficios. 

Carta invitación 

Elabora solicitud de 
cotización. 

Carta invitación 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) y 
Director (a) de Enlace 
FORTASEG. 

Plataforma ComparaNet 

Configura procedimiento. 

Carta invitación 
 

Recibe solicitud de 
cotización. 

Cotización 

Elabora cotización y 
remite al Jefe(a) de 
Adjudicaciones. 

A 

1 

2 

4 

5 

6 7 

8 

A 

Cotización 

Recibe cotizaciones. 

Realiza evaluación y 
análisis de 
cotizaciones. 

68 

9 

10 

11 

Dictamen de Excepción 

Investigación de mercado 

Elabora documental. 

Dictamen de Excepción 

Investigación de mercado 

Recaba firma y sello del 
Secretario(a) Técnico(a) y 
Director (a) de Enlace 
FORTASEG. 

12 
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Secretario(a) Técnico(a) del 
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Director (a) de Enlace 
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Comité de Adjudicaciones Secretario(a) Técnico(a) del 
Comité de Adjudicaciones Jefe(a) de Adjudicaciones 
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Investigación de Mercado 
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Invitación a cuando 
menos tres personas. 

Exponen, el tipo de 
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Conoce y determina con 
base en la 
documentación. 

Instruye al Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité 
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Acuerdo 

Acta 
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de notificación. Notificación 

Elabora notificación. 
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Secretario(a) Técnico(a) 
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Adjudicaciones y Director 
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Notificación 

Firma de recibido 
notificación de fallo. 

Contrato 

Elabora contrato y recaba 
firma de los facultados 
legalmente para ello. 

Contrato 

Entrega ejemplar de 
contrato a los facultados 
legalmente para ello. 

Acuse 

Firma acuse de recibido de 
contrato original. 

Expediente 

Integra expediente. 

Fin 

Publica en plataforma 
CompraNet. 
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IV. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 

Nombre del 

Procedimiento: 
Adjudicación directa (Orden de pedido) 

Objetivo: 

Proporcionar los materiales, equipo y prestación de servicios necesarios a las 

diferentes áreas del Ayuntamiento, mediante la adquisición de bienes, arrendamientos y 

prestación de servicios, en las modalidades de adjudicación directa, buscando siempre 

el beneficio del Ayuntamiento. 

Fundamento 

Legal: 

• Artículo 115 y 134 de la Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos. 

• Artículos 108 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de 

Puebla.  

• Artículo 67 fracción I, 101 y 102 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 

Servicios del Sector Público Estatal Municipal 

• Artículo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020. 

• Artículo 38 del Reglamento Interior de la Tesorería Municipal. 

Política de 

Operación: 

1. La Jefatura de Recursos Materiales solo gestionará requerimientos de bienes y 

servicios que hayan sido solicitados por escrito. 

2. Para dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia, 

las adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios 

deberán regirse acorde a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal. 

3. Los requerimientos de bienes y servicios deberán ajustarse a las modalidades 

de adjudicación, conforme a los montos establecidos en la Ley de Egresos  del 

Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente. 

4. Obtener insumos de calidad, prestación de servicios o arrendamientos, a los precios 

más convenientes para el Ayuntamiento, con el fin de no desequilibrar las finanzas 

municipales. 

5. Regirse bajo los criterios de eficiencia, eficacia, racionalidad, economía y 

sustentabilidad. 

Tiempo Promedio 

de Gestión: 

El tiempo promedio es de 5 días hábiles para la entrega de bienes, arrendamiento o 

prestación de servicios requeridos. 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación directa (Orden de pedido) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Jefatura de 

Recursos 

Materiales 

1 
Recibe formato de requisición sellado y firmado por 

el o la solicitante, así como por el director del área. 
Requisición 2 original/copia 

 2 

Se solicita cotización de diferentes proveedores del 

producto o prestación de servicio vía telefónica o 

correo electrónico, especificando características del 

producto, tiempo de entrega y forma de pago. 

  

 3 

Analiza la viabilidad y tramita la compra o prestación 

del servicio según los montos máximos y mínimos 

establecidos en la Ley de Egresos del Estado de 

Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020.  

  

 4 

Si la compra o prestación del servicio es menor a 

$10,000.00 (iva incluido), se procede a realizar dicha 

compra o solicitar la prestación del servicio al 

proveedor que presente las mejores condiciones de 

pago, tiempo de entrega y precio del producto. 

Orden de 

pedido 
1 original 

 5 

Si la compra o prestación de servicio es mayor a 

$10,000.00 (iva incluido), se le informa al área 

solicitante del monto y ellos serán los encargados de 

solicitar vía oficio dicha Suficiencia Presupuestal al 

área de Armonización Contable. 

Oficio  original/copia 

Dirección de 

Adjudicaciones 
5.1 

Si la compra o prestación de servicio pertenece a 

una partida centralizada, la Dirección de 

Adjudicaciones se encargará de solicitar vía oficio la 

Suficiencia Presupuestal a la Dirección de 

Armonización Contable. 

Oficio  original/copia 

Jefatura de 

Recursos 

Materiales 

6 

De lo contrario si el monto es mayor a $44,999.99 

(iva incluido), se envía la requisición y cotizaciones 

al Departamento de Adjudicaciones para su 

procedimiento correspondiente, el cual puede ser: 

licitación pública, concurso por invitación o 

procedimiento de adjudicación mediante invitación a 

cuando menos 3 proveedores según los montos 

máximos y mínimos de la Ley de Egresos del Estado 

de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020. 

Requisición 1 original 
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Descripción del Procedimiento: Adjudicación directa (Orden de pedido) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 

7 

Si la compra o prestación de servicio es menor a los 
montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado 
de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020, se procede 
a realizar la compra o solicitud de prestación de 
servicio al proveedor que presente las mejores 
condiciones de pago y precio del producto; siempre 
y cuando exista disponibilidad presupuestal.  

Orden de 

pedido 
1 original 

 
8 

Se reciben los bienes y/o servicios previa revisión 
de los mismos con la finalidad de obtener la mayor 
calidad de acuerdo a lo solicitado. 

Orden de 

pedido 
1 original 

 
9 Recibe factura para su revisión  Factura 1 original 

 
10 

Entrega de bienes y/o servicios en áreas 
solicitantes cumpliendo con las actividades 
programadas, para su revisión y recepción. 

Requisición 1 original 

 

11 

Se envía factura, xml, verificación de factura, 

reporte fotográfico y requisición al área solicitante 

de los bienes y/o servicio para firma y sello de los 

documentos  

CFDI, XML, 

verificación SAT 
1 Original 

Jefatura de 

Recursos 

Materiales 

12 

Procede a elaborar oficio y orden de pago emitida 

por el sistema de control de pagos (COP), factura, 

xml, verificación de la factura, reporte fotográfico y 

requisición del área solicitante 

Orden de Pago, 
oficio y 

documentación 
soporte 

1 original 

Dirección de 

Adjudicaciones 
13 Recibe Orden de Pago, firma y devuelve 

Orden de Pago, 
oficio y 

documentación 
soporte 

1 Original 

Jefatura de 

Recursos 

Materiales 

14 
Remite documentación a la Dirección de Egresos, 

para su pago correspondiente. 

Orden de Pago, 
oficio y 

documentación 
soporte 

original/copia 

Dirección de 

Egresos 
15 

Recibe orden de pago de factura y soporte 

documental por la compra realizada para su pago 

correspondiente. 

Orden de Pago, 
oficio y 

documentación 
soporte 

Original 
Dirección de 

Egresos 
Copia Jefatura 
de Recursos 
Materiales 

  Fin del procedimiento   
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No 

Si 

4 

Inicio 

1 

Recibe requisición sellado y firmado por el o la 
solicitante así como por el director del área. 

 Requisición 

Analiza la viabilidad y tramita la compra o 
prestación del servicio según los montos 
establecidos en la Ley de Egresos del Estado de 
Puebla para el ejercicio fiscal 2020. 

 

Solicita cotización de diferentes proveedores del 
producto o prestación de servicio vía telefónica o 
correo electrónico 

Si 

2

  5 

3 

74 

Se procede a realizar la compra o solicitud de 
prestación de servicio 

Orden de pedido 

¿La compra 

o prestación 

de servicio 

es menor a 

$44,999.99,? 

No Se envía la requisición y cotizaciones al 
departamento de adjudicaciones para su 
procedimiento correspondiente según 
los montos establecidos en la Ley de 
Egresos del Estado de Puebla para el 
ejercicio fiscal 2020. 

5 

Se informa al área solicitante del monto y ellos 
serán los encargados de Solicitar la suficiencia 
presupuestal a la Dirección de Armonización 
Contable; si es una partida centralizada la 
Dirección de adjudicaciones será la encargada de 

solicitar dicha suficiencia. 

 

6 

¿La compra 

o prestación 

del servicio 

es menor a 

$10,000.00? 

74 
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Jefatura de Recursos Materiales Dirección de Egresos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se envía orden de pago de 
factura y soporte 
documental por la compra 
realizada a la Dir. De 
Egresos para su pago 
correspondiente 

9 

Se reciben los bienes y/o servicios previa 
revisión de los mismos 

8 

Se recibe factura y xml para su revisión 

73 

7

Se procede a realizar la compra o solicitud de 
prestación de servicio 

Orden de pedido 

10 

Procede a realizar trámite de pago elaborando 
oficio y orden de pago emitida por el sistema 
de control de pagos (COP). 

Entrega de bienes y/o servicios en áreas 
solicitantes cumpliendo con las actividades 
programadas. 

Se envía factura, xml, verificación de factura, 
reporte fotográfico y requisición del área 
solicitante de los bienes y/o servicios para 
firma y sello de los documentos  

11 

12 

13 

Fin 
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Nombre del 

Procedimiento: 
Asignación de Gasolina (Vales) 

Objetivo: 

Entregar oportunamente los recursos que requiera el personal para realizar labores 

operativas en el interior y la cabecera del Municipio; así como los recursos que se 

requieran para asistir a eventos oficiales, cursos, actividades laborales dentro y fuera del 

Municipio y el Estado. 

Fundamento 

Legal: 

• Articulo 1 y 7 fracción VI de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

• Artículo 38 del Reglamento Interior de la Tesorería Municipal 

Normas y 

Políticas del 

Procedimiento. 

1. Las asignaciones de gasolina (Vales) se destinan para el desempeño de las 

comisiones oficiales y temporales, en lugar distinto a su adscripción. 

2. Para la solicitud de vales de gasolina, deberá realizarse el llenado del formato de 

oficio de comisión. 

3. Las comisiones deberán ser autorizadas por el Jefe Inmediato superior. 

4. Sólo se otorgarán vales de gasolina a los servidores públicos en estatus de activo. 

5. Las comisiones deberán realizarse en días hábiles, en caso de programar una 

comisión en días inhábiles el jefe inmediato será el responsable de autorizar la 

comisión para otorgar los vales de gasolina correspondientes. 

6. La documentación comprobatoria deberá cumplir con los requisitos, así como la 

comprobación de los recorridos mediante los formatos correspondientes. 

7. En caso de no ser aprobada esta, el solicitante cubrirá su gasto de combustible y 

deberá regresar el importe del vale de gasolina autorizado, depositando vía voucher 

a la cuenta del Ayuntamiento, de lo contrario se aplicará el descuento vía nómina. 

8. No se proporcionarán vales de gasolina para una nueva comisión si se adeuda la 

comprobación anterior solicitada. 

9. En caso de no efectuar la comprobación los 5 días hábiles como máximo siguientes 

al término de la comisión, el servidor público deberá regresar el importe del vale de 

gasolina autorizado, depositando vía voucher a la cuenta del Ayuntamiento, de lo 

contrario se aplicará el descuento vía nómina. 

10. No se autorizará el pago del importe excedente en gasolina, ya que los servidores se 

deberán ajustar a las tarifas autorizadas, salvo en casos justificados y autorizados 

por la Presidenta o la Tesorera (o). 
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Descripción del Procedimiento: Asignación de Gasolina (Vales) 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Asistente de 

gasolina 
1 

Recibe oficio de comisión sellado y firmado por el o 

la solicitante así como por el director del área.  
Formato 2 original/copia 

Director de 

Adjudicaciones 
2 

Turna oficio comisión al Director de Adjudicaciones 

para su autorización 
 1 original 

Asistente de 

gasolina 
3 

¿Procede? 

No. Devuelve formato para cancelar explicando el 
motivo (termina procedimiento) 
Sí. (Continúa el proceso)  

 1 original 

Asistente de 

gasolina 
4 

En caso de proceder, captura la información del oficio 
comisión del área solicitante en el sistema CGAS, y 
genera ticket por el monto solicitado. 

Ticket 1 original 

Asistente de 

gasolina 
5 

Entrega vales y ticket de combustible emitido por el 
sistema CGAS , el cual deberá ser firmado por el 
solicitante o comisionado 

Formato de 

entrega y ticket 
2 original/copia 

Comisionado 

(a) 
6 Recibe vale de gasolina  Vale 1 original 

 7 
Aplica gasolina al vehículo designado en su oficio,  
para dar cumplimiento a la comisión asignada 

 1 original 

 8 

Procede a capturar la información de su recorrido 
(número de vales, fecha, kilometraje recorrido, lugar, 
litros, nombre y firma del conductor) en el formato 
denominado Bitácora de Combustible y turna a su 
Jefe(a) inmediato para su revisión y visto bueno 

Bitácora de 

Combustible 
1 original 

 9 
Entrega comprobación de recorrido al asistente de 

gasolina. 
Registro 2 original/copia 

Asistente de 

gasolina 
10 

Recibe y revisa los documentos que amparan la 

comprobación y el destino de los vales de gasolina. 
Registro 2 original/copia 

 11 

¿La comprobación es correcta? 

No. Devuelve formato para cancelar y corregir, 
explicando el motivo de la no procedencia de la 
comprobación (falta de datos del vehículo, falta de 
kilometraje o destino diferente al previamente 
solicitado) regresa al paso 8 
Sí. (Continua el proceso) 

Bitácora 1 original 

Asistente de 

Gasolina 
12 

Recibe la comprobación para captura, generar 
reportes de control y archivo de documentos  

Bitácora 1 original 

  Fin del procedimiento.   
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Diagrama de flujo: Asignación de Gasolina (Vales) 

Asistente de Gasolina Comisionado (a) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Inicio 

Recibe oficio de comisión 

sellado y firmado por el área 

solicitante 

1 

7 

¿Procede? 

Turna oficio comisión al 
director de adjudicaciones 
para su revisión. 

Se devuelve formato 
para cancelar explicando 
el motivo.  

Se captura la información 
del oficio comisión en el 
sistema CGAS. 

No 

Si 

Entrega vales y recibo de 
combustible emitido por el 
sistema CGAS para firma 
del solicitante. 

Recibe vale para gasolina 

Aplica gasolina a vehículo 
indicado en solicitud. 

5 

4 

2 

3 

6 

8 

Fin del procedimiento 

Captura la información de su 
recorrido en el formato de 
bitácora de consumo y turna 
a su jefe inmediato para su 
Vo. Bo. 

78 

Oficio de comisión 
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Recibe y revisa los documentos 
que amparan la comprobación y el 
destino de los vales de gasolina. 

Entrega formato de bitácora de 
recorrido y reporte fotográfico al 
Asistente de Gasolina para la 
comprobación del combustible 
solicitado.  

Si 

Recibe la comprobación 
para captura, generar 
reportes de control y 
archivo de documentos. 

No 

Fin 

¿ la 

comprobación es 

correcta ? 

11 

12 

10 

77 

Se devuelve formato para 
corregir los datos explicando el 
motivo. (falta de datos del 
vehículo, kilometraje o destino 
diferente al solicitado) 
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V. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR 

Nombre del 

Procedimiento: 
Gestión para el servicio y reparación del parque vehicular. 

Objetivo: 

Garantizar el buen funcionamiento y operatividad del parque vehicular propiedad del 

Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla, así como el que se encuentra en 

Comodato y el que, por las necesidades propias de las Dependencias, prestan vehículos 

particulares para realizar labores cotidianas de las diferentes áreas de este Ayuntamiento; 

el cual es una herramienta importante para cumplir con los servicios municipales y los 

programas que son a favor de la ciudadanía. 

Distribuir adecuadamente la carga de trabajo diaria y semanal de vehículos que requieran 
reparación, entre los diversos talleres que prestan servicio al Gobierno Municipal, con el 
fin de obtener una atención adecuada y una respuesta óptima, de acuerdo con el tipo 
de reparación solicitada. 
La Dirección de Adjudicaciones a través de su área de Jefatura de Control Vehicular 
regulan y registran el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo, que son 
requeridos por aquellas áreas que cuentan con parque vehicular para el desempeño de 
sus funciones. 

Fundamento 

Legal: 

• Articulo 1 y 7 fracción VI de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
• Artículo 39 del Reglamento Interior de la Tesorería Municipal. 

Política de 

Operación: 

1. La solicitud de los servicios de mantenimiento son responsabilidad de las áreas titulares 
que fungen como “unidades responsables”, mismas que cuentan con el resguardo de 
cada vehículo o equipo de transporte y por consiguiente de la vigilancia adecuada para 
el buen funcionamiento y operatividad. A través de este Departamento se atiende 
y/o se redirige el parque vehicular a talleres externos necesarios para su óptimo 
funcionamiento. 

• Mantenimientos preventivos: a unidades de bajo kilometraje (entiéndase a aquellos 
vehículos oficiales asignados a todas las áreas; unidades de alto kilometraje 
(entiéndase por estas a los vehículos asignados solo a la Secretaría de Seguridad 
Pública, Tránsito y Vialidad, los cuales tienen actividad de 24 horas completas); y 
vehículos de nueva adquisición (se considerarán dentro de este rubro el tiempo 
y/o kilometraje que cubre la garantía). 

• Mantenimientos correctivos: reparaciones generadas por el desgaste y uso del 

vehículo, las cuales no pueden predecirse. 

2. Los vehículos de nueva adquisición deberán cubrir sus mantenimientos preventivos en 
los talleres autorizados (servicios establecidos por la agencia, afinaciones o cambio de 
aceite). 

3. Cuando el costo rebase el monto de $10,000.00 pesos, se solicitará suficiencia 
presupuestal, excepto si se cuenta con contrato adjudicado. 

Tiempo 
Promedio de 
Gestión: 

Inmediato previo diagnóstico. 
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Descripción del Procedimiento: Gestión para el servicio y reparación del parque vehicular 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

Áreas que 
cuentan con 
vehículos 
oficiales, en 
comodato o 
particulares 
que se utilizan 
para funciones 
propias del 
área 

1 
Lleva el vehículo al Taller del Ayuntamiento, para que 

sea revisado por la Jefatura de Control Vehicular 
N/A N/A 

 2 

En caso de que sea un servicio correctivo urgente, el 
operador de la unidad se comunica con el Jefe de 
Parque Vehicular para que autorice llevar la unidad 
directamente al taller externo asignado donde, previo 
diagnóstico del taller externo, se autoriza por parte de 
la Jefatura de Control Vehicular el servicio en el taller 
externo 

  

Jefatura de 
Control 
Vehicular 

3 
Recibe la unidad vehicular para la revisión 
correspondiente, junto con el auxiliar de 
mantenimiento vehicular. 

Check list 1 original 

 4 

Una vez realizada la revisión se procede a un 

dictamen de acuerdo con las observaciones de 

daños o fallas en la unidad correspondiente. 

Dictamen 1 original 

 5 
De acuerdo con el nivel de falla o daño que tenga la 

unidad, se requiere al operador dejar la unidad. 
Dictamen 1 original 

 6 

Dependiendo del diagnóstico y gravedad de la falla 

del vehículo automotriz es como se toma la decisión 

sobre si el servicio es preventivo o correctivo  

Dictamen  1 original 

 7 

Si es preventivo, se solicitan las refacciones al 

proveedor de servicios. 

Si es correctivo, se solicita el mantenimiento de la 
unidad al prestador de servicios  

Oficio 1 original 

 8 

Se recibe unidad reparada y orden de servicio de la 
requisición solventada, por parte del área de 
mantenimiento de parque vehicular y/o por parte del 
prestador de servicios.  

Orden de 

servicio 
1 original 

 9 
Una vez completado el servicio correspondiente a la 
unidad automotriz se entrega al operador del 

Orden de 

servicio y 

bitácora 

2 original/copia 
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Descripción del Procedimiento: Gestión para el servicio y reparación del parque vehicular 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

vehículo realizando recomendaciones y 
observaciones pertinentes para su próxima revisión. 
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Descripción del Procedimiento: Gestión para el servicio y reparación del parque vehicular 

Responsable No. Actividad 
Formato o 

Documento 
Tantos 

 10 

Se recibe factura del proveedor por concepto de 

trabajo realizado en caso de ser servicio correctivo, y 

envía al Departamento de Recursos Materiales para 

trámite de pago. 

En caso de servicio preventivo donde el área de 

mantenimiento toma parte, el prestador de servicios 

(refaccionaria) facturará las piezas o refacciones 

requeridas por el área solicitante, y envía al 

Departamento de Recursos Materiales para trámite 

de pago. 

Factura 

electrónica 

(CFDI y XML) 

1 original 

Jefatura de 

Recursos 

Materiales 

11 

Recopila toda la documentación para ser entregada 

a la Dirección de Egresos para trámite de pago, 

requisición, factura, XML, verificación de la factura, 

evidencia fotográfica y orden de pago, y genera 

Orden de Pago para firma del director de 

Adjudicaciones y trámite correspondiente. 

Orden de Pago 2 original/copia 

Director de 

Adjudicaciones 
12 

Firma Orden de Pago y devuelve al Departamento de 

Recursos Materiales, quien remite a la Dirección de 

Egresos para su pago. 

Orden de Pago 2 original/copia 

Dirección de 

Egresos  
13 

Recibe, revisa y autoriza Orden de Pago y soporte 

del gasto realizado. 
Orden de Pago 1 original 

  Fin de proceso.   

  



 

113 
 
 

 
Manual de Procedimientos 

de la Dirección de 
Adjudicaciones 

Registro:  HASMT1821/MP/TM/16/130521 

Fecha de elaboración: 18/05/2021 

Núm. de Revisión: 03 

  

Diagrama de flujo:  Gestión para el servicio y reparación del parque vehicular 

Jefe/a de Control Vehicular 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

En caso de servicio correctivo de urgencia el 
operador se comunica con el jefe de parque 
vehicular para autorizar que lleve la unidad a 
taller externo 

 

 

El operador lleva el vehículo al taller del 
ayuntamiento para revision  

Recibe la unidad vehicular para la revisión 
correspondiente, junto con el auxiliar de 

mantenimiento vehicular. 

Una vez recibida la revisión se procede a un 
dictamen de acuerdo con las observaciones de 
daños. 

De acuerdo con el nivel de falla o daño que 
tenga la unidad, se requiere al operador dejar 
la unidad 

Dependiendo del diagnóstico del vehículo es 
como se toma la decisión sobre el servicio 
preventivo o correctivo. 

Si es preventivo, se solicitan las refacciones al 
proveedor de servicios. Si es correctivo, se solicita el 
mantenimiento al prestador de servicios. 

Se recibe unidad reparada y orden de servicio de la requisición 
solventada, por parte del área de mantenimiento de parque 
vehicular y/o prestador de servicios. 

83 
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Diagrama de flujo:  Gestión para el servicio y reparación del parque vehicular 

Jefe/a de Control Vehicular Jefe de Recursos Materiales Director de Adjudicaciones  Dirección de Egresos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Se recibe factura del 
proveedor por concepto de 
trabajo realizado en caso de 
ser servicio correctivo y/o 
servicio preventivo con 
refacciones requeridas por 
parte del área solicitante. 

 

Una vez completado el servicio 
correspondiente a la unidad se 
entrega al operador con las 
observaciones pertinentes para 
su próxima revisión. 

Recopilada toda la 
documentación se 
genera orden de pago 
para firma del director 
de adjudicaciones y 
trámite 
correspondiente 

Recibe, revisa y 
autoriza orden de pago 
y soporte del gasto 
realizado. 

Firma orden de pago y 
devuelve al 
departamento de 
recursos materiales 
quien emite a dirección 
de egresos para su 
pago.  

82 

Fin 
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VI. FORTMATOS 
 

FORMATO DE REQUISICIÓN DE COMPRA.  

 

LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICIÓN DE COMPRA.  

1. Fecha de elaboración.  

2. Área solicitante.  

3. Folio de recepción.  

4. No. de partida.  

5. Descripción del bien y/o servicio.  

6. Cantidad solicitada.  

7. Cantidad autorizada.  

8. Cantidad entregada.  

9. Nombre y firma de recibido.  

10. Fecha de recibido.  

11. Nombre y firma de quien solicita.  

12. Nombre y firma de quien autoriza.  

13. Nombre y firma de quien recibe  

14. Nombre y firma de quien autoriza.  
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FORMATO DE INVITACIÓN.  

 

LLENADO DEL FORMATO DE INVITACIÓN.  

1. Nombre o razón social del proveedor participante en el procedimiento de adjudicación. 

2. Adquisición, arrendamiento o prestación de servicio, objeto del procedimiento de adjudicación.  

3. Descripción de cada uno de los conceptos y especificaciones que solicita la adjudicante, en cada uno de 

los recuadros. 

4. Fecha de recepción de las propuestas.  

5. Fecha de la invitación.  

6. Nombre del Secretario Técnico del Comité Municipal del Adjudicaciones.  

  

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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FORMATO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.  

 

LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.  

1. Número de oficio subsecuente del control interno que se maneja dentro del área solicitante. 

2. Nombre del Director (a) de Armonización Contable. 

3. Concepto de adquisición, arrendamiento o prestación de servicio, objeto de la solicitud. 

4. Monto de la solicitud. 

5. Ejercicio fiscal correspondiente.  

6. Breve justificación del concepto de adquisición, arrendamiento o prestación de servicio solicitado. 

7. Fecha de la solicitud. 

8. Nombre y cargo de la dirección solicitante. 

  

2 

1 

3 4 

XXXX 

5 

6 

7 

8 
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VII. GLOSARIO 

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que 

está asociado a una orden de compra.  

 

Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la unidad demandante 

y proveedor, tiene como función respaldar los actos de compras o contratación, respecto de la solicitud final de 

productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su 

magnitud, ya sea en el documento o en forma electrónica según lo establezcan los procedimientos.  

 

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de carácter referencial, que la institución 

planifica comprar o contratar durante un año calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en 

conformidad y en la oportunidad determinada en el plan anual de compras elaborado por cada entidad licitante.  

 

Requerimiento: Es la manifestación formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario requirente 

solicita al área o unidad de compra del organismo.  

 

Invitación: Documento que contendrá todos los puntos que rijan el procedimiento de adjudicación que se trate y 

por el que se requerirá a un mínimo de proveedores la presentación de propuestas. 

  

Proveedor / Prestador de Servicios: La persona física o moral que celebre contratos o pedidos de 

adquisiciones, arrendamientos o servicios en sus diversas modalidades.  

 

Suficiencia Presupuestal: Documental mediante la cual asegura contar financieramente con el recurso 

económico necesario para ejercer aquellas metas o acciones relacionadas en este caso a la adquisición de 

bienes, arrendamientos y servicios. 

 


