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l. INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto fijar y establece los procedimientos y condiciones de caracter general y
particular que regulan los procesos de adquisiciones y adjudicaciones del H. Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan, Puebla, y los mecanismos legales, administrativos, técnicos y financieros que deberan aplicar
en las diferentes areas municipales para las contrataciones y adquisiciones referentes a estudios, proyectos,
servicios y bienes que deba realizar el area de adjudicaciones incluyéndose los servicios incorporados a la gestion

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 sefialan,
estableciendo que las areas involucradas como la Direccion de Egresos y la Direccion de Adjudicaciones debera
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, asi 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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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos del Departamento de Adjudicaciones.
e Licitacion Publica.
e Concurso por Invitacién.
e Procedimiento de Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas.
e Adjudicacion Directa.
e Licitacion publica Federal (FORTASEG)
e Invitacion a cuando menos tres personas Federal (FORTASEG)
e Adjudicacion directa Federal (FORTASEG)
Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales.
e Adjudicacion directa (Orden de pedido).
e Asignacién de Gasolina (Vales).
Procedimientos del Departamento de Control Vehicular.
e (Gestidn para el servicio y reparacion del parque vehicular.
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES

Nombre

Procedimiento:

del

Adjudicacion por Licitacion Publica

Objetivo:

Garantizar la adjudicacién de bienes, servicios o arrendamientos, mediante el
procedimiento de Licitacion Publica, utilizando mecanismos legales y técnicos, en
cumplimiento a los articulos 15 fraccion | y 16 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal Municipal, buscando siempre el beneficio del H.
Ayuntamiento.

Fundam
Legal:

ento

Articulos 115y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla.

Articulo 171 de la Ley Organica Municipal.

Articulos 15 fraccion |, 16, 47 fraccion 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 Publico Estatal Municipal.

Articulo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulos 35, 36 fracciones | y Ill 'y 37 del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica

Operacion:

de

La Direccidn solo gestionara requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que
hayan sido solicitadas por escrito.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberan
regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberan de ajustarse a
las modalidades de adjudicacién de acuerdo a los montos establecidos en la Ley
de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
Obtener insumos, prestacion de servicios o arrendamientos convenientes para el
H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales.

Regirse bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
honradez, racionalidad, y sustentabilidad.

Tiempo

Promedio
Gestion:

de

Variable, el tiempo promedio es de 45 dias habiles contados a partir de la recepcion de
la requisicién, los oficios de Solicitud de Suficiencia Presupuestal y Respuesta a Solicitud
de Suficiencia Presupuestal, hasta la celebracion del contrato respectivo.
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Licitacion Publica

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia | Requisicion / 1 original
Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia |  Solicitud de
Presupuestal, debidamente autorizadas por la Suficiencia
Director(a) de Unidad Administrativa Responsable (solicitante), de | Presupuestal / .
o 1 L ) i 1 copia
Adjudicaciones las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en | Respuesta de
apego al Programa Anual de Adquisiciones; asi | Solicitud de
como las correspondientes a las necesidades de Suficiencia
cada area administrativa. Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Turna requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
g ... | Presupuestal / .
2 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones Respuesta de
puestal J | Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
Jefe(a) de . .| Presupuestal / .
o 3 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Adjudicaciones Presupuestal Respuesta de
puesial Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Elabora convocatoria y bases acorde a la requisicion ,
o . e Convocatoria / -
4 | emitida por la Unidad Administrativa Responsable 1 original
. Bases
(solicitante).
Entrega convocatoria y bases para firma y sello del ,
. . s Convocatoria / -
5 | Secretario(a) Técnico(@) del Comité de 1 original
o Bases
Adjudicaciones.
Secretario(a)
Tecnico(a) - del 6 | Firmay sella, convocatoria y bases Convocatoria 1 original
Comité de y ’ y ' Bases g

Adjudicaciones
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Licitacion Publica

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
7 | Publica convocatoria. Convocatoria 1 original
Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, publicacion de Publlcamonl de
. . . convocatoria / -
8 | convocatoria, convocatoria y bases con firmas y . 1 original
Convocatoria /
sellos.
Bases
Jefe(a) de Recibe publicacién de convocatoria, convocatoria y , -
e 9 . . , Expediente 1 original
Adjudicaciones bases con firmas y sellos; para integrar a expediente.
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 1 Se presentan el dia y hora sefialado para el N/A N/A
Adjudicaciones desahogo de la Junta de Aclaraciones.
/ Unidad
Administrativa
Responsable
13 | Se desahoga la Junta de Aclaraciones. N/A N/A
Secretario(a)
Técnico(a) del
Comité de Realizan acta del desahogo de la Junta de
Adjudicaciones | 14 | Aclaraciones. Acta 1 original
/ Unidad
Administrativa
Responsable
Licitante /
Secretario(a)
Técnico(a) del
Comité de Firman y sellan el acta de Junta de Aclaraciones, los .
o 15 ) . Acta 1 original
Adjudicaciones que en ella intervinieron.
/ Unidad

Administrativa

Responsable
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacién mediante Licitacién Publica

Formato o

Responsable | No. Actividad 5 : Tantos
ocumento
Secretari
ngr:?c?);:)(a) del Entrega acta del desahogo de Junta de
Comité de 16 | Aclaraciones, al Jefe(a) de Adjudicaciones para que Acta 1 original
Adjudicaciones lo integre al expediente.
Licitante (s) 17 Entrega ? no, propuestas en sobre cerrado en la Sobre cerrado 1 original
fecha sefialada en las bases.
Licitante (s) /
Secretario(a)
Técnico(a) del
Comité de 18 Se presentan el dia y hora sefialado para la apertura N/A N/A
Adjudicaciones de propuestas.
/ Unidad
Administrativa
Responsable
19 Rubrlcanrlos.. sobres ce,rrgdos de las propuestas Sobre cerrado 1 original
legales, técnicas y economicas presentadas.
Inician etapa | de Apertura y analisis de las
Secretariofa) propuestas legales y técnicas. ;Presentaron
Técnico(a) del propuestas conforme a lo solicitado en las bases?
Colmlt.e . de e Si, elabora, firman y sellan acta de apertura de Propuestas -
Adjudicaciones | 20 ropuestas leqales v técnicas asa al Legalesy 1 original
/ Unidad Prop - 9 y ¥ P Técnicas
Adminisirativa procedimiento 21;
Responsable e No, elabora, firman y sellan acta de apertura de
propuesta, declarando desierto el
procedimiento y pasa al procedimiento 4.
Inician etapa Il de Apertura y analisis de las
Secretario(a) propuestas econdmicas. ¢;Presentaron propuestas
Teonico(a) del conforme a lo solicitado en las bases?
ité : ,
Co.ml.e , de e Si, elabora, firman y sellan acta de aperturade |  Propuestas -
Adjudicaciones | 21 . . 1 original
| Unidad propuestas  econdmicas, y pasa al  Econdmicas
Administrativa procedimiento 22;
Responsable e No, elabora firma y sella acta de apertura de

propuesta, declarando desierto el
procedimiento y pasa al procedimiento 4.
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Licitacion Publica

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Presenta al Comit¢ de Adjudicaciones, la Actas de apertura
., . . s Propuestas .
22 | documentacion relativa al procedimiento de Licitacion . 1 original
o . Legales, Técnicas
Publica, para la emision del fallo correspondiente. -
y Econémicas
Exponen a los integrantes del Comité de Propuestas
23 | Adjudicaciones, el tipo de adjudicacion, asi como lo |Legales, Técnicas| 1 original
ofertado por los licitantes. y Econémicas
" Conoce y determina con base a la documentacion Propuestas
Comité de . . - -
e 24 | presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del Legales, Técnicas| 1 original
Adjudicaciones o o -
Comité de Adjudicaciones. y Econémicas
Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de
25 AdJ.u.dlcamones,. para que por su. conducto se Acta | acuerdo 1 copia
notifique a los licitantes; y se formalice el contrato
respectivo.
Secretario(a) o
L. Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo
Técnico(a) del -, o o .
Comité de 26 | de la sesion del Comité de Adjudicaciones, para | Acta/acuerdo 1 copia
o elaboracion de notificacion.
Adjudicaciones
Jefe(a) - d& o7 | Eraborala notiicacién. Fallo 1 original
Adjudicaciones
28 Recgb,a firmay sello del Secretario(a) Técnico(a) del Fallo 1 original
Comité.
29 | Notifica Fallo a los Licitantes. Fallo 1 original
Licitantes 30 | Firman de recibido Notificacién de fallo. Fallo 1 original
Jefe(a) de Elabora contrato y recaba firma de la Presidenta(e)
o 31 | Municipal, Unidad Administrativa Responsable y Contrato 2 original
Adjudicaciones . -
Licitante adjudicado.
3 Entrega un ejemplar del contrato al proveedor, Contrato 1 originl

prestador de servicios o arrendador, adjudicado.

10
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Licitacion Publica

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Proveedor /

Prestador  de : " - -
. 33 | Firma acuse de recibido de contrato original. Acuse 1 original

servicios /

Arrendador

Jefe(a) de Y Integra el expediente para su archivo, toda la Expediente 1 original

Adjudicaciones

documentacion relativa al procedimiento.

Fin de procedimiento.

11
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Licitacion Publica
Secretario(a) Técnico(a) del Licitante(s)

Director(a) de Adjudicaciones

Jefe(a) de Adjudicaciones

Comité de Adjudicaciones

6

( Inicio )

1

Recibe requisicion y
oficios.

Requisicién

Oficios

A 4

Turna requisicion y
oficios.

Requisicion I

Recibe requisicion y
oficios.

Requisicion |

Entrega para firma
convocatoria y bases.

Conuncataria

Bases

-

9

Recibe publicacién de
convocatoria, convocatoria

Firma y
convocatoria

sella
y bases.

Publica con

vocatoria.

v 8

Entrega al

Adjudicaciones,
publicacion
convocatoria,
convocatoria y bases

Jefe(a) de

de

Publicacién de
convocatoria

1 Convocatoria

10

Adquiere bases.

11

Bases
—

y bases, para integrar
expediente.

Remite o no dudas de
las bases adquiridas.

Escrito

12




onn
g F, & . SAN MARTIN
|4 TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos

de la Direccion de
Adjudicaciones

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Num. de Revision: 03

Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Licitacion Publica

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 dia y
hora sefialado para el
desahogo de la Junta de
Aclaraciones.

13

Se desahoga la Junta de

14

16

17

Entrega acta del desahogo de

Entrega o no,

y

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

Realizan acta  del

Aclaraciones.

15

Firmany sellan los que |
il

desahogo de Junta de
Aclaraciones.

en ella intervinieron.

18

Se presentan el dia y
hora sefialado para la

aoertura de propuestas.

\ 4 19

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

propuestas.

Sobre cerrado

13
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Licitacion Publica

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

Comité de Adjudicaciones

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

Jefe(a) de Adjudicaciones

14
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20 24 26 27
Inician etapa |, Apertura Conoce y determina con Entrega al Jefe(a) de
y andlisis de propuestas base en la Adiudicaci
scni i¢ judicaciones, acta y || I Fjanora de notificacion
Iegalesytegmcas. documentacion. acuerdo para elaboracion —Pr :
l de notificacion.
v 25
Instruye al Secretario(a) Acta Notificacion J
¢Presentaron Técnico(a) del Comité Acuerdo
P’°l;”95tas | de Adjudicaciones, ||
conforme a o & i
s No notifique a los licitantes y
I':,a,d° en_* formalice contrato. \ 28
Recaba firma y sello del
12 Secretario(a)  Técnico(a)
Si del Comité de
1 Adjudicaciones.

Inician etapa |, Apertura
y andlisis de propuestas
econémicas.

¢ Presentaron
propuestas
conforme a

olicitado en
es?

i

Presenta al  Comité
documentacion relativa
al  procedimiento de
Licitacion Publica.

Acta de apertura

Propuestas  legales,
técnicas v econdmicas

v 23

Expones, el tipo de
adjudicacion, asi como
lo ofertado por los
licitantes.

Notificacion /J

Notifica a los Licitantes.

Notificacion /J

A 4

@

o
)

15
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Licitacion Publica

Licitante(s)

Jefe(a) de Adjudicaciones

Proveedor(es) / Prestador(es) de servicios

| Arrendador(es)

30

Firman de recibido

31

notificacion de fallo.

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

Contrato _/J

A 32

Entrega ejemplar de contrato al

Proveedor(es) / Prestador(es) de
servicios / Arrendador(es).

Firma acuse de recibido de contrato
original.

Integra expediente.

A

Expediente
—

Fin

16
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Nombrtla . 5 Adjudicacion Concurso por Invitacion
Procedimiento:
Garantizar la adjudicacion de bienes, servicios o arrendamientos, mediante el
procedimiento de Concurso por Invitacion, utilizando mecanismos legales y técnicos, en
Objetivo: cumplimiento a los articulos 15 fraccion Il y 99 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

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

Ayuntamiento.

* Articulos 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

* Articulos 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla.

* Articulo 171 de la Ley Organica Municipal.

Fundamento * Articulos 15 fraccion II, 47 fraccién 1V inciso b), 67 fraccion [V 'y 99 de la Ley de
Legal: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal Municipal.

* Articulo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

* Articulos 35, 36 fracciones | y Ill y 37 del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

1. LaDireccion solo gestionara 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 deberan
regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Politica de | 3. Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberan de ajustarse a
Operacion: las modalidades de adjudicacion de acuerdo a los montos establecidos en la Ley
de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.

4. Obtener insumos, prestacién de servicios o arrendamientos de calidad a los precios
mas convenientes para el H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las
finanzas municipales.

5. Regirse bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
honradez, racionalidad, y sustentabilidad.

Tiempo Variable, el tiempo promedio es de 35 dias habiles contados a partir de la recepcion de
Promedio de| la requisicion junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal hasta la
Gestion: celebracion del contrato respectivo.

18
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Concurso por Invitacion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe requisicion, y oficios de Solicitud de | Requisicion/ 1 original
Suficiencia Presupuestal y Respuesta a Solicitud de | Solicitud de
Suficiencia Presupuestal, debidamente autorizadas Suficiencia
Director(a) de 1 por la Unidad Administrativa Responsable | Presupuestal/ 1 copi
Adjudicaciones (solicitante), de las adquisiciones, arrendamientos y | Respuesta de copia
servicios, en apego al Programa Anual de Solicitud de
Adquisiciones; asi como las correspondientes a las Suficiencia
necesidades de cada area administrativa. Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Turna requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
. . .| Presupuestal / .
2 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones. Respgesta de
’ Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
Jefe(a) de . ... | Presupuestal / .
o 3 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Adjudicaciones Presupuestal Respuesta de
' Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Elabora Dictamen de Excepcidn, invitaciones y | Dictamen de
4 | bases acorde a la requisicion emitida por la Unidad |  Excepcion / 1 original
Administrativa Responsable (solicitante). Invitacién / Bases
Entrega Dictamen de Excepcion, invitaciones y | Dictamen de
5 | bases para firmay sello del Secretario(a) Técnico(a) |  Excepcidn / 1 original
del Comité de Adjudicaciones. Invitacion / Bases
Secretario(a)
Técnico(a) del Firma, sella y entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones |, . ., -
L 6 ) TR Invitacion / Bases| 1 original
Comité de Dictamen de Excepcidn, invitaciones y bases.
Adjudicaciones
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Concurso por Invitacion

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe(a) de
Adjudicaciones

Remite invitacion y bases a los licitantes.

Licitante

Remite o0 No dudas de las Bases adquiridas.

Escrito

1 original

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

Se presentan el dia y hora sefialado 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
integracion del expediente respectivo.

Acta

1 original

Licitante (s)

14

Entrega 0 no, propuestas en sobre cerrado en la
fecha sefialada en las bases.

Sobre cerrado

1 original

21




SAN MARTIN
' TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos
de la Direccion de
Adjudicaciones

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Num. de Revision: 03

22




?
s 1 T8

o
LSl SAN MARTIN
|4 TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

de la Direccion de

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Adjudicaciones

Num. de Revision: 03

Descripcion del Procedimiento: Adjudicacién mediante Concurso por Invitacion

Responsable | No. Actividad ;:(ZITI::‘I:,O Tantos
Licitante (s) /
Secretario(a)
Técnico(a) del
Comité de 15 Se presentan el dia y hora sefialado para la apertura N/A N/A
Adjudicaciones de propuestas.
/ Unidad
Administrativa
Responsable
16 Rubricaré,n Igs sobres c’errlados de las propuestas Sobre cerrado 1 original
legales, técnicas y econdmicas presentadas.
Inician etapa | de Apertura y anélisis de las
Secretario(a) propuestas legales y técnicas. ¢Presentaron
Técnico(a) del propuestas conforme a lo solicitado en las bases?
Co_rmt.e _ de e Sj, elabora, firman y sellan acta de apertura de Propuestas »
/AdJUd'CaCL'J(:]?jan 17 propuegtgs legales y técnicas, y pasa al |legales y técnicas 1 original
Administrativa proced|m|ent9 18;
¢ No, elabora, firman y sellan acta de apertura de
Responsable propuesta, declarando desierto el
procedimiento y pasa al procedimiento 4.
Inician etapa Il de Apertura y analisis de las
Secretario(a) propuestas econdmicas. ;Presentaron propuestas
Técnico(a) del conforme a lo solicitado en las bases?
Co_m't_e _ de e Sj, elabora, firman y sellan acta de apertura de Propuestas »
Adjudlcamor?es 18 propuestas  econdémicas, y pasa al | Econdmicas 1 original
;dministrgtri]\l/iad procedimient(? 22,
¢ No, elabora, firman y sellan acta de apertura de
Responsable propuesta, declarando desierto el
procedimiento y pasa al procedimiento 4.
Jefe(a) de | o | Dictamen Técnico N
Adjudicaciones 19 | Elabora Dictamen Técnico y cuadro comparativo. / cuadro 1 original
comparativo
Recaba firmas y sellos del Secretario(a) Técnico(a) |Dictamen Técnico
20 | del Comité de Adjudicaciones y Unidad / cuadro 1 original
Administrativa Responsable. comparativo
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Concurso por Invitacion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dictamen de
Entrega al Secretario(a) Técnico(a), documentacion | Excepcion / Acta
soporte del procedimiento a adjudicar, para su & de apertura/ .
21 . . L . . 1 original
presentacién y analisis en el Comité de Dictamen Técnico
Adjudicaciones. / cuadro
comparativo
Dictamen de
Secretario(a) Presenta al Comit¢é de Adjudicaciones, la | Excepcion/Acta
Técnico(a) del documentacion relativa al procedimiento de | de apertura/ -
. 22 Y L , . 1 original
Comité de Concurso por Invitacion, para la emision del fallo Dictamen Técnico
Adjudicaciones correspondiente. / cuadro
comparativo
Sgcrc.etano(a) Dictamen de
Tecnicofa) - del Excepcion / Acta
Comité de Exponen a los integrantes del Comité de P
C o D . o . de apertura / .
Adjudicaciones | 23 | Adjudicaciones, el tipo de adjudicacion, asi como lo | .. - 1 original
: . Dictamen Técnico
/ Unidad ofertado por los licitantes.
L / cuadro
Administrativa comparativo
Responsable P
Dictamen de
Conoce y determina con base a la documentacién | Excepcion / Acta
Comité de 24 presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del | de apertura/ 1 oricinal
Adjudicaciones Comité de Adjudicaciones y la Unidad Dictamen Técnico g
Administrativa Responsable. / cuadro
comparativo
Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de
25 AdJ'u'dlcamones,' para que por su. conducto se Acta | acuerdo 1 copia
notifique a los licitantes; y se formalice el contrato
respectivo.
i
'?zg;?czzf)(a) del Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, el acta y
Comité de 26 | acuerdo de la sesion del Comité de Adjudicaciones, | Acta / acuerdo 1 copia
o para la elaboracion de la notificacion.
Adjudicaciones
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Concurso por Invitacion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefel@) 98 o7 | Eiaborala nofificacion. Fallo 2 original
Adjudicaciones
28 Reca.b’a firmay sello del Secretario(a) Técnico(a) del Fallo 2 original
Comité.
29 | Notifica Fallo a los Licitantes. Fallo 2 original
Licitantes (s) 30 | Firma de recibido Notificacion de fallo Fallo 2 original
Jefe(a) de Elabora contrato y turna para firma de la
o 31 | Presidenta(e) Municipal, Unidad Administrativa Contrato 2 original
Adjudicaciones . -
Responsable y Licitante adjudicado.
3 Entrega un ejemplar del contrato gl Proveedor, Contrato 1 original
prestador de servicios o arrendador, adjudicado
Proveedor /
Presltaldor de 33 | Firma de recibido Contrato. ACU.S? de 1 original
servicios / recibido
Arrendador
Jef.e(al) | de 34 Integra el .e,xpedler\te para sul grchlvo, toda la Expediente 1or.|g.|naly
Adjudicaciones documentacion relativa al procedimiento. digital
Fin de procedimiento
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Director(a) de Adjudicaciones

Jefe(a) de Adjudicaciones

Secretario(a) Técnico(a) del

Comité de Adjudicaciones Licitante(s)

( Inicio )
1

Recibe requisicion y
oficios.

o I |

Oficios

2

Turna requisicion y

\ 4

oficios.

Oficios

3
Recibe requisicion y
oficios.
o |
Oficios
4
Elabora Dictamen de
Excepcion, Invitaciones y
bases.
Dictamen de Fxcencidn
Invitaciones
Bases /J
\4 5
Entrega  para firma

8

Remite o no dudas de
las bases adquiridas.

Escrito

6

Firma, sella y entrega

Dictamen de Excepcion,
Invitaciones v bases.

Dictamen de Excencién |

Invitaciones J
7

Dictamen de Excepcion,
Invitaciones y bases.

Dictamen de Excencién

Invitaciones

Remite Invitacién 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)
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9

Se presentan el dia y

13

hora sefialado para el
desahogo de la Junta de
Aclaraciones.

10

Se desahoga la Junta de
Aclaraciones.

12

Entrega acta del desahogo de

14
Entrega o no,

y

Junta de Aclaraciones, al

Jefe(a) de Adjudicaciones,
para que lo integre al
expediente.

11
Realizan acta  del
desahogo de Junta de
Aclaraciones.

17

Inician etapa |, Apertura
y andlisis de propuestas
legales y técnicas.

A

Firman y sellan los que
en ella intervinieron.

15

Se presentan el dia y
hora sefialado para la
aertura de proouestas.

\ 4 16

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

¢ Presentaron
propuestas conforme
a lo solicitado en |
ases?

18

22

E—

No

Inician etapa |, Apertura
y andlisis de propuestas
econdmicas.

; Presentaron
propuestas conforme
a lo solicitado en la:

bases?

No

22

propuestas.
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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
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OT |

Presenta al Comité
documentacién relativa
al procedimiento de
Licitacion Publica.

Nictamen de Fxcencion

Acta de anertiira

Dictamen Técnico

Cuadro comnarativo

v 23

19

Dictamen
cuadro

Elabora
Técnico vy
comparativo.

Dictamen Técnico

Cuadro comparativo

\ 4 20

Expones, el tipo de
adjudicacion, asi como
lo ofertado por los
licitantes.

l
®

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

Dictamen Técnico

Cuadro comnarativo
A —

v 21

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

Dictamen de Fxcencion

Acta de anertura

Dictamen Técnico

Cuadro comnarativo

24

26

Conoce y determina con
base en la documentacién.

Dictamen de Fxcencidn

Acta de anertiira

—

Entrega al Jefe(a) de
Adjudicaciones, acta vy
acuerdo para elaboracion
de notificacion.

Acta

Nictamen Técnico

Cuadro comnarativo

\ 4 25

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

Acta

Acuerdo

Acuerdo
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Jefe(a) de Adjudicaciones

Licitante(s)

Proveedor(es) / Prestador(es) de servicios
| Arrendador(es)
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Elabora notificacion.

Notificacion /J
28

27

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

Notificacié—n/J

A 29

Notifica fallo.

30

Firman de

31

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

recibido

notificacion de fallo.

Contrato ‘/_1

A 32

Entrega ejemplar de contrato al
Proveedor(es) / Prestador(es)

NotificaciéE/J

33

de servicios / Arrendador(es).

Contrato

34

Integra expediente.

Firma acuse de recibido de contrato
original.

Acuse
1

Exoediente‘/J

A

Fin
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Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

o Manual de Procedimientos
: \‘” *J TEXMELUCAN de la Direccién de Fecha de elaboracion: 18/05/2021
—— Adjudicaciones . N
NUm. de Revision: 03
Nombre de

Procedimiento:

Adjudicacién por invitacion a cuando menos tres personas

Objetivo:

Garantizar la adjudicacion de bienes, servicios o arrendamientos, mediante el
procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas, como excepcion a la
licitacion publica, utilizando mecanismos legales y técnicos, en cumplimiento a los
articulos 15 fraccion lll y 21 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal Municipal, buscando siempre el beneficio del H. Ayuntamiento.

Fundamento
Legal:

Articulos 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Articulos 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla.

Articulo 171 de la Ley Organica Municipal.

Articulos 15 fraccion Ill, 21, 96, 100 y 102 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal Municipal.

Articulo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulos 35, 36 fracciones | y Ill 'y 37 del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica de

Operacion:

La Direccion solo gestionara requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que
hayan sido solicitadas por escrito.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberan
regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberan de ajustarse a
las modalidades de adjudicacion de acuerdo a los montos establecidos en la Ley
de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Obtener insumos, prestacion de servicios o arrendamientos convenientes para el
H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales.

Regirse bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
honradez, racionalidad, y sustentabilidad.

Tiempo
Promedio
Gestion:

de

Variable, el tiempo promedio es de 25 dias habiles contados a partir de la recepcion de
la requisicidn junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal hasta la
celebracion del contrato respectivo.
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicaciéon mediante invitacién a cuando menos tres personas.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia | Requisicion / 1 original
Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia |  Solicitud de
Presupuestal, debidamente autorizadas por la Suficiencia
Director(a) de 1 Unidad Administrativa Responsable (solicitante), de | Presupuestal /
Adjudicaciones las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en | Respuesta de 1 copia
apego al Programa Anual de Adquisiciones; asi | Solicitud de
como las correspondientes a las necesidades de Suficiencia
cada area administrativa. Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Turna requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
g ... | Presupuestal / .
2 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones Respuesta de
puestal J | Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
Jefe(a) de . .| Presupuestal / .
o 3 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Adjudicaciones Presupuestal Respuesta de
puesial Solicitud de
Suficiencia
Presupuesta
Elabora Dictamen de Excepcion, acorde a la .
. i . L Dictamen de -
4 | requisicion emitida por la Unidad Administrativa ., 1 original
. Excepcion.
Responsable (solicitante).
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del |  Dictamen de -
5 o S ., 1 original
Comité de Adjudicaciones. Excepcién.
Elabora carta invitacion, dirigido a los proveedores,
prestadores de servicios o arrendadorores, que
6 | dentro de su objeto social, sea acorde a lo solicitado | Carta Invitacion 2 original

por la Unidad Administrativa Responsable
(solicitante).

36




%

e
CfSLT . SAN MARTIN
)4 TEXMELUCAN

o 175
% a

Manual de Procedimientos

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

de la Direccion de

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Adjudicaciones

Num. de Revision: 03

Descripcion del Procedimiento: Adjudicacién mediante invitacion a cuando menos tres personas

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Entrega carta invitacién para su firma y sello al
7 | Secretario(a) Técnico(a) del Comité de | Carta Invitacion 2 original
Adjudicaciones.
Secretario(a)
Tecnllclo(a) del 8 Firma, seIIIa y en.trega al Jefe(a) de Adjudicaciones Carta Invitacin 2 original
Comité de las cartas invitaciones.
Adjudicaciones
Jefe(a) de Remite a los proveedores, prestadores de servicios o -
e 9 o Carta Invitacion 2 original
Adjudicaciones o arrendadores las cartas invitaciones.
Proveedor /
Prestador  de : " o A .
. 10 | Firma de recibido la carta invitacion. Carta Invitacion 1 original
servicios /
Arrendador
1 Elgbo.ra .cot|zaC|on y la remite al Jefe(a) de Cotizacién 1 original
Adjudicaciones.
Jefe(a) de Recibe cotizaciones de proveedores, prestadores ., -
o 12 . Cotizacion 3 original
Adjudicaciones de servicios, o arrendadores.
Entrega al Secretario(a) Técnico(a) y la Unidad
Administrativa ~ Responsable,  documentacion . .
13 ., , . Expediente 1 original
soporte, para elaboracién de Dictamen Técnico y
cuadro comparativo.
Secretario(a)
Técnico(a) / Dictamen Técnico
Unidad 14 | Elaboran Dictamen Técnico y cuadro comparativo. / cuadro 1 original
Administrativa comparativo
Responsable
: , . Dict Técni
Firman y sellan Dictamen Técnico y cuadro clamen fecnico -
15 . y cuadro 1 original
comparativo. ,
comparativo
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacién mediante invitacion a cuando menos tres personas

Responsable | No. Actividad PR E Tantos
Documento
Secretario(a)
Tecnl|c'o(a) del Presentan y exponen a los integrantes del Comité D|ctame.n . de
Comité de o , L . Excepcion,
e de Adjudicaciones, el tipo de adjudicacion, asi como | .. . .
Adjudicaciones | 16 Dictamen Técnico| 1 original
. lo ofertado por los Proveedores, Prestadores de
/ Unidad . y cuadro
L servicios o Arrendadores. .
Administrativa comparativo
Responsable
Analiza la informacién presentada por el
" Secretario(@)  Técnico(a) del  Comité de
Comité de o . L
o 17 | Adjudicaciones y la Unidad Administrativa
Adjudicaciones —
Responsable, para la determinaciéon y fallo
correspondiente.
Analisis de las propuestas técnicas y econdmicas.
i Las propuestas estan conforme a lo solicitado en
la carta invitacion?
18
e Si, pasa al procedimiento 19;
¢ No, se realiza notificacién de fallo y pasa al
procedimiento 6.
Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de
Adjudicaciones, para que por su conducto se
19 | notifique a los Proveedores, Prestadores de | Acta/acuerdo 1 copia
servicios o Arrendadores; y se formalice el contrato
respectivo.
Secretario(a) Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, el acta y
Técnico(a) del acuerdo de la Sesién del Comité de Adjudicaciones, .
o 20 ) . .. | Acta/acuerdo 1 copia
Comité de para la elaboracion de la notificacion
Adjudicaciones correspondiente.
Jefe(a) de Elabora la notificacién de fallo, recaba firma y sello
o 21 | del Secretario(a) Técnico(a) del Comité de Fallo 2 original
Adjudicaciones o
Adjudicaciones.
2 Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del Fallo 2 original

Comité de Adjudicaciones.
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacién mediante invitacion a cuando menos tres personas

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
_ _ Documento
23 Notifica el fallo, al proveedor, prestador de servicios Fallo 2 original
o arrendador.
Proveedor /
Prestador  de : " e .
. 24 | Firma de recibido Notificacion de fallo. Fallo 1 original
servicios /
Arrendador
Elabora contrato y turna para firma de la
Jefe(g) | de 25 Presidenta(e) Municipal, Unidad Adm|n|§trat|va Contrato 2 original
Adjudicaciones Responsable, proveedor, prestador de servicios o
arrendador, adjudicado.
2 Entrega un ejemplar del contrato gl proveedor, Contrato 1 original
prestador de servicios o arrendador, adjudicado
Proveedor /
Preslte?dor de 27 | Firma de recibido Contrato. Acuse 1 original
servicios /
Arrendador
Jefe(a) | de 28 Integra el fe’xpedlepte para sg grchlvo, toda la Expediente 1or.|g.|naly
Adjudicaciones documentacion relativa al procedimiento. digital
Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante invitacion 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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Recibe requisicion y oficios.

Requisicion

3

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

I b

Recibe solicitud de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Requisicion

Requisicion

| ‘

Elabora Dictamen de Excepcion de
acuerdo a la requisicién por la
Unidad Administrativa solicitante.

Dictamen de Excepcion

| 5

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

Dictamen de Excepcion

+ 6
Elabora carta invitacién, dirigido a

los proveedores, prestadores de
servicios o arrendadores.

Carta Invitacion

8

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

Carta Invitacion

\4

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

Carta Invitacion
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas.

Jefe(a) de Adjudicaciones

Proveedor/Prestador de
Servicios/Arrendador

Secretario(a) Técnico(a) del Comité de
Adjudicaciones/Unidad Administrativa
Responsable
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9 10
Remite a los proveedores, »| Firma de recibido la carta

prestadores de  servicios o

S invitacion.
arrendadores las cartas invitacién.

Carta Invitacion

Carta Invitacion

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

Cotizacion
12
Recibe cotizaciones de |,

proveedores,  prestadores de
servicios o arrendadores.

Cotizacion

13

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

14

Elaboran Dictamen Técnico y
cuadro comparativo.

Dictamen Técnico

Cuadro Comparativo

15

Firman y sellan Dictamen Técnico
y cuadro comparativo.

Dictamen Técnico

Cuadro Comparativo

16

Presentan y exponen a los
integrantes  del  Comité  de
Adjudicaciones, el tipp de
adjudicacion, asi como lo ofertado
por los Proveedores, Prestadores
de servicios o Arrendadores.

Dictamen de Excepcion
Dictamen Técnico

Cuadro Comparativo

Diagrama de flujo: Adjudicacién mediante invitacion a cuando menos tres personas.
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Secretario(a) Técnico(a) del
Comité de Adjudicaciones Comité de Adjudicaciones/Unidad Jefe(a) de Adjudicaciones Pgoveg(!orllI;reste:jd%r g
Administrativa Responsable ervicios/Arrendador
©
17 20
] ) . Entrega al Jefe(a) de 21
A”ahzid la lSlnforTq0|(c>r; Adjudicaciones, el acta y
presentada por el Secretario(a acuerdo de la Sesion del e
Técnicola) y la  Unidad Comité de Adjudicaciones, —» Elabora la notificacién de fallo.
Administrativa Responsable, para la elaboracion de la
para Ia determinacién y fa”o. notiﬁcacién correspondiente. Fa”o

Acta/Acuerdo

v 18
Recaba firma y sello del
Andlisis de las propuestas . -
J— i Secretario(a) Técnico(a) del
tecnicas y economicas. Comité de Adjudicaciones.

I

Fallo

23 2%

¢las propuestas Notifica el fallo, al proveedor, Firma i ecibido
estén conforme a prestador de servicios o o
lo solicitado en la arrendador Notificacion de fallo.
carta invitacion? ) Fall
25
Si
19 Elabora contrato y turna para
Instruye  al  Secretario(a) frma de la Presidenta(e)
Técnico(a), para que notifique Municipal, Unidad
a los Proveedores, Administrativa, pr_oyeedor,
Prestadores de servicios 0 prestador de servicios o F
Arrendadores; y se formalice el arrendador, adjudicado.
contrato respectivo. W’/
Acta/Acuerdo
l 2
Entrega un ejemplar del 2
contrato a proveedor, -\ Firma de recibido Contrato.

arrendador, adjudicado.

28

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

Acuse

prestador de servicios o -]

Fin
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Nombre de

Procedimiento:

Adjudicacion directa

Objetivo:

Garantizar la adjudicacion de bienes, servicios 0 arrendamientos, mediante el
procedimiento de adjudicacion directa, como excepcion a la licitacién publica, utilizando
mecanismos legales y técnicos, en cumplimiento a los articulos 15 fraccion IV y 20 Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal Municipal,
buscando siempre el beneficio del H. Ayuntamiento.

Fundamento .

Legal:

Articulos 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Articulo 108 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla.

Articulo 171 de la Ley Organica Municipal.

Articulos 15 fraccion IV, 20, 21, 96, 101 y 102 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal Municipal.

Articulo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulos 35, 36 fracciones | y Ill y 37 del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica

Operacion:

de

La Direccion solo gestionara requerimientos de bienes, servicios o arrendamientos
que hayan sido solicitadas por escrito.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberan
regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberan de ajustarse a
las modalidades de adjudicacién de acuerdo a los montos establecidos en la Ley
de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.

Obtener insumos, prestacion de servicios o arrendamientos de convenientes para
el H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales.

Regirse bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
honradez, racionalidad, y sustentabilidad.

Tiempo Promediq
de Gestion:

Variable, el tiempo promedio es de 15 dias habiles contados a partir de la recepcion de
la requisicion junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal hasta la
celebracion del contrato respectivo.
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion Directa

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia | Requisicién / 1 original
Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia Solicitud de
Presupuestal, debidamente autorizadas por Ila Suficiencia
Director(a) de 1 Unidad Administrativa Responsable (solicitante), de Presupuestal /
Adjudicaciones las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en Respuesta de 1 copia
apego al Programa Anual de Adquisiciones; asi Solicitud de
como las correspondientes a las necesidades de Suficiencia
cada area administrativa. Presupuestal
Requisicion 1 copia
Solicitud de
Turna requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
2 | Presupuestal y Respuesta de Suficiencia | Presupuestal/
Presupuestal, a la Jefatura de Adjudicaciones. Respuesta de 1 copia
Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Requisicién
Recibe requisicion oficios de Solicitud de Suficiencia |  Solicitud de
Presupuestal 'y Respuesta de Suficiencia Suficiencia
Jefe(a) de 3 Presupuestal, asi como la propuesta del proveedor, | Presupuestal y 1 copia
Adjudicaciones prestador de servicios y en su caso del arrendador | Respuesta de
elegido, respecto de las  adquisiciones, | Solicitud de
arrendamientos y servicios. Suficiencia
Presupuesta
Solicita al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de
4 Adjudicaciones y a la Unidad Administrativa N/A N/A
Responsable, propuesta de proveedor, prestador de
servicios o arrendador.
, Realizan investigacion en el Listado de Padrén de
Secretario(a) o .
- Proveedores del municipio de San Martin
Tecnico(a) - del Texmelucan, asi como proveedores, prestadores de
Comité de| 5 ’ ’ N/A N/A

Adjudicaciones
/ Unidad

servicios 0 arrendadores, que centro de su objeto
social sea acorde a lo solicitado por la Unidad
Administrativa Responsable.
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Responsable
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion Directa

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 Remiten informacién del proveedor, prestador de N/A N/A
servicios o arrendador al Jefe(a) de Adjudicaciones
Jefe(a) de Elabora solicitud de cotizacion, dirigida al proveedor, o -
o 7 . Carta Invitacion 2 original
Adjudicaciones prestadora de servicios o arrendador.
8 Recaba .flrma y sello del Secretario(a) Técnico(a) Carta Invitacién 2 original
del Comité.
9 Remite al proveedor, prest.ac'ior de ser\{|C|ols’y en su Carta Invitacién 2 original
caso del arrendador, la solicitud de cotizacion.
Proveedor /
Prestador de : - . . N -
) 10 | Firma de recibido, la solicitud de cotizacion. Carta Invitacion 1 original
servicios /
Arrendador
11 Elalbolra Icotlzamon y la remite al Jefe(a) de Cotizacién 1 original
Adjudicaciones.
Jefe(a) de Recibe la cotizacién del proveedor, prestador de L -
o 12 . Cotizacién 1 original
Adjudicaciones servicios o arrendador.
13 | Elabora Dictamen de Excepcion. chtamer'1’de 1 original
Excepcion
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del | Dictamen de -
14 g S ., 1 original
Comité de Adjudicaciones. Excepcion
Entrega al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de L
Con - Cotizacion /
Adjudicaciones, documentacion  soporte  del : .
15 - . ., Dictamen de 1 original
procedimiento a adjudicar, para su presentacion y .,
Excepcidn,

andlisis en el Comité de Adjudicaciones.
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion Directa

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario(a)
Técnico(a) del o e
o Presenta al Comit¢ de Adjudicaciones, la L
Comité de - . L Cotizacion /
o documentacion relativa al procedimiento de . .
Adjudicaciones | 16 o . Dictamen de 1 original
: Adjudicacion Directa, para la emisiéon del fallo iy
/ Unidad correspondiente Excepcioén,
Administrativa P '
Responsable
Exponen a los integrantes del Comité de .
e . o . Cotizacion /
Adjudicaciones, el tipo de adjudicacién, asi como lo . .
17 i Dictamen de 1 original
ofertado por el proveedor, prestador de servicios o .,
Excepcion,
arrendador.
o Conoce y determina con base a la documentacién
Comité de . - .
e 18 | presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del Acta 1 copia
Adjudicaciones s e
Comité de Adjudicaciones.
Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de
19 Adjlu.dlcamones, para que por su conduS:t.o se Acta | acuerdo 1 copia
notifique al proveedor, prestador de servicios o
arrendador; y se formalice el contrato respectivo.
S(lecrgtarlo(a) Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo
Técnico(a) del ., o o .
Comité de 20 | de la sesion del Comité de Adjudicaciones, para | Acta/acuerdo 1 copia
o elaboracion de notificacion.
Adjudicaciones
Jef.e(al) , de 21 | Elabora la notificacion. Fallo 1 original
Adjudicaciones
9 Recaba .fllrma y sello del Secretario(a) Técnico(a) Fallo 2 original
del Comité.
2 Notifica Fallo al proveedor, prestador de servicios o Fallo 2 original
arrendador.
Proveedor /
Prestador de . " I .
. 24 | Firma de recibido Notificacién de fallo. Fallo 2 original
servicios /
Arrendador
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion Directa

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Elabora contrato y turna para firma de la
Jefe(a) de Presidenta(e) Municipal, Unidad Administrativa -
Adjudicaciones 25 Responsable y del proveedor, prestador de servicios Contrato 2 original
o arrendador adjudicado.
26 Entrega un ejemplar del contrato gl proveedor, Contrato 1 original
prestador de servicios o arrendador, adjudicado
Proveedor /
Pre§tgdor de 27 | Firma de recibido Contrato. ACU.S? de 1 original
servicios / recibido
Arrendador
Jefe(g) | de 08 Integra el fa,xpedlerlte para su. grchwo, toda la Expediente 1or.|g.|naly
Adjudicaciones documentacién relativa al procedimiento. digital
Fin de procedimiento
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Adjudicacion 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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( Inicio )

1

Recibe requisicion y
oficios.

o ) |

Oficios/J

¥ 2

Turna requisiciony ||
oficios.

Oficios

10

3 5
Recibe requisicion y
oficios. t Realizan investigacion.
Oficios
L
v 6
4 Remiten informacion.

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

7

Elabora  solicitud  de

Firma de recibido.

cotizacion.

l 8

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

Carta invitacion

9

Remite  solicitud  de
cotizacién a proveedor
prestador de servicios
Arrendador.

Carta invitacir’m/J

\ 11

Elabora  cotizacion 'y
remite al Jefe(a) de
Adjudicaciones.
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Jefe(a) de Adjudicaciones

Secretario(a) Técnico(a) del
Comité de Adjudicaciones
[Unidad Administrativa
Responsable

Secretario(a) Técnico(a) del

Celielcelidindicasionss Comité de Adjudicaciones
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Recibe cotizacion.

13

Elabora Dictamen de
Excepcion.

Dictamen de Excencién

14

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

Dictamen de Excencién

15

16

18

Presenta al Comité

documentacion relativa >

al procedimiento de
Licitacion Publica.

Entrega al Secretario(a)
Técnico(a)
documentacion sooorte.

Cotizacion

Dictamen de Excencién

;

Cotizacion

Dictamen de Excencién

17

Exponen, el tipo de
adjudicacion, asi como | |
lo ofertado por los
licitantes.

Conoce y determina con
base en la documentacion
presentada.

v 19

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

20

—» Adjudicaciones,

de notificacion.

Entrega al Jefe(a) de

acta vy

acuerdo para elaboracion

Acta

Acuerdo

Acta

Acuerdo

e

Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Adjudicacion Directa

Jefe(a) de Adjudicaciones

Proveedor / Prestador de servicios / Arrendador
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21

Elabora notificacion.

Notificacion

|

A

2

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

Notiﬁcacic’>—n/J

A

23

Notifica fallo.

24

Firman de recibido

25

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

notificacion de fallo.

Responsable 'y |~

Contrato ‘/_1

A

26

Proveedor,

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

27

Firma acuse de recibido

28

Integra expediente.

de contrato original.

Exoediente‘/J

Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Adjudicacion por Licitacién Publica (Federal, FORTASEG)

Objetivo:

Garantizar la adjudicacion con recursos de participacion Federal, de bienes, servicios o
arrendamientos, mediante el procedimiento de Licitacion Publica, utilizando mecanismos
legales y técnicos.

Fundamento
Legal:

Articulos 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Articulos 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla.

Articulo 171 de la Ley Organica Municipal.

Articulos 1 fraccion VI, 26 fraccion |, 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 Publico.

Articulo 9 del Presupuesto Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulos 1, 28, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 52, 53, 54,
99, 56, 57, 58 y 59 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Articulos 35, 36 fracciones | y Il y 37 del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica de

Operacion:

La Direccion solo gestionaré requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que
hayan sido solicitadas por escrito.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberan
regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberan de ajustarse a
las modalidades de adjudicacion de acuerdo a los montos establecidos en la Ley
de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
Obtener insumos, prestacion de servicios o arrendamientos convenientes para el
H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales.

Regirse bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
honradez, racionalidad, y sustentabilidad.

Tiempo
Promedio
Gestion:

de

Variable, el tiempo promedio es de 55 dias habiles contados a partir de la recepcion de
la requisicion junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal, hasta la
celebracién del contrato respectivo.
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Num. de Revision: 03

Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Licitacién Publica (Federal, FORTASEG)

Responsable | No. Actividad FEMERDE Tantos
Documento
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia | Requisicion / 1 original
Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia |  Solicitud de
Presupuestal, debidamente autorizadas por el Suficiencia
Director(a) de Director de Enlace FORTASEG, de las| Presupuestal/ .
o 1 L . . 1 copia
Adjudicaciones adquisiciones, arrendamientos y servicios, en apego | Respuesta de
al Convenio especifico de adhesion para el | Solicitud de
otorgamiento de recursos del programa de Suficiencia
Fortalecimiento para la Seguridad. Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Turna requisicién, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
. L Presupuestal / .
2 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
P tal, al Jefe(a) de Adjudicaci Respuesta de
resupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones. Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
Jefe(a) de L o Presupuestal / .
o 3 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Adjudicaciones P tal Respuesta de
resupuestal. Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Elabora Solicitud de cotizacién acorde a la .
o » . Solicitud de -
4 | requisicion emitida por el Director de Enlace cotizacion 1 original
FORTASEG, para estudio de mercado.
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del L
o e . Solicitud de -
5 | Comité de Adjudicaciones y el Director de Enlace cotizacion 1 original
FORTASEG, en Solicitud de cotizacion.
Director (a) de Configura Procedimiento de Licitacién Publica, en la
Enlace 6 lataforma digital de CompraNet NIA NIA
FORTASEG P ? prefet
Licitante (s) 7 | Reciben Solicitud de cotizacién. SO“FIth,de 1 original
cotizacion
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Adjudicaciones

Num. de Revision: 03

Elaboran cotizacion y remiten al Jefe(a) de

8 Adjudicaciones. Cotizacion 1 original
Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Licitacién Publica (Federal, FORTASEG)
Responsable | No. Actividad FEEDE Tantos
Documento
Jefe(a) . de 9 | Recibe cotizaciones. Cotizacién 1 original
Adjudicaciones
10 Regh.za evaluacion y analisis de las cotizaciones N/A N/A
recibidas.
11 | Elabora la documental de investigacion de mercado. Investigacion de 1 original
Mercado /
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del Investiaacion de
12 | Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace Meg:ca do 1 original
FORTASEG, en investigacién de mercado.
Elabora convocatoria acorde a la requisicion emitida
13 | por el Director (a) de Enlace FORTASEG y la| Convocatoria 1 original
investigacion de mercado.
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del
14 | Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace | Convocatoria 1 original
FORTASEG, en convocatoria.
Publica en el Diario Oficial de la Federacion , -
15 ) Convocatoria 1 original
resumen de la Convocatoria.
Adqwer(?’ publicacion del Dl|ar|o OfIICIa| de la Diario Oficial de N
16 | Federacion de la Convocatoria, para integrarlo a - 1 original
. la Federacion
expediente.
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 19 Se presentan el dia y hora sefialado para el N/A N/A
Comité de desahogo de la Junta de Aclaraciones.

Adjudicaciones

| Director de
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Enlace
FORTASEG

20

Desahogan Junta de Aclaraciones. N/A N/A

Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Licitacién Publica (Federal, FORTASEG)

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Secretario(a)
Técnico(a) del
Co.m|t.e . de Realizan acta del desahogo de la Junta de .
Adjudicaciones | 21 . Acta 1 original
. Aclaraciones.
| Director de
Enlace
FORTASEG
92 Firmany selllan el.a.cta de Junta de Aclaraciones, los Acta 1 original
que en ella intervinieron.
szcre.;tano(a) Entrega acta del desahogo de Junta de
Técnico(a) del ) S -
Comité de 23 | Aclaraciones, al Jefe(a) de Adjudicaciones para que Acta 1 original
Adjudicaciones lo integre al expediente.
Licitante (s) 24 Remiten o no,l propuestas en la fecha sefialada en Propuestas 1 original
la Convocatoria.
Director (a) de Remite oficio dirigido a la Contraloria, al Jefe(a) de - .
Enlace 25 Adiudicaciones Oficio 1 copia
FORTASEG J
Licitante (s) /
Secretario(a)
Técnico(a) del
Comité de 2% Se presentan el dia y hora sefialado para la apertura N/A N/A

Adjudicaciones
| Director de
Enlace
FORTASEG

de propuestas.
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Adjudicaciones
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Inician Apertura y analisis de las propuestas

Secretario(a) técnicas y econdmicas. ¢Presentaron propuestas
Técnico(a) del conforme a lo solicitado en la convocatoria?
Comité de Propuestas
Adjudicaciones | 27 | * Si, elabora, firmany sellan acta de apertura de Técnicas y 1 original
/ Director (a) de propuestas técnicas y economicas, y pasa al | £oonemicas
Enlace procedimiento 27,;
FORTASEG ¢ No, elabora, firman y sellan acta de apertura de
propuesta, declarando desierto el
procedimiento y pasa al procedimiento 13.
Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Licitacién Publica (Federal, FORTASEG)
Responsable | No. Actividad FEIEDE Tantos
Documento
Evaluacié -
28 | Realizan evaluacién de propuestas. valuacion de 1 original
propuestas
Evaluacion de
propuestas /
Presentan al Comit¢é de Adjudicaciones, la |Actas de apertura
29 | documentacion relativa al procedimiento de Licitacion / 1 original
Publica, para la emision del fallo correspondiente. Propuestas
Técnicas y
Econdmicas
Exponen a los integrantes del Comité de
30 | Adjudicaciones, el tipo de adjudicacion, asi como lo N/A N/A
ofertado por los licitantes.
Evaluacion de
Conoce y determina con base a la documentacion propuestas /
s . . Actas de apertura
Comité de 31 presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del | 1 oridinal
Adjudicaciones Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace Propuestas g
FORTASEG. P
Técnicas y
Econdmicas
Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de
3 Adjudicaciones, para que por su conducto se Acta | acuerdo 1 copia

notifique a los licitantes; y se formalice el contrato
respectivo.
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Sc'ecr«.atano(a) Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo
Técnico(a) del . o o .
Comité de 33 | de la sesion del Comité de Adjudicaciones, para | Acta/acuerdo 1 copia
o elaboracion de notificacion.
Adjudicaciones
Jefe(g) : de 34 | Elabora la notificacion. Fallo 1 original
Adjudicaciones
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del -
3 Comité y el Director (a) de Enlace FORTASEG. Fallo 1 original
36 | Notifica Fallo a los Licitantes. Fallo 1 original
Descripcion del Procedimiento: Adjudicacién mediante Licitacién Publica (Federal, FORTASEG)
Responsable | No. Actividad ; S Tantos
ocumento
Licitantes 37 | Firman de recibido Notificacién de fallo. Fallo 1 original
Jefe(a) | de 38 Elabora contrato y recaba firma de los facultados Contrato 2 original
Adjudicaciones legalmente para ello.
39 Entrega un ejemplar del contrato a.I proveedor, Contrato 1 original
prestador de servicios o arrendador, adjudicado.
Proveedor /
Prestador  de : - - -
. 40 | Firma acuse de recibido de contrato original. Acuse 1 original
servicios /
Arrendador
Jefe(a) | de 41 Integra el 'e’xpedler\te para sg grchlvo, toda la Expediente 1 original
Adjudicaciones documentacion relativa al procedimiento.
Director (a) de :
Enlace 42 Publica en la plataforma de CompraNet el N/A N/A

FORTASEG

procedimiento.

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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1 Inicio )

Recibe requisicion y

1

Recibe requisicién y
oficios.

Requisicion

Oficios

Turna requisicién y
oficios.

Requisicion I

oficios.

Requisicion

Oficios

4

Elabora solicitud de

cotizacion.

Canam

5

Recaba firma y sello

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

Recibe cotizaciones.

Cotizacién/:|

10

Realiza evaluacion y
andlisis de
cotizaciones.

Elabora documental.

Investigacion de
mercado

6

7

—>t Configura procedimiento.

Recibe solicitud de

Plataforma ComparaNet

cotizacion.

|

Elabora cotizacion y
remite al Jefe(a) de
Adjudicaciones.
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Diagrama de flujo: Adjudicacidn mediante Licitacién Publica (Federal, FORTASEG)

Jefe(a) de Adjudicaciones

Licitante (s) / Secretario(a) Secretario(a) Técnico(a) del
Licitante (s) Técnico(a) del Comité de Comité de Adjudicaciones /
Adjudicaciones / Director (a) de Director (a) de Enlace
Enlace FORTASERG FORTASERG
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12

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

Investigacion de

mercado

Elabora convocatoria.

Convo%:l

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

(a) de Enlace
FORTASEG.

Convowj

15

Publica en Diario
Oficial de la
Federacion.

Convowj

16

13

Adquiere publicacion.

17

=t Adquiere Convocatoria

18

Remite o no dudas de

19

la Convocatoria.

Convocatoria

Se presentan el dia y
hora sefialado para el
desahogo de la Junta de
Aclaraciones.

20

21

Se desahoga la Junta de
Aclaraciones.

Realizan acta  del
desahogo de Junta de
Aclaraciones.

22

Firman y sellan los que

en ella intervinieron.

@
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Diagrama de flujo: Adjudicacidén mediante Licitacién Publica (Federal, FORTASEG)

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

Licitante (s)

Licitante (s) / Secretario(a) Secretario(a) Técnico(a) del
Técnico(a) del Comité de Comité de Adjudicaciones /
Adjudicaciones / Director (a) de Director (a) de Enlace
Enlace FORTASERG FORTASERG
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23

Entrega acta del desahogo de

24

25

26

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

Entrega o no,
propuestas.

Se presentan el dia y
hora sefialado para la
aoertura de propuestas.

Inician etapa |, Apertura
y andlisis de propuestas
técnicas y econdmicas.

l

¢ Presentaron
propuestas conforme a
lo solicitado en las

No

@

Realiza evaluacion
de propuestas.

Evaluaciéon de
propuestas

L

Presenta al Comité
documentacion relativa
al procedimiento de
Licitacion Publica.

Evaluacion de
nrontiestas

Acta de apertura

Propuestas Técnicas
v Econdmicas

29

Exponen, el tipo de
adjudicacion, asi como
lo ofertado por los
licitantes.
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Comité de Adjudicaciones

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

Jefe(a) de Adjudicaciones Licitante (s)
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de Adjudicaciones,
notifique alos licitantes y
formalice contrato.

33

30 32
Conoce y determina con Entrega al Jefe(a) de
base en la | LSl Adjudicaciones, acta y
documentacion. acuerdo para elaboracion

de notificacion.
Acta

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

Elabora notificacion.

Notificacion

34

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

Notificacion /_-I

35

36

Notifica a los Licitantes.

37

Elabora contrato y recaba

Firman de recibido
notificacion de fallo.

Notificacién/_—l

firma de los facultados
legalmente para ello.

Contrato /_-I
38

Entrega  ejemplar  de
contrato a los facultados
legalmente para ello.

@

Contrato ‘/j

7
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Diagrama de flujo: Adjudicacidn mediante Licitacién Publica (Federal, FORTASEG)

Proveedor(es) / Prestador(es) de servicios
| Arrendador(es)

Jefe(a) de Adjudicaciones Director (a) de Enlace FORTASEG
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39

Firma acuse de recibido de contrato
original.

Integra expediente.

Publica en plataforma CompraNet.

Fin

7"




%
o

e
L I .

SAN MARTIN
TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos | Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

de la Direccion de Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Adjudicaciones Num. de Revision: 03

Nombre

Procedimiento:

del

Adjudicacion por Invitacién a cuando menos tres personas (Federal, FORTASEG)

Objetivo:

Garantizar la adjudicacion con recursos de participacion Federal, de bienes, servicios o
arrendamientos, mediante el procedimiento de Licitacion Publica, utilizando mecanismos
legales y técnicos.

Fundamento

Legal:

Articulos 115y 134 de la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Articulos 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla.

Articulo 171 de la Ley Organica Municipal.

Articulos 1 fraccion VI, 26 fraccion I, 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
Publico.

Articulo 9 del Presupuesto Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulos 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 Publico.

Articulos 35, 36 fracciones | y Il y 37 del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politica

Operacion:

de

La Direccion solo gestionara requerimientos bienes, servicios o arrendamientos que
hayan sido solicitadas por escrito.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia. Las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberan
regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Los requerimientos de bienes, servicios y arrendamientos deberan de ajustarse a
las modalidades de adjudicacion de acuerdo a los montos establecidos en la Ley
de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Obtener insumos, prestacion de servicios o arrendamientos convenientes para el
H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales.

Regirse bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
honradez, racionalidad, y sustentabilidad.

Tiempo

Promedio

Gestion

de

Variable, el tiempo promedio es de 45 dias habiles contados a partir de la recepcion de
la requisicion junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal, hasta la
celebracién del contrato respectivo.
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Invitacion a cuando menos tres personas (Federal

FORTASEG)
Responsable | No. Actividad FEMERDE Tantos
Documento
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia | Requisicion / 1 original
Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia |  Solicitud de
Presupuestal, debidamente autorizadas por el Suficiencia
Director(a) de Director de Enlace FORTASEG, de las| Presupuestal/ _
o 1 L . . 1 copia
Adjudicaciones adquisiciones, arrendamientos y servicios, en apego | Respuesta de
al Convenio especifico de adhesion para el | Solicitud de
otorgamiento de recursos del programa de Suficiencia
Fortalecimiento para la Seguridad. Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Turna requisicién, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
. ... | Presupuestal/ .
2 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones Respuesta de
PESSIE: ’ | Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
Jefe(a) de o ... | Presupuestal / .
o 3 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Adjudicaciones Presupuestal Respuesta de
puestal Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Elabora Solicitud de cotizacion acorde a la .
. ” . Solicitud de -
4 | requisicion emitida por el Director de Enlace cotizacion 1 original
FORTASEG, para estudio de mercado.
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del .
o e . Solicitud de -
5 | Comité de Adjudicaciones y el Director de Enlace cotizacion 1 original
FORTASEG, en Solicitud de cotizacién.
Director (a) de Configura Procedimiento de Invitacién a cuando
Enlace 6 | menos tres personas, en la plataforma digital de N/A N/A

FORTASEG

CompraNet.
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licit .
Lictante () | 7 | Reciben Solicitud de cotizacion. Solictud de 4 o isinal
cotizacion
Descripcion del Procedimiento: Adjudicacién mediante Invitacion a cuando menos tres personas (Federal
FORTASEG)
- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
8 EIalbo.ran | cotizacion y remiten al Jefe(a) de Cotizacién 1 original
Adjudicaciones.
Jefe(a) de . . o .
o 9 | Recibe cotizaciones. Cotizacion 1 original
Adjudicaciones
10 Regh.za evaluacion y analisis de las cotizaciones N/A N/A
recibidas.
Investigacion de
. N Mercado /
Elabora las documentales de: investigacion de : -
11 . o . Dictamen de 1 original
mercado, Dictamen de Excepcion, Lineamientos. .
Excepcion /
Lineamientos
I —
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del nvestigacion de
o S . Mercado /
Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace . -
12 . o Dictamen de 1 original
FORTASEG, en investigacion de mercado, -
. o . . Excepcion /
Dictamen de Excepcion y Lineamientos. . .
Lineamientos
Licitante (s) 13 | Remite o No dudas de los Lineamientos. Escrito 1 original
Licitante (s) |/
Secretario(a)
Técnico(a) del
Comité de 1 Se presentan el dia y hora sefialado para el N/A N/A
Adjudicaciones desahogo de la Junta de Aclaraciones.
| Director (a) de
Enlace
FORTASEG
15 | Se desahoga la Junta de Aclaraciones. N/A N/A
Secretario(a)
Tecnllcto(a) del 16 Reallza_n acta del desahogo de la Junta de Acta 1 original
Comité de Aclaraciones.
Adjudicaciones
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| Director (a) de
Enlace

FORTASEG
Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Invitacion a cuando menos tres personas (Federal
FORTASEG)
Responsable | No. Actividad FEEDE Tantos
Documento
Licitante (s) /
Secretario(a)
Técnico(a) del
Comité de Firman y sellan el acta de Junta de Aclaraciones, los .
o 17 . " Acta 1 original
Adjudicaciones que en ella intervinieron.
| Director (a) de
Enlace
FORTASEG
Sgcrgtano(a) Entrega acta del desahogo de Junta de
Técnico(a) del , e -
Comité de 18 | Aclaraciones, al Jefe(a) de Adjudicaciones para la Acta 1 original
Adjudicaciones integracion del expediente respectivo.
Licitante (s) 19 Rem!ten 0 Ino, propuestas en la fecha sefialada en Lineamientos 1 original
los Lineamientos.
Director (a) de Remite oficio dirigido a la Contraloria, al Jefe(a) de - :
Enlace 20 Adiudicaciones Oficio 1 copia
FORTASEG J
Licitante (s) /
Secretario(a)
Técnico(a) del
Co.m|t.e . de 21 Se presentan el dia y hora sefialado para la apertura N/A N/A
Adjudicaciones de propuestas.
/ Director (a) de
Enlace
FORTASEG
Secretario(a) . .
- Inician Apertura y analisis de las propuestas
Técnico(a) del . .
" técnicas y econdmicas. ¢Presentaron propuestas |  Propuestas -
Comité de 22 ) . : - 1 original
e conforme a lo solicitado en los Lineamientos? legales y técnicas
Adjudicaciones
/| Director de
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Enlace
FORTASEG

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

No, elabora, firman y sellan acta de apertura de
propuesta, declarando desierto el procedimiento y
pasa al procedimiento 4.

Descripcion del Procedimiento: Adjudicacién mediante Invitacion a cuando menos tres personas (Federal

FORTASEG)
Responsable | No. Actividad FEIEDE Tantos
Documento
23 | Realizan evaluacién de propuestas. Evaluacion de 1 original
propuestas
Evaluacion de
Presentan al Comit¢é de Adjudicaciones, la |propuestas/Actas
documentacion relativa al procedimiento de | de apertura/ .
24 W 1 original
Invitacién a cuando menos tres personas, para la Propuestas
emision del fallo correspondiente. Técnicas y
Economicas
Exponen a los integrantes del Comité de
25 | Adjudicaciones, el tipo de adjudicacion, asi como lo N/A N/A
ofertado por los licitantes.
Evaluacion de
Conoce y determina con base a la documentacion propuestas / Actas
Comité de 2% presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del | de apertura/ 1 oridinal
Adjudicaciones Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace Propuestas g
FORTASEG. Técnicas y
Econdmicas
Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de
57 AdJ'u'dlcamones,l para que por sulconducto se Acta | acuerdo 1 copia
notifique a los licitantes; y se formalice el contrato
respectivo.
tari e
S(lacrg ario(a) Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo
Técnico(a) del ., ! e .
Comité de 28 | de la sesion del Comité de Adjudicaciones, para | Acta/acuerdo 1 copia
o elaboracion de notificacion.
Adjudicaciones
Jef.e(a.) : de 29 | Elabora la notificacion. Fallo 1 original
Adjudicaciones
30 Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del Fallo 1 original

Comité y el Director (a) de Enlace FORTASEG.
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31 | Notifica Fallo a los Licitantes. Fallo 1 original
Licitantes 32 | Firman de recibido Notificacién de fallo. Fallo 1 original
Jefe(a) | de 33 Elabora contrato y recaba firma de los facultados Contrato 2 original
Adjudicaciones legalmente para ello.

34 Entrega un ejemplar del contrato al proveedor, Contrato 1 original

prestador de servicios o arrendador, adjudicado.

Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion mediante Invitacion a cuando menos tres personas (Federal

FORTASEG)
Responsable | No. Actividad FURED Tantos
Documento

Proveedor /

Prestador  de : o . -
. 35 | Firma acuse de recibido de contrato original. Acuse 1 original

servicios /

Arrendador

Jefe(g) | de 35 Integra el fa,xpedlerlﬂe para sul grchlvo, toda la Expediente 1 original

Adjudicaciones documentacién relativa al procedimiento.

Director (a) de :

Enlace 57 Publica en la plataforma de CompraNet el N/A N/A

FORTASEG

procedimiento.

Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Invitacién 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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1 Inicio )

1

Recibe requisicién y
oficios.

Requisicion

Oficios

Turna requisicién y

J Rggibe requisicion y
oficios.

l Requisicion

\
v

Oficios

60

Elabora solicitud de
cotizacion.

Carta invitacién

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

6

7

Recibe solicitud de

—t Configura procedimiento.

Plataforma ComparaNet

Director (a) de Enlace

FORTASEG.

oficios.

Requisicion I

v 9

Recibe cotizaciones.

Cotizacion

10

Realiza evaluacion y
analisis de
cotizaciones.

\l/ 11

Elabora documental.

Investiaacion de mercado

Lineamientos

Dictamen de Excencién

-

12

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

Investigacion de mercado

Dictamen de Excepcion

}

\

60

cotizacion.

|

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

5

S~
Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Invitacién a cuando menos tres personas (Federal, FORTASEG)
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Licitante (s) / Secretario(a) Secretario(a) Técnico(a) del
Licitante (s) Técnico(a) del Comité de Comité de Adjudicaciones / Secretario(a) Técnico(a) del
Adjudicaciones / Director (a) de Director (a) de Enlace Comité de Adjudicaciones
Enlace FORTASERG FORTASERG
©
14 18
13 Se presentan el dia y
Remite 0 no dudas de hora sefialado para el Entrega acta del desahogo de
la Convocatoria. desahogo de la Junta de Junta de Aclaraciones, al
. Aclaraciones. Jefe(a) de Adjudicaciones, para
Escrito que lo integre al expediente.
15 16
Realizan  acta  del
Se desghoga la Junta de desahogo de Junta de \L
Aclaraciones. Aclaraciones. @
17
Firman y sellan los que
en ella intervinieron.
21
Inician etapa |, Apertura
y andlisis de propuestas
técnicas y econémicas.
19 20
Entrega 0 no, Se presentan el dia y
propuestas. hora sefialado para la
L./:I aertura de oropuestas.
Lineamientos
¢ Presentaron
propuestas conforme a

lo solicitado en las

Realiza evaluacion
de propuestas.

Evaluaciéon de
propuestas
61
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Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Invitacién 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

81




S
217 'SAN MARTIN

"\I|J TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos

de la Direccion de
Adjudicaciones

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Num. de Revision: 03

23

Presenta al Comité
documentacién relativa
al  procedimiento de
Invitacion a cuando
menos tres personas.

Evaluacion de propuestas

Acta de apertura

Propuestas Técnicas y
Econémicas

___—

24 25
Exponen, el tipo de Conoce y determina con
adjudicacion, asi como base en la
lo ofertado por los documentacion.
licitantes.
26

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

27 28
En.trega .aI Jefe(a) de Elabora notificacion.
Adjudicaciones, acta y

acuerdo para elaboracion
de notificacion.

Acta

Notificacion /_—I

29

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

Notificacion /_-I

30

Notifica a los Licitantes.

Diagrama de flujo: Adjudicacion mediante Invitacién 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
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31

32

Firman de recibido
notificacion de fallo.

Elabora contrato y recaba

firma de los facultados
legalmente para ello.

33

Entrega  ejemplar  de

34

contrato a los facultados
legalmente para ello.

Contrato

35

Firma acuse de recibido de
contrato original.

Aciice
J—

Integra expediente.

Expediente

36

Publica en

CompraNet.

plataforma

Fin
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NUm. de Revision: 03
Nombrtla . 5 Adjudicacion directa (Federal, FORTASEG)
Procedimiento:
Garantizar la adjudicacion con recursos de participacion Federal, de bienes, servicios o
Objetivo: arrendamientos, mediante el procedimiento de Licitacion Publica, utilizando mecanismos
legales y técnicos.

* Articulos 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

* Articulos 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla.

* Articulo 171 de la Ley Organica Municipal.

* Articulos 1 fraccion VI, 26 fraccion lll, 40, 41, y 42 de la Ley de Adquisiciones,

Fundamento Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Legal: * Articulo 9 del Presupuesto Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

* Articulos 1, 28, 29, 30, 31, 71 y 72 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Articulos 35, 36 fracciones | y Ill y 37 del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

1. La Direccion solo gestionara 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 deberan
regirse de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

i Sector Publico Estatal y Municipal.
Politica de . . . . . .
Operacién: 3. Los requgr|m|entos de .ble.nesf’servmlos y arrendamientos deberan Fje ajustarse a
las modalidades de adjudicacion de acuerdo a los montos establecidos en la Ley
de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.

4. Obtener insumos, prestacion de servicios o arrendamientos convenientes para el
H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzas municipales.

5. Regirse bajo los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
honradez, racionalidad, y sustentabilidad.

Tiempo Variable, el tiempo promedio es de 20 dias habiles contados a partir de la recepcion de
Promedio de| la requisicion junto con los oficios relativos a la suficiencia presupuestal, hasta la
Gestion: celebracion del contrato respectivo.

84




)

e
3
o 1 5
: 8

SAN MARTIN

Manual de Procedimientos
de la Direccion de

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

N4 TEXMELUCAN

Adjudicaciones

Num. de Revision: 03

Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion directa (Federal y FORTASEG)

Responsable | No. Actividad FEMERDE Tantos
Documento
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia |  Requisicion / 1 original
Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia |  Solicitud de
Presupuestal, debidamente autorizadas por el Suficiencia
Director(a) de Director de Enlace FORTASEG, de las| Presupuestal/ _
. 1 . . . 1 copia
Adjudicaciones adquisiciones, arrendamientos y servicios, en apego | Respuesta de
al Convenio especifico de adhesion para el | Solicitud de
otorgamiento de recursos del programa de Suficiencia
Fortalecimiento para la Seguridad. Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Turna requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
. ... | Presupuestal/ .
2 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Presupuestal, al Jefe(a) de Adjudicaciones Respuesta de
PESSIE: J | Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Requisicion /
Solicitud de
Recibe requisicion, oficios de Solicitud de Suficiencia Suficiencia
Jefe(a) de iy .. | Presupuestal / .
o 3 | Presupuestal y Respuesta a Solicitud de Suficiencia 1 copia
Adjudicaciones Presupuestal Respuesta de
puestal Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal
Elabora Solicitud de cotizacion acorde a la .
. " . Solicitud de -
4 | requisicion emitida por el Director de Enlace cotizacion 1 original
FORTASEG, para estudio de mercado.
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del .
o e . Solicitud de -
5 | Comité de Adjudicaciones y el Director de Enlace cotizacion 1 original
FORTASEG, en Solicitud de cotizacién.
Di
rector (a) de Configura Procedimiento de Adjudicacién Directa en
Enlace 6 la plataforma digital de CompraNet NIA NIA
FORTASEG P g praivet
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Lictante () | 7 | Reciben Solicitud de cotizacion. Solictud de 4 o isinal
cotizacion
Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion directa Federal (FORTASEG)
Responsable | No. Actividad FEEDE Tantos
Documento
8 | Elaboran cotizacion y remiten Cotizacion 1 original
Jefe(g) . de 9 | Recibe cotizaciones. Cotizacion 1 original
Adjudicaciones
10 Reelllllza evaluacion y andlisis de las cotizaciones N/A N/A
recibidas.
Investigacion de
1 Elabora las documentales de: investigacion de Mercado / 1 oriinal
mercado y Dictamen de Excepcion. Dictamen de g
Excepcion
Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del | Investigacion de
1 Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace Mercado / 1 oridinal
FORTASEG, en investigacion de mercado y | Dictamen de g
Dictamen de Excepcion. Excepcion
Secretario(a)
Tecnllcto(a) del Presentan al Comit¢é de Adjudicaciones, la | Investigacion de
Comité de ., . .
o documentacion relativa al procedimiento de Mercado / .
Adjudicaciones | 13 ., . ., : 1 original
. Adjudicacion Directa, para la emisién del fallo | Dictamen de
/| Director de ) iy
correspondiente. Excepcion
Enlace
FORTASEG
Exponen a los integrantes del Comité de
14 Adjudicaciones, el tipo de adjudicacion. NIA NIA
Conoce y determina con base a la documentacion | Investigacion de
Comité de 15 presentada por el Secretario(a) Técnico(a) del Mercado / 1 oridinal
Adjudicaciones Comité de Adjudicaciones y el Director (a) de Enlace | Dictamen de g
FORTASEG. Excepcion
Instruye al Secretario(a) Técnico(a) del Comité de
16 Adjudicaciones, para que por su conducto se Acta | acuerdo 1 copia

notifique al licitante; y se formalice el contrato
respectivo.

86




%

-~
F { . SAN MARTIN
4 TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

de la Direccion de

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Adjudicaciones

Num. de Revision: 03

Sgcrgtano(a) Entrega al Jefe(a) de Adjudicaciones, acta y acuerdo
Técnico(a) del ., o o .
Comité de 17 | de la sesion del Comité de Adjudicaciones, para | Acta/acuerdo 1 copia
e elaboracion de notificacion.
Adjudicaciones
Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion directa (Federal, FORTASEG)
Responsable | No. Actividad PR E Tantos
Documento
Jef'e(al) , de 18 | Elabora la notificacion. Fallo 1 original
Adjudicaciones
19 Recaba firma y sello del Secretario(a) Técnico(a) del Fallo 1 original
Comité y el Director (a) de Enlace FORTASEG. g
20 | Notifica Fallo al Licitante. Fallo 1 original
Licitante 21 | Firma de recibido Notificacion de fallo. Fallo 1 original
Jef'e(al) | de 2 Elabora contrato y recaba firma de los facultados Contrato 2 original
Adjudicaciones legalmente para ello.
93 Entrega un ejemplar del contrato a.I proveedor, Contrato 1 original
prestador de servicios o arrendador, adjudicado.
Proveedor /
Prestador  de : - - -
) 24 | Firma acuse de recibido de contrato original. Acuse 1 original
servicios /
Arrendador
Jefe(a) | de 25 Integra el fe’xpedlerI\te para sg grchlvo, toda la Expediente 1 original
Adjudicaciones documentacion relativa al procedimiento.
Director (a) de :
Enlace 2% Publica en la plataforma de CompraNet el N/A N/A

FORTASEG

procedimiento.

Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo: Adjudicacién directa (Federal, FORTASEG)

Director (a) de Adjudicaciones

Jefe(a) de Adjudicaciones

Director (a) de Enlace
FORTASERG

Licitante (s)
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Adjudicaciones p "
J NUm. de Revision: 03
3
( Inicio ) J Recibe requisicion y 6 7
oficios. — Configura procedimiento. Recibe solicitud de

Requisicion

1

Recibe requisicién y
oficios.

Requisicion

Oficios

Turna requisicién y

Elabora solicitud de
cotizacion.

Carta invitacién

Recaba firma y sello del

Plataforma ComparaNet

Secretario(a) Técnico(a) y
Director (a) de Enlace

FORTASEG.

oficios.

Requisicion I

N 9

Recibe cotizaciones.

\l/ 10

Realiza evaluacién y

analisis de
cotizaciones.

\l/ 11
Elabora documental.

Investiaacion de mercado

Dictamen de Excencién

-]

12
Recaba firma y sello del
Secretario(a) Técnico(a) y
Director (a) de Enlace

FORTASEG.

Investigacion de mercado

Dictamen de Excepcion

V.

cotizacion.

|

Elabora cotizacion y
remite al Jefe(a) de
Adjudicaciones.
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13

Presenta al Comité
documentacién relativa
al  procedimiento de
Invitacion a cuando
menos tres personas.

Investigacion de Mercado

Dictamen de Excepcién

| .

15
Conoce y determina con
Exponen, el tipo de base en la | >
adjudicacion. documentacion.
16

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

17 18
En.trega .aI Jefe(a) de Elabora notificacion.
Adjudicaciones, acta y

acuerdo para elaboracién
de notificacion.

Acta

Notificacion /j

19

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

Notificacion
—

20

Notifica al Licitante.

Notiﬂcacién/J
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23
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Integra expediente.
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Iv. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Nombre de
Procedimiento:

Adjudicacion directa (Orden de pedido)

Objetivo:

Proporcionar los materiales, equipo y prestacion de servicios necesarios a las
diferentes areas del Ayuntamiento, mediante la adquisicion de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios, en las modalidades de adjudicacion directa, buscando siempre
el beneficio del Ayuntamiento.

Fundamento
Legal:

Articulo 115y 134 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Articulos 108 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Puebla.

Articulo 67 fraccion I, 101 y 102 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal Municipal

Articulo 52 de la Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020.
Articulo 38 del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

Politica de
Operacion:

. La Jefatura de Recursos Materiales solo gestionara 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
deberan regirse acorde a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

. Los requerimientos de bienes y servicios deberan ajustarse a las modalidades

de adjudicacion, conforme a los montos establecidos en la Ley de Egresos del
Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.

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

mas convenientes para el Ayuntamiento, con el fin de no desequilibrar las finanzas
municipales.

. Regirse bajo los criterios de eficiencia, eficacia, racionalidad, economia y

sustentabilidad.

Tiempo Promediq
de Gestion:

El tiempo promedio es de 5 dias habiles para la entrega de bienes, arrendamiento o
prestacion de servicios requeridos.
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion directa (Orden de pedido)

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefatura de
Recursos
Materiales

Recibe formato de requisicion sellado y firmado por
el o la solicitante, asi como por el director del area.

Requisicion

2 original/copia

Se solicita cotizacién de diferentes proveedores del
producto o prestacion de servicio via telefénica o
correo electronico, especificando caracteristicas del
producto, tiempo de entrega y forma de pago.

Analiza la viabilidad y tramita la compra o prestacion
del servicio segun los montos maximos y minimos
establecidos en la Ley de Egresos del Estado de
Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020.

Si la compra o prestacién del servicio es menor a
$10,000.00 (iva incluido), se procede a realizar dicha
compra o solicitar la prestacion del servicio al
proveedor que presente las mejores condiciones de
pago, tiempo de entrega y precio del producto.

Orden de
pedido

1 original

Si la compra o prestacién de servicio es mayor a
$10,000.00 (iva incluido), se le informa al area
solicitante del monto y ellos seran los encargados de
solicitar via oficio dicha Suficiencia Presupuestal al
area de Armonizacion Contable.

Oficio

original/copia

Direccion  de
Adjudicaciones

5.1

Si la compra o prestacion de servicio pertenece a
una partida centralizada, la Direccion de
Adjudicaciones se encargara de solicitar via oficio la
Suficiencia Presupuestal a la Direccién de
Armonizacién Contable.

Oficio

original/copia

Jefatura de
Recursos
Materiales

De lo contrario si el monto es mayor a $44,999.99
(iva incluido), se envia la requisicion y cotizaciones
al Departamento de Adjudicaciones para su
procedimiento correspondiente, el cual puede ser:
licitacion  publica, concurso por invitacion o
procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a
cuando menos 3 proveedores segun los montos
maximos y minimos de la Ley de Egresos del Estado
de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020.

Requisicion

1 original
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Descripcion del Procedimiento: Adjudicacion directa (Orden de pedido)

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Si la compra o prestacion de servicio es menor a los
montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado
de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020, se procede Orden de
7 | a realizar la compra o solicitud de prestacion de edido 1 original
servicio al proveedor que presente las mejores P
condiciones de pago y precio del producto; siempre
y cuando exista disponibilidad presupuestal.
Se reciben los bienes y/o servicios previa revision
, I Orden de -
8 | de los mismos con la finalidad de obtener la mayor ) 1 original
. L pedido
calidad de acuerdo a lo solicitado.
9 | Recibe factura para su revision Factura 1 original
Entrega de bienes y/o servicios en areas
10 | solicitantes cumpliendo con las actividades | Requisicion 1 original
programadas, para su revision y recepcion.
Se envia factura, xml, verificacion de factura,
11 reporte fotografico y requisicion al area solicitante |  CFDI, XML, 1 Oridinal
de los bienes y/o servicio para firma y sello de los | verificacién SAT 9
documentos
Jefatura de Procedg a elaborar oficio y orden de pago emitida | orgen de Pago,
por el sistema de control de pagos (COP), factura, oficio y .
Recursos 12 . e g 1 original
Materiales xml, verificacién de la factura, reporte fotografico y | documentacion
requisicion del area solicitante soporte
o Orden de Pago,
Dlrlecc.|on. de 13 | Recibe Orden de Pago, firma y devuelve oficio y ., 1 Original
Adjudicaciones documentacion
soporte
Jefatura  de . y o Orden de Pago,
Remite documentacion a la Direccion de Egresos, oficio y . ,
Recursos 14 . ., | original/copia
Material para su pago correspondiente. documentacién
ateriales soporte
Original
L, Recibe orden de pago de factura y soporte Orden de Pago, | Direccion de
Direccién  de . oficio y Egresos
15 | documental por la compra realizada para su pago ., .
Egresos dient documentacion | Copia Jefatura
correspondiente. soporte de Recursos

Materiales

Fin del procedimiento
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Jefatura de Recursos Materiales

Direccion de Egresos

Inicio

1

solicitante asi como por el director del area.

Recibe requisicion sellado y firmado por el o la

Requisicién

'

2

correo electronico

Solicita cotizacion de diferentes proveedores del
producto o prestacion de servicio via telefonica o

3

prestacién del servicio segun

Puebla para el eiercicio fiscal 2020.

Analiza la viabilidad y tramita la compra o
los montos
establecidos en la Ley de Egresos del Estado de

5

No

¢La compra
o prestacion
del servicio
s menor a
$10,000.00?

Se informa al area solicitante del monto y ellos
seran los encargados de Solicitar la suficiencia
presupuestal a la Direccion de Armonizacion
Contable; si es una partida centralizada la
Direccion de adjudicaciones sera la encargada de
solicitar dicha suficiencia.

Si

prestacion de servicio

Se procede a realizar la compra o solicitud de

Orden de pedido

——

¢La compra
o prestacion
de servicio
€es menor a
$44,999.99,?

No

Se envia la requisicion y cotizaciones al
departamento de adjudicaciones para su
procedimiento correspondiente  segun
los montos establecidos en la Ley de
Egresos del Estado de Puebla para el
ejercicio fiscal 2020.

Si
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Jefatura de Recursos Materiales

Direccion de Egresos

7

¢

Se procede a realizar la compra o solicitud de

Orden de pedido

prestacion de servicio
IS

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

\4

Se recibe factura y xml para su revisién

10

A 4

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

11

y

Se envia factura, xml, verificacion de factura,
reporte fotografico y requisicion del érea
solicitante de los bienes y/o servicios para
firma y sello de los documentos

12

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

13

Se envia orden de pago de
factura y soporte
documental por la compra

realizada a la Dir. De
Egresos para su pago
correspondiente

A4

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Asignacion de Gasolina (Vales)

Objetivo:

Entregar oportunamente los recursos que requiera el personal para realizar labores
operativas en el interior y la cabecera del Municipio; asi 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 1y 7 fraccion VI de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
* Articulo 38 del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

Normas y
Politicas del
Procedimiento.

1. Las asignaciones de gasolina (Vales) se destinan para el desempefio de las
comisiones oficiales y temporales, en lugar distinto a su adscripcién.

2. Para la solicitud de vales de gasolina, debera realizarse el llenado del formato de
oficio de comision.

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

4. Sélo se otorgaran vales de gasolina a los servidores publicos en estatus de activo.

5. Las comisiones deberan realizarse en dias habiles, en caso de programar una
comision en dias inhabiles el jefe inmediato seré el responsable de autorizar la
comision para otorgar los vales de gasolina correspondientes.

6. La documentacion comprobatoria debera cumplir con los requisitos, asi como la
comprobacion de los recorridos mediante los formatos correspondientes.

7. En caso de no ser aprobada esta, el solicitante cubrira su gasto de combustible y
deberé regresar el importe del vale de gasolina autorizado, depositando via voucher
a la cuenta del Ayuntamiento, de lo contrario se aplicara el descuento via némina.

8. No se proporcionaran vales de gasolina para una nueva comision si se adeuda la
comprobacion anterior solicitada.

9. En caso de no efectuar la comprobacién los 5 dias habiles como maximo siguientes
al término de la comision, el servidor publico debera regresar el importe del vale de
gasolina autorizado, depositando via voucher a la cuenta del Ayuntamiento, de lo
contrario se aplicara el descuento via nomina.

10.No se autorizaréa el pago del importe excedente en gasolina, ya que los servidores se
deberén ajustar a las tarifas autorizadas, salvo en casos justificados y autorizados
por la Presidenta o la Tesorera (0).
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Descripcion del Procedimiento: Asignacion de Gasolina (Vales)

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Asistente  de Recibe oficio de comision sellado y firmado por el o . ,
. 1 . . . . Formato 2 original/copia
gasolina la solicitante asi como por el director del area.
Director de Turna oficio comisién al Director de Adjudicaciones .
o 2 o 1 original
Adjudicaciones para su autorizacion
¢Procede?
Asistente  de No. Devuelve formato para cancelar explicando el .
. 3 , . L 1 original
gasolina motivo (termina procedimiento)
Si. (Continta el proceso)
- En caso de proceder, captura la informacion del oficio
Asistente  de L : o . , .
. 4 | comision del area solicitante en el sistema CGAS, y Ticket 1 original
gasolina , "
genera ticket por el monto solicitado.
Asistente  de Entrega vales y ticket de combqstible gmitido por el Formato de N .
. 5 | sistema CGAS , el cual debera ser firmado por el , 2 original/copia
gasolina s - entrega y ticket
solicitante 0 comisionado
(C;c)>m|5|onado 6 | Recibe vale de gasolina Vale 1 original
Aplica gasolina al vehiculo designado en su oficio, :
7 L RN 1 original
para dar cumplimiento a la comision asignada
Procede a capturar la informacion de su recorrido
(numero de vales, fecha, kilometraje recorrido, lugar, Bit4cora de
8 | litros, nombre y firma del conductor) en el formato Combustible 1 original
denominado Bitdcora de Combustible y turna a su
Jefe(a) inmediato para su revision y visto bueno
Entrega comprobacion de recorrido al asistente de . - ,
9 . Registro 2 original/copia
gasolina.
Asistente  de Recibe y revisa los documentos que amparan la . . :
. 10 ., . . Registro 2 original/copia
gasolina comprobacién y el destino de los vales de gasolina.
¢La comprobacioén es correcta?
No. Devuelve formato para cancelar y corregir,
explicando el motivo de la no procedencia de la
11 | comprobacion (falta de datos del vehiculo, falta de Bitacora 1 original
kilometraje o destino diferente al previamente
solicitado) regresa al paso 8
Si. (Continua el proceso)
Asistente  de 12 Recibe la comprobacion para captura, generar Biticora 1 original

Gasolina

reportes de control y archivo de documentos

Fin del procedimiento.

102




SAN MARTIN
' TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos
de la Direccion de
Adjudicaciones

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Num. de Revision: 03

103




o
1T sAN MARTIN
\"L-J TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos
de la Direccion de
Adjudicaciones

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Num. de Revision: 03

Diagrama de flujo: Asignacion de Gasolina (Vales)

Asistente de Gasolina

Comisionado (a)

Inicio
1

Recibe oficio de comision
sellado y firmado por el area
solicitante

Oficio de comisién

Turna oficio comision al
director de adjudicaciones
para su revision.

No
¢ Procede?

Si 4

Se captura la informacion
del oficio comisiéon en el
sistema CGAS.

A 4 5

Entrega vales y recibo de
combustible emitido por el

Se devuelve formato
para cancelar explicando
el motivo.

A

N

[ Fin del procedimiento

J

6

sistema CGAS para firma
del solicitante.

Recibe vale para gasolina

l 7

Aplica gasolina a vehiculo
indicado en solicitud.

A 4 8

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

|
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Asistente de Gasolina

Comisionado(a)

10

Entrega formato de bitacora de
recorrido y reporte fotografico al

Asistente de Gasolina para la
comprobacion del combustible

s ] 12

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

Fin

Recibe y revisa los documentos solicitado.
que amparan la comprobacion y el
destino de los vales de gasolina. |
-
ila No
comprobacion es > Se devuelve formato para
correcta ? corregir los datos explicando el

motivo. (falta de datos del
vehiculo, kilometraje o destino
diferente al solicitado)
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V. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Nombre del

. Gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular.
Procedimiento: P yrep parg

Garantizar el buen funcionamiento y operatividad del parque vehicular propiedad del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla, asi como el que se encuentra en
Comodato y el que, por las necesidades propias de las Dependencias, prestan vehiculos
particulares para realizar labores cotidianas de las diferentes areas de este Ayuntamiento;
el cual es una herramienta importante para cumplir con los servicios municipales y los
programas que son a favor de la ciudadania.

Objetivo: Distribuir adecuadamente la carga de trabajo diaria y semanal de vehiculos que requieran
reparacion, entre los diversos talleres que prestan servicio al Gobierno Municipal, con el
fin de obtener una atenciéon adecuada y una respuesta optima, de acuerdo con el tipo
de reparacion solicitada.

La Direcciéon de Adjudicaciones a través de su area de Jefatura de Control Vehicular
regulan y registran el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo, que son
requeridos por aquellas areas que cuentan con parque vehicular para el desempefio de
sus funciones.

Fundamento Articulo 1y 7 fraccion VI de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Legal: * Articulo 39 del Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

1. Lasolicitud de los servicios de mantenimiento son responsabilidad de las areas titulares
que fungen como “unidades responsables”, mismas que cuentan con el resguardo de
cada vehiculo 0 equipo de transporte y por consiguiente de la vigilancia adecuada para
el buen funcionamiento y operatividad. A través de este Departamento se atiende
ylo se redirige el parque vehicular a talleres externos necesarios para su optimo
funcionamiento.

» Mantenimientos preventivos: a unidades de bajo kilometraje (entiéndase a aquellos
vehiculos oficiales asignados a todas las areas; unidades de alto kilometraje
(entiéndase por estas a los vehiculos asignados solo a la Secretaria de Seguridad

Polltlca. ] de Publica, Transito y Vialidad, los cuales tienen actividad de 24 horas completas); y
Operacion: vehiculos de nueva adquisicion (se consideraran dentro de este rubro el tiempo
y/o kilometraje que cubre la garantia).
* Mantenimientos correctivos: reparaciones generadas por el desgaste y uso del
vehiculo, las cuales no pueden predecirse.

2. Los vehiculos de nueva adquisicion deberan 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 solicitara suficiencia
presupuestal, excepto si se cuenta con contrato adjudicado.

Tiempo
Promedio  de | Inmediato previo diagndstico.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
i Documento
Areas que
cuentan  con
vehiculos
oficiales, en
comodato o Lleva el vehiculo al Taller del Ayuntamiento, para que
; 1 : . N/A N/A
particulares sea revisado por la Jefatura de Control Vehicular
que se utilizan
para funciones
propias del
area
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
2 | directamente al taller externo asignado donde, previo
diagnostico del taller externo, se autoriza por parte de
la Jefatura de Control Vehicular el servicio en el taller
externo
Jefatura de Recibe la unidad vehicular para la revision
Control 3 | correspondiente, junto con el auxiliar de Check list 1 original
Vehicular mantenimiento vehicular.
Una vez realizada la revisibn se procede a un
4 | dictamen de acuerdo con las observaciones de Dictamen 1 original
dafios o fallas en la unidad correspondiente.
De acuerdo con el nivel de falla o dafio que tenga la . .
5 : . . : Dictamen 1 original
unidad, se requiere al operador dejar la unidad.
Dependiendo del diagnostico y gravedad de la falla
6 | del vehiculo automotriz es como se toma la decision Dictamen 1 original
sobre si el servicio es preventivo o correctivo
Si es preventivo, se solicitan las refacciones al
7 proveedor de servicios. Oficio 1 original
Si es correctivo, se solicita el mantenimiento de la
unidad al prestador de servicios
Se recibe unidad reparada y orden de servicio de la
g | requisicion solventada, por parte del éarea de Orden de 1 original
mantenimiento de parque vehicular y/o por parte del servicio
prestador de servicios.
o . Orden de
9 Uqa vez completgdo el servicio correspondiente a la servicio y 2 originalicopia
unidad automotriz se entrega al operador del bitdcora
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Descripcion del Procedimiento: Gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

vehiculo realizando recomendaciones y
observaciones pertinentes para su proxima revision.

111




3
-
* 1.8

SAN MARTIN
TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos
de la Direccion de
Adjudicaciones

Registro: HASMT1821/MP/TM/16/130521

Fecha de elaboracion: 18/05/2021

Num. de Revision: 03

Descripcion del Procedimiento: Gestion para el servicio y reparacion 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
envia al Departamento de Recursos Materiales para
tramite de pago.

En caso de servicio preventivo donde el area de
mantenimiento toma parte, el prestador de servicios
(refaccionaria) facturara las piezas o refacciones
requeridas por el area solicitante, y envia al
Departamento de Recursos Materiales para tramite
de pago.

Factura
electronica
(CFDIl'y XML)

1 original

Jefatura de
Recursos
Materiales

11

Recopila toda la documentacion para ser entregada
a la Direccion de Egresos para tramite de pago,
requisicion, factura, XML, verificaciéon de la factura,
evidencia fotogréfica y orden de pago, y genera
Orden de Pago para firma del director de
Adjudicaciones y tramite 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 Direccion de
Egresos para su pago.

Orden de Pago

2 original/copia

Direccién  de
Egresos

13

Recibe, revisa y autoriza Orden de Pago y soporte
del gasto realizado.

Orden de Pago

1 original

Fin de proceso.
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Diagrama de flujo: Gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular

Jefe/a de Control Vehicular

( Inicio )

A

y

El operador lleva el
ayuntamiento para revisi

vehiculo al taller del
ion

v

operador se comunica

taller externo

En caso de servicio correctivo de urgencia el

vehicular para autorizar que lleve la unidad a

con el jefe de parque

A

y

Recibe la unidad veh

correspondiente, junto con el auxiliar de
mantenimiento vehicular.

icular para la revision

v

dafios.

Una vez recibida la revision se procede a un
dictamen de acuerdo con las observaciones de

y

la unidad

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

|

como se toma la dec

Dependiendo del diagndstico del vehiculo es

preventivo o correctivo.

isién sobre el servicio

v

proveedor de servicios. Si

Si es preventivo, se solicitan las refacciones al

mantenimiento al prestador de servicios.

es correctivo, se solicita el

.

vehicular y/o prestador de serv

Se recibe unidad reparada y orden de servicio de la requisicion
solventada, por parte del area de mantenimiento de parque

icios.

A

4

@
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Diagrama de flujo: Gestion para el servicio y reparacion del parque vehicular

Jefe/a de Control Vehicular

Jefe de Recursos Materiales

Director de Adjudicaciones

Direccion de Egresos

v

Una vez completado el servicio
correspondiente a la unidad se
entrega al operador con las
observaciones pertinentes para
Su proxima revision.

A4

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 area solicitante.

A 4

Fin

Recopilada toda Ia
documentacién se
genera orden de pago
para firma del director
de adjudicaciones y
trdmite
correspondiente

Firma orden de pago y

devuelve al
departamento de
recursos materiales

quien emite a direccion
de egresos para su

pago.

»

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

FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA.

|
TTlale el

.....

MIETENIIE R R0
P 1YY
:§

LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA.

Fecha de elaboracion.
Area solicitante.
Folio de recepcién.
No. de partida.
Descripcion del bien y/o servicio.
Cantidad solicitada.
Cantidad autorizada.
Cantidad entregada.
Nombre y firma de recibido.
. Fecha de recibido.
. Nombre y firma de quien solicita.
. Nombre y firma de quien autoriza.
. Nombre y firma de quien recibe
. Nombre y firma de quien autoriza.

© 0N Ok =

-
- O
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AW DN
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FORMATO DE INVITACION.

MESA: COMITE  MUNICIPAL  DE
ADJUDICAZIONES.
ASUNTO: CARTAINUITACION.

OOOCOOO0,
PRESENTE
Por media def presamiz, & Comiié Municipdl de Adudicadianss def H. Ayuniamiamia del Municipio d= San Marln Tewmelucan, can
fundameania an ::Is:nesh’l bos ariloukos 15 fracckan L, 97 v 1:Ofac\,r1llljea 2y de Adquisichanes, Armandamiamios y Sanddos
gl Sacior PUNNco Eatata y MUnops (LAASSPEM), k2 hate una cordd In\ntauﬂa..a't o3 2 & Procademianta de ajuBicac
madare ENECN 3 CUIKD MG WSS PASONEE, racpackl o2 JGUCGUL 08 cOombdad con I3 Sspacicaconas oo 3
COMINUACKIT.
1. Espaificacionan: 2
UNIDAD DE PRECID
3 PARTIDA | CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION UNITARID IMPORTE
CANTIDAD CON LETRA SUBTOTAL
LA,
TOTAL
‘OB SERVACIONES |

2 Presantacion da 138 propusstss; LS cONZSC0ONSs 0SDSAN CUMOIT OO 135 CArACIiSICEE y S5DSCCI0ONS SOBCEEs =0 13
presame IMWEGON, 105 recios Saran Mos @ Wvanablemems deDard presaNlar SU OpURST en manadd naclandl con o
desglose de kos Impuasios comespandlanias, sallada y 1 13 por o represanianiz lzgal o por k3 parsona aulorizada para <o,
adamas de comenar wigendia, Wgar, 1Boha y maminats.

L3 f2cna limits pars prasantar Su DrOposioln Sd & dla JUOOCOOO( 21 13= afonas o Comid Munkopal ds Adualcacionss,
unic3d3s an Goulevard Xookncall NOmarg 512, C.P. 74000 San Mardn Taenaiucan, Pushia. B0 un harand de 09000 3 1200
N3s, 03 rvds 08 COMSD SSCNICT [STEa AdUACanones e amariTEmEUCan g oMy

e

. La entrega: Debara redlizarss 3 emiera s3lsiaccin oo araa raquiramiz, en & WGAT QU2 52 INAUE &N 13 Rrmaizacin osd
padida y canirala.

s

Para sulCHar Mayor IHAMacN, 351 COMA [ara FamIN 135 dudas, COMENINGs /0 3Claracionss qua pudlanan sungir Con momvg
da 13 prasanis IMAE0HN, 0bard audl g2 lUnes 3 VISMEs 3 135 ofonas dFf Comid Mumopal de AZudicacionss 2n un horan
de 09700 3 1500 hor3s 0 comunicarsa 3 iSono (245) 109 5300 Sxl 202, Masl3 CON WENBCUENO NOrEs de ATHORAcKN 3 13
fnd Nmie para  l3 preseniaoidn O S0 OpOSNOON, 0 3 Wavds  OF  Comel  Sechonicn
|3 3qUAGCATNEs DEaNMarim=maucan g oo my

A& T E N T & M E N T E

SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA. A& 06 0 JOOCOOOOE 00 XX 5

6

JOCCRAR,
SECRETARIO TECNICO DEL COMITE MUNICIPAL DE
ADJUDICACIONES DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE 52N MARTIN TEASMELUCAN

LLENADO DEL FORMATO DE INVITACION.

Nombre o razén social del proveedor participante en el procedimiento de adjudicacion.
2. Adquisicion, arrendamiento o prestacidn de servicio, objeto del procedimiento de adjudicacion.

Descripcion de cada uno de los conceptos y especificaciones que solicita la adjudicante, en cada uno de
los recuadros.

Fecha de recepcion de las propuestas.
5. Fecha de la invitacion.
6. Nombre del Secretario Técnico del Comité Municipal del Adjudicaciones.
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FORMATO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

1

OFICIO NO.: XXX-000/2018

ASUNTO: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

KXXKEXXAKX .
DIRECTOR DE ARMONIZACION CONTAELE

PRESENTE

Por medio del presente, recibe un cordial saludo y al mismo tiempo, sprovecho la

ocasion para Solicitarle Autorizacion de Suficiencia Presupuestal del siguiente concepto:

Capitulo y Partida

Presupuestal Concepto Importe Total Ejercicio

Frestacion de Servicios de o f):iiﬁi:}gfg:; XXXX 1

dauisicion de IO {
Adguisicion de 200 100 M
3 4 5

Lo anterior, con la finalided de XXXX §

Sin otro particular y sgradeciendo Iz atencidn al presente, quedo de usted.

ATENTAMENTE
“SAN MARTIN TEXMELUCAN, CIUDAD DE PRIMERA”"
XXX DE XXX¥X DE 7 19

JOOOOK XHXEK XK 8-
DIRECTOR DE XXX

LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

NUmero de oficio subsecuente del control interno que se maneja dentro del area solicitante.
Nombre del Director (a) de Armonizacion Contable.

Concepto de adquisicidn, arrendamiento o prestacion de servicio, objeto de la solicitud.

Monto de la solicitud.

Ejercicio fiscal correspondiente.

Breve justificacion del concepto de adquisicion, arrendamiento o prestacion de servicio solicitado.
Fecha de la solicitud.

Nombre y cargo de la direccion solicitante.

© N LD~
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VIl GLOSARIO

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que
esta 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 funcién respaldar los actos de compras o contratacion, 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 electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la institucion
planifica comprar o contratar durante un afio 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 manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario requirente
solicita al area o unidad de compra del organismo.

Invitacion: Documento que contendra todos los puntos que rijan el procedimiento de adjudicacion que se trate y
por el que se requerira a un minimo de proveedores la presentacion de propuestas.

Proveedor / Prestador de Servicios: La persona fisica 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

economico necesario para ejercer aquellas metas o acciones relacionadas en este caso a la adquisicion de
bienes, arrendamientos y servicios.
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