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. INTRODUCCION

El Comité Municipal de Adjudicaciones y la Direccion de Adjudicaciones presentan este Manual de
Procedimientos el cual satisface lo establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, asi como: el Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones;
el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion; el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal del
afo en curso y numeral 16; la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico;
y los Lineamientos para la Requisicién de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité Municipal de
Adjudicaciones todos, del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla con relacion al control de los
procedimientos de adjudicacion.

Los procedimientos de adjudicacion estan agrupados de acuerdo a la clasificacion que establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, en el articulo 15 que a
continuacion se sefialan:

» Licitacion Publica;

» Concurso por Invitacién;

» Procedimiento de Adjudicacion Mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas;
» Adjudicacién Directa.

El presente manual tiene como objetivo dar a conocer los procedimientos que se realizan para satisfacer la
necesidades de los requerimientos de las dependencia y entidades a través del control de los procedimientos
de adjudicacion ya sean mediante Licitacion Publica, Concurso por Invitacion, Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas y Adjudicacion Directa, siendo su principal actividad planear, programar, organizar, controlar y dirigir
las actividades, conforme al Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién, asi como coadyuvar con
el Comité Municipal de Adjudicaciones en la organizacion, supervision y desahogo de todas y cada una de las
fases de los procedimientos de adjudicacion.

Consolidar la contratacion de servicios y adquisicion de bienes, bajo los principios de responsabilidad
financiera, austeridad y racionalidad. Apoyados por modelos innovadores de nuevas tecnologias de la
informacién. La Direccién de Adjudicaciones con apego al Eje 5 del Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018,
cuyo objetivo general es apoyarse en nuevas tecnologias, permitiendo mejores practicas en el ejercicio del
gasto publico impulsando los principios del buen gobierno y convertirlos en practicas de la nueva gestion
publica: ética y transparente; abierta y participativa; innovadora y eficaz; con base en resultados de calidad.

Establecer un modelo integral en la mejora de una administracién publica municipal acorde a las condiciones
actuales del municipio; asi como el manejo dptimo de los recursos con responsabilidad financiera, austeridad y
racionalidad; la transparencia, colaboracion, participacion ciudadana y la aplicacion de nuevas tecnologias,
pilares de un Gobierno Abierto, detonadores fundamentales para generar oportunidades de colaboraciéon entre
gobierno y ciudadanos.

El Manual de Procedimientos trae como objetivo especifico implementar los procedimientos correspondientes
a las diferentes formas de adjudicacion, proveer en detalle la toma de acciones a seguir, para llevar adelante
el circuito administrativo-operativo, para lograr uniformidad y homogeneidad en los procedimientos de
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adquisicion de bienes ylo contratacion de servicios, frente a situaciones equivalentes, de modo tal que sus
resultados sean comparables entre si y se incremente la transparencia de la Administracion institucional.
Asimismo, implementar el mecanismo de decision de la adquisicién de bienes y/o contratacion de Servicios a
cargo de las unidades solicitantes para aplicar y ejecutar los presupuestos que se asignan a cada solicitud y
disponer de un instrumento de capacitacién de nuevos usuarios y de una guia para la utilizacion de los
servicios del Comité Municipal de Adjudicaciones y la Direccion de Adjudicaciones de la Secretaria de
Administracion, ambas del Honorable Ayuntamiento de Puebla.

La Direccion de Adjudicaciones se encuentra en la constante modernizacion por tal motivo se desarrollo el
Sistema Integral de Adjudicaciones Municipales (SIAM), el cual fue creado para apoyar las acciones
sustantivas del proceso de adjudicacién en seguimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal (LAASSPEM), lo que permite facilitar la generacion de
documentos, el seguimiento del proceso de adjudicacion y la obtencion de reportes al concentrar y
automatizar la informacion en una base de datos, y asi mismo realizar acciones con base en cddigos de
conducta y ética de valor que garantiza la honestidad de los servidores publicos.

Por lo anterior el contenido del presente documento quedard sujeto a modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades Administrativas de la Direccidn, signifiquen
cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES Y DIRECCION DE ADJUDICACIONES

1. Procedimiento de captura de requisicion de compras a través del Sistema Integral de Adjudicaciones
Municipales (SIAM).
2. Procedimiento de recepcion fisica de requisicion de compras.

COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES

3. Procedimiento de Licitacion Publica.

4. Procedimiento de Concurso por Invitacion.

5. Procedimiento de Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas llevado a cabo por
el Comité Municipal de Adjudicaciones.

6. Procedimiento de Adjudicacion Directa.

DIRECCION DE ADJUDICACIONES

7. Procedimiento de Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas llevado a cabo por
la Direccion de Adjudicaciones.
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lll. COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES Y DIRECCION DE ADJUDICACIONES

Nombre del Procedimiento de captura de requisicién de compras a través del Sistema Integral de
Procedimiento: Adjudicaciones Municipales (SIAM).
Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo para capturar, analizar, registrar,

revisar y generar las requisiciones elaboradas por las dependencias o entidades del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla de manera electrénica mediante el Sistema
Integral de Adjudicaciones Municipales (SIAM).

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulo 45.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 17.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para
el ejercicio fiscal del afio en curso, en numeral 16.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos del 71 al
79.

Lineamientos para la Requisicion de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité
Municipal de Adjudicaciones con numero de clave:
MPUE1418/RLIN/SECAD08/007/220914.

Lineamientos para el Desarrollo y Uso del Portal WEB del Honorable
Ayuntamiento  del Municipio de Puebla. con numero de clave:
MPUE1418/RLIN/SIDCO13/019/230315.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccién de Adjudicaciones tiene la facultad para la administracion y
control del Sistema de Integral de Adjudicaciones Municipales (SIAM).

2. Las dependencias y/o entidades deberan realizar la captura de las
requisiciones por medio del Sistema Integral de Adjudicaciones Municipales
(SIAM), en la direccion electrénica siam.pueblacapital.gob.mx/siam (anexo
en el portal, se encuentra el instructivo de uso y manual de usuario).

3. El sistema Unicamente servirda de apoyo para las cuestiones aritméticas,
requisitos de forma, mismo que deberan cumplir con los Lineamientos para
la Requisicion de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité Municipal de
Adjudicaciones.

4. La captura deberé realizarse conforme al documento denominado Instructivo
para la captura de requisiciones mediante el mddulo web del sistema integral
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de adjudicaciones municipales (SIAM).

El tiempo en que la dependencia o entidad, capture, revise y modifique para
su autorizacion la requisicion en el SIAM dependera del seguimiento que la
misma le dé a las Instrucciones.

Las operaciones que se realicen a través del sistema quedaran registradas
como medida de control interno, para el seguimiento del procedimiento de
captura de requisicion.

En caso de que las observaciones, correcciones 0 precisiones no sean
solventadas el sistema no admitird el cambio al estado DEFINITIVA vy el
tiempo en que sean solventadas las mismas, dependera unicamente de la
Dependencia u Organismo para la realizacion del procedimiento de
Recepcion fisica de la requisicion.

Para realizar reportes de incidencias, peticiones, aclarar dudas, los usuarios
deberan realizarlas por el Sistema Integral de Adjudicaciones Municipales
(SIAM) en el modulo de SOPORTE.

Para mayor aclaracion de sus dudas respecto al uso del sistema los
usuarios podran consultar el Instructivo de uso del Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales (SIAM) y el Manual respectivo, mismo que se
encuentran publicados en la direccion electronica
siam.pueblacapital.gob.mx/siam.

Tiempo Promedio
de Gestion:

2 Dias

Descripcion del Procedimiento: Para la captura de requisicion de compras a través del Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales (SIAM)

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Asigna por cada dependencia o entidad dos N/A N/A
Consultivo A usuarios responsables de la captura de las
requisiciones, a través del Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales (SIAM)
Dependenciay/o | 2 | Ingresa al Sistema de Integral de Adjudicaciones N/A N/A
Entidad Municipales mediante el navegador de internet en la
direccion siam.pueblacapital.gob.mx/siam
Dependenciay/o | 3 | Captura usuario y contrasefia para validacion y N/A N/A
Entidad acceso al Sistema de Integral de Adjudicaciones
Municipales
Dependenciay/o | 4 | Ingresa al ment REQUISICIONES N/A N/A
Entidad
Dependenciay/o | 5 | Elige en la lista de seleccion la opcion NUEVA N/A N/A
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Descripcion del Procedimiento: Para la captura de requisicion de compras a través del Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales (SIAM)

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Entidad
Dependenciay/o | 6 | Da clic en el boton GUARDAR N/A N/A
Entidad
Sistema de 7 | Asigna nimero de requisicion N/A N/A
Integral de
Adjudicaciones
Municipales
Dependenciay/o | 8 | Captura los datos correspondientes a la requisicién N/A N/A
Entidad en el Sistema de Integral de Adjudicaciones
Municipales de acuerdo al manual de usuario.
Dependenciay/o | 9 | Envia Requisicién a revisidén ingresando al mend N/A N/A
Entidad PROCESO y haciendo clic en la imagen REVISION
Sistema de 10 | Valida datos e informar al usuario cualquier error N/A N/A
Integral de aritmético o de falta de datos de forma preliminar.
Adjudicaciones
Municipales
Analista 11 | Analiza y valida informacion de acuerdo al bien o N/A N/A
Consultivo A servicio solicitado.
Analista 12 | ;Requisicidn autorizada? N/A N/A
Consultivo A e Sl pasa a la actividad 14 , en caso
contrario:
Analista 13 | Asigna estado de PREVIA a la requisicion por medio N/A N/A
Consultivo A del Sistema de Integral de Adjudicaciones
Municipales, haciendo clic en la imagen
RECHAZAR. Regresa a la actividad numero 8
Analista 14 | Asigna estado de APROBADA a la requisicion por N/A N/A
Consultivo A medio del Sistema de Integral de Adjudicaciones
Municipales, haciendo clic en la imagen APROBAR
Dependenciay/o | 15 | Asigna estado de DEFINITIVA a la requisicién por N/A N/A
Entidad medio del Sistema de Integral de Adjudicaciones
Municipales en el médulo PROCESO haciendo clic
en la imagen DEFINITIVA
Sistema de 16 | Valida que los campos estén completos y correctos N/A N/A
Integral de para darle el estado a la requisicion de DEFINITIVA
Adjudicaciones
Municipales
Dependenciay/o | 17 | Genera formato de requisicion en el Sistema | Formatode | 3 Originales
Entidad Integral de Adjudicaciones Municipales e imprime | Requisicion
para dar inicio al Procedimiento de Recepcion Fisica | de Compra

de Requisicion de Compras.

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para captura de requisicion de compras a través del Sistema

Integral de Adjudicaciones Municipales (SIAM)
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Nombre del Procedimiento para la recepcion fisica de requisicion de compras.
Procedimiento:
Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo para recibir, analizar y registrar las

requisiciones elaboradas por las dependencias o entidades del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios llevado a cabo por el Comité Municipal de Adjudicaciones y la Direccién de
Adjudicaciones respetando los montos establecidos en numeral 16 del Presupuesto
de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para el ejercicio
fiscal del afo en curso.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulo 45.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 5, 23, 29, 39, 43.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 17.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para el
ejercicio fiscal del afio en curso, en numeral 16.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos del 71 al 79.

Lineamientos para la Requisicién de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité
Municipal de Adjudicaciones con numero de clave:
MPUE1418/RLIN/SECAD08/007/220914.

Politicas de
Operacion:

1. Las requisiciones presentadas ante el Comité Municipal de Adjudicaciones y/o la
Direccién de Adjudicaciones por parte de las dependencias y/o entidades debera
ser de la siguiente manera:

e Presentar el original y dos copias de la requisicién con la firma autografa
del titular y del responsable del area de la dependencia y /o entidad
solicitante, en el formato unico de requisicion autorizado por la Contraloria
Municipal con numero de registro: FORM.691/SAD/0814, generado por
medio del Sistema de Integral de Adjudicaciones Municipales.

2. Presentar fisicamente los siguientes documentos:

e Oficio de solicitud que remita la requisicion en donde se justifique la
necesidad de la adquisicion o de la contratacion del servicio dirigido a la
Comité Municipal de Adjudicaciones y/o la Direccién de Adjudicaciones.

o Oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal con vigencia de 20 dias
habiles a partir de su emision.

e Anexos rubricados por el titular de la dependencia y/o entidad solicitante.

»  Cronogramas o calendarios.

13




GOBIERNO MUNICIPA

pUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DA016-A

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 14/04/2012

Direccion de Adjudicaciones Fecha de actualizacion: 22/07/2016

NUm. de Revision: 02

10.

Dibujos, disefios, imagenes.
Diagramas.

Folletos.

Croquis.

Cotizacién base

VVVVYYVY

Las requisiciones se recibiran de lunes a miércoles de 9:00 a 14:00 horas.

Para el caso de adquisiciones o contratacion de servicios, relacionadas con
equipos de computo, se debera anexar el Aval Técnico emitido por el titular de la
Direccién de Tecnologias de Informacion de la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones.

Para el caso de las adquisiciones relacionadas con mobiliario y vehiculos, se
debera anexar aval de la compra emitido por el titular de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién.

Para el caso de las adquisiciones o contratacion de servicios, relacionadas con
imagen del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, se debera anexar
aval asi como el disefio correspondiente emitido por el titular de la Direccidn de
Comunicacion Social de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones.

Para el caso de las adquisiciones relacionadas con sellos, se debera anexar el
codigo emitido por la Contraloria Municipal.

Para el caso de la adquisiciones de los servicios de consultoria, asesoria,
estudios e investigaciones se debera anexar el oficio en original y debidamente
firmado por el titular de la dependencia y/o entidad solicitante en el que
manifieste que en los archivos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla no existen trabajos sobre la materia.

En el caso de adquisiciones o contratacion de servicios cuyo recurso sea de
origen Federal, debera anexarse el oficio de asignacion o convenios de recursos
emitido por la Dependencia Federal o Estatal que otorgue el recurso, asi como
copia del oficio por parte de la Direccién de Egresos y Control Presupuestal de
la Tesoreria Municipal en el que manifieste el origen del recurso (ramo) en el
que se encuentra radicado el mismo y las reglas de operacion del programa
federal correspondiente.

Las causas por las que no puede ser recibida una requisicion son las
siguientes:
e Informacidn incorrecta, incompleta o dirigida de los bienes o servicios a
adquirir, especifica sin justificacion.
e Documentacion incompleta o incorrecta.
e Documentacidn anexa sin rubrica.
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e Firma que no corresponda al titular y/o responsable del érea de la
dependencia y /o entidad solicitante.
e Por presentarla fuera de los dias y horarios establecidos.

11. La dependencia y/o entidad cuando establezca el presupuesto por partida,
debera ser a través de una investigacion de mercado, solicitando por escrito una
cotizacion, para evitar la falta de presupuesto o exceso en el mismo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 Dia

Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion fisica de requisicion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencia 1 | Captura el Formato Requisicion de Formato de Archivo
ylo entidad compras mediante el Sistema de Requisicion de electronico
solicitante Integral de Adjudicaciones Municipales, | compras con numero
(organismo) para su revision, y validacion por el de registro:
Secretario/a Técnico/a del Comité | FORM.691/SAD/0814
Municipal de Adjudicaciones, Director/a
ylo Subdirector/a.
Secretario/a 2 | Recibe Formato de Requisicién de Formato de Archivo
Técnico/a del compras mediante Sistema Integral de Requisicion de electronico
Comité Adjudicaciones  Municipales, revisa, | compras con numero
Municipal de valida y registra electronicamente y de registro:
Adjudicaciones turna al Analista Consultivo “A” ylo | FORM.691/SAD/0814
ylo Director/a Coordinador/a Especializado/a.
ylo
Subdirector/a
Analista 3 | Verifica que la partida presupuestal sea Formato de Archivo
Consultivo A idénea para adquirir el bien y/o servicio. Requisicion de electrénico
ylo 3.1 | Informa al Subdirector/a de | compras con nimero
Coordinador/a Procedimientos de Adjudicacién que el de registro:
Especializado/a formato de Requisicion de compra | FORM.691/SAD/0814
cumple con todos los requisitos.
Subdirector/a 4 | Valida que el formato de requisicién de Formato de Archivo
de compra de la dependencia y/o entidad Requisicion de electronico
Procedimientos solicitante ~ (organismo), cumple con | compras con nimero
de todos los requisitos. de registro:
Adjudicacion FORM.691/SAD/0814
Secretario/a 5 | Autoriza la requisicién para el tramite de Formato de Archivo
Técnico/a del adjudicacion correspondiente y ordena Requisicion de electrénico
Comité al Coordinador/a Técnico/a comunique | compras con numero
Municipal de al ftitular 'y responsable de la de registro:
Adjudicaciones Dependencia y/o entidad solicitante que | FORM.691/SAD/0814

ylo Director/a de
Adjudicaciones

su requisicion ha sido aprobada.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion fisica de requisicion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencia 6 | Presenta al Comit¢ Municipal de Formato de 3 Originales/
ylo entidad Adjudicaciones 'y /o Direccion de Requisicion de original/copia/
solicitante AdedicaCioneS fisicamente el formato de compras con numero origina|
(organismo) requisicion de compra, acompafiado de de registro:
oficio delsolicitud de compra, oficio de FORM.691/SAD/0814
auton;amop de suficiencia presgpues.tal con | \sio de solicitud de
una vigencia no mayor de 20 dias alineado .
con el PBR vy la Ley de Adquisiciones, Compra,_ ofch:|’o de
Arrendamientos y Servicios del Sector autorizacion
PUblico Estatal y Municipal, y en su caso la presupuestal,
cotizacion base del bien o servicio a cotizacion base
adquirir.
Analista 7 | Sella de recibido y entrega al Secretario Formato de 3 Originales/
Consultivo A Técnico del Comité Municipal de Requisicion de original/copia/
ylo Adjudicaciones ylo Director/a de | compras con numero original
Coordinador/a Adjudicaciones y/o Subdirector/a de de registro:
Especializado/a Procedimientos de Adjudicacion. FORM.691/SAD/0814
oficio de solicitud de
compra, oficio de
autorizacion
presupuestal,
cotizacidn base
Secretario/a 8 | Acuerdan el seguimiento de la requisicion N/A N/A
Técnico/a del recibida. De acuerdo al monto establecido
Comité en numeral 16 del Presupuesto de Egresos
Municipal de para el ejercicio fiscal del afio en curso.
AdJUdI.C aclones De acuerdo a la tabla de montos aplicables
ylo Director/a -~ e
a los procedimientos de Adjudicacion Ley
Y/O de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Subdirector/a Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.
e Si se realiza a través de la
Direccion de Adjudicaciones se
continua con la actividad No 12.
e En caso de ser por el Comité
Municipal de Adjudicaciones:
Secretario/a 9 | Ordena al Subdirector/a de Procedimientos N/A N/A
Técnico/a del de Adjudicacion, Jefe del Departamento de
Comité Concursos y Licitaciones y Jefe de
Municipal de Departamento de de Adquisiciones segun

Adjudicaciones
ylo Director/a y/o
Subdirector/a

corresponda, continuar con el

Procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion fisica de requisicion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a 10 | Ordena sea anunciada en la siguiente Formato de 3 Originales/
Técnico/a del sesion ordinaria o extraordinaria para su Requisicion de original/copia/
Comité aprobacién, asi como continuar con la | compras con numero original
Municipal de secuencia procesal de los diversos tipos de registro:
Adjudicaciones. de Procedimiento de Adjudicacion | FORM.691/SAD/0814
llevados a cabo por el Comité Municipal | oficio de solicitud de
de  Adjudicaciones, siendo los compra, oficio de
siguientes: autorizacion
e Licitacidn Publica presupuestal,
e Concurso por Invitacion cotizacion base
e Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas
o Adjudicacion Directa
Director/ade | 11 | Ordena al Jefe/a de Departamento de Formato de 3 Originales/
Adjudicaciones de Adquisiciones, continuar con el Requisicion de original/copia/
ylo Procedimiento de Adjudicacion de | compras con niumero original
Subdirector/a Invitacion a Cuando Menos Tres de registro:
de Personas. FORM.691/SAD/0814
Procedimientos Termina procedimiento. oficio de solicitud de
de compra, oficio de

Adjudicacién

autorizacion
presupuestal,
cotizacion base
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion fisica de requisicion

Dependencia y/o Entidad Secretario/a Técnico del Comité Analista Consultivo A,
solicitante (organismo) Municipal de Adjudicaciones y/o | Coordinador/a Especializado/a,

Director/a y/o Subdirector/a de Coordinador/a Técnico/a
Procedimientos de Adjudicacién

STCMA, D de Adj.

2 3

Verifica que la partida presupuestal

Recibe Formato de Requisicion fIce  presup
. de compras mediante el Sistema sea idoénea para adquirir el bien y/o

1 Integral  de  Adjudicaciones
» Municipales, revisa, valida vy I
registra electronicamente y turna
- al Analista Consultivo “A” ylo
Coordinador/a Especializado/a.

Captura el Formato Requisicion
de compras mediante el Sistema
de Integral de Adjudicaciones
Municipales, para su revision, y

Servicio.

Informa al  Subdirector/a  de 3.

Procedimientos de adjudicacion,
que el formato cumple con todos
los requisitos.

\4

su validacion al Secretariola |_| |
Técnico/a del Comité Municipal
de Adjudicaciones, Director/a y/o Subdirec
Subdirector/a.

Archivo electrénico

Archivo electrénico
4

. - Valida que el formato de
Archivo electrénico requisicion de compra de la
dependencia y/o entidad

solicitante,  cumple
todos los reauisitos

con

Archivo Electrénico

STCMA, D de Adj,
ylo Subd.

fue anrabada

Presenta al Comit¢  Municipal de

Autoriza la requisicién para el
tramite  de  adjudicacién
correspondiente y ordena al
Coordinador/a Especializado/a.
6 Comunique al fitular de la
A 4 dependencia que su requisicion

Adjudicaciones 'y /o Direccion de
Adjudicaciones fisicamente el formato de
requisicion de compra, acompafiado de

Archivo electrénico

oficio de solicitud de compra, oficio de
autorizacion de suficiencia presupuestal
con una vigencia no mayor de 20 dias
alineado con el PBR y la L. de Ad. Cotz.

Requisicion

l 7
Sella de recibido y entrega al
Secretario/a  Técnico/a  del

CMA, Director/a ylo
Subdirector/a:

Requisicion

1
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Secretario Técnico del Comité Comité Municipal de Direccion de Adjudicaciones
Municipal de Adjudicaciones Adjudicaciones
ylo Director/a ylo Subdirector/a
de Procedimientos de
Adjudicacion
Acuerdan el seguimiento de la
requisicion recibida. De acuerdo al
monto establecido en numeral 16
del Presupuesto de Egresos para el
gjercicio fiscal del afio en curso.
De acuerdo al monto aplicable a los
procedimientos de  Adiudicacion 1
l Ordena al Jefela de
Si Departamento de Adquisiciones,
! continuar con el Procedimiento
¢ Se realiza por de Adjudicacién de Invitacién a
Direccion de Cuando Menos Tres Personas.
Adjudicaciones? bl Termina procedimiento.
Requisicion
No
9 10
Ordena a la Subdirector/a de Ordenan se anuncie en

Procedimientos de Adjudicacion,
Jefela del Departamento de

siguiente sesion ord. y/o ext. Y
continuar con el procedimiento:

Concursos y Licitaciones y Jefe/a
de Departamento de segun
corresponda, continuar con el
Procedimiento.

v

Licitacion Publica, Concurso Por
Invitacién, Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas

Requisicion

Cotizacion

Fin
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IV. COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES

Nombre del Procedimiento de Licitacion Publica.
Procedimiento:
Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento de

Adjudicacion Mediante Licitacion Publica, para adjudicar un bien o servicio, a la
Dependencia y/o entidad solicitante (organismo), llevado a cabo por el Comité
Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en numeral 16,
inciso a) del Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulo 15, 16, 25, 42, 45, 47, 63, 67, 69, 78, 79 fraccién Il, 80, 81, 82,
83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 94, 95, 102, 105, 107, 110, 126, 128.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el ejercicio fiscal del afio en curso,
Articulo Sexto

Reglamento Interno del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 5, 23, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35,
36, 37, 43.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 17.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en su
numeral 16, inciso a) para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal 2014-2018, Articulos del 71 al 79.

Lineamientos para la Requisicién de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité
Municipal de Adjudicaciones con numero de clave:
(MPUE1418/RLIN/SECAD08/007/220914).

Politicas de
Operacion:

1. Para llevar a cabo el Procedimiento Licitacion Publica por el Comité Municipal de
Adjudicaciones la dependencia y/o entidad debera presentar los siguientes
documentos:

e Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con el que se remite
la solicitud de adquisicion del bien y/o servicios

e Formato de Requisicion de compras con numero de registro:
FORM.691/SAD/0814

¢ Oficio de autorizacion presupuestal

o (Cotizacion base original vigente.
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2. El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de Concursos y

Licitaciones, debera elaborar las bases correspondiente al Procedimiento de
Licitacion Publica, que contendra todos los puntos que rijan el procedimiento, tales
como reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion;
instrumento que se publicara en los periddicos de mayor circulacion y en el portal del
H. Ayuntamiento de Puebla, para convocar al publico en general a participar en este
tipo de procedimiento de adjudicacidn, documento que contiene la presentacion de
propuestas legales-técnicas—econdmicas, y anexos que deberan respetar al realizar
la cotizacidn de los bienes o servicios que oferten los licitantes.

3. Los Licitantes que hayan decidi6 participar en el Procedimiento de Licitacion Publica

al momento de su inscripcidn deberan presentar el pago de los derechos que hayan
emitido para la adquisicion de bases.

4. EI Comité Municipal de Adjudicaciones recibird las propuestas de los licitantes
inscritos de acuerdo al calendario de las Bases de la Licitacién Publica, en las
instalaciones del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, ubicados en Av. Reforma No. 126, primer piso, Colonia Centro,
Puebla, Puebla.

5. El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el documento de Bases de

Licitacion Publica, los criterios que tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del
Procedimiento de Licitacion Publica de conformidad con lo dispuesto en los articulos
15, 16, 25, 42, 45, 47, 63, 67, 69, 78, 79 fraccion II, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88,
89, 90, 91, 92, 94, 95, 102, 105, 107, 110, 126 y 128 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, tales como:

Descalificacion de los licitantes.

Declaracién del procedimiento de invitacion desierto o cancelado.
Criterios de adjudicacion.

Notificacion de fallo de adjudicacion.

6. El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se

susciten con motivo de la interpretacion o ejecucién derivadas de invitacién
correspondiente al Procedimiento de Licitacion Publica, se resolveran con apego a lo
previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

El Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo dispuesto en los
articulos 88 y 90 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, comunicara via electronica el Acta de Fallo
correspondiente a la dependencia contratante, al proveedor adjudicado y a los
licitantes participantes, con indicaciones especificas para cada uno de ellos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 15 a 27 dias. En términos de los articulos 79 fraccion I, 81 y 82 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
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Descripcion del Procedimiento: De Licitacion Publica

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a 1 Turna la Requisicion de compras y Formato de Original
Técnico/a documentos correspondientes, al Jefe/a Requisicion de /copia
del Departamento de Concurso y | compras connimero | /original
Licitaciones, para que continlle con la de registro:
secuencia procesal del Procedimiento de | FORM.691/SAD/0814
Licitacién Pdblica. Oficio autorizacion
presupuestal,
Cotizacion base
Jefe/a de 2 Recibe, integra el expediente, da N/A N/A
Departamento de continuidad a las fases procesales del
Concursos y Procedimiento de Licitacién Publica.
Licitaciones 2.1 | Calendariza los eventos del Procedimiento
de Licitacién Publica.
2.2 | Remite al Coordinador/a Especializado/a
ylo Coordinador/a Técnico/a y/o Analista A
para la elaboracion de las Bases de
Licitacion y Convocatoria.
Analista Consultivo 3 Elabora las Bases de la Licitacion Publica | Bases de Licitacion | Original/
A, Coordinador/a y su respectiva Convocatoria remite al Publica y su original
Especializado y/o Jefe/a de Departamento de Concursos y respectiva
Coordinador/a Licitaciones para su revision. Convocatoria
Técnico/a Analista A
Jefe/a de 4 Recibe y revisa las Bases y la N/A N/A
Departamento de Convocatoria de la Licitacion Publica,
Concursos y remite al Secretario/a Técnico/a para su
Licitaciones lectura y aprobacion al Comité Municipal
de Adjudicaciones.
Secretario/a 5 Recibe y valida las Bases y la N/A N/A
Técnico/a Convocatoria de la Licitacion Publica,
remitendo al Comité Municipal de
Adjudicaciones, para su lectura vy
aprobacion.
Comité Municipal 6 Aprueba las Bases y la Convocatoria de la N/A N/A

de Adjudicaciones

Licitacidén Publica e instruye al Secretario/a
Técnico/a, remita a la Dependencia y/o
entidad solicitante  (organismo), para
publicar las bases de licitaciones
nacionales en los periédicos de mayor
circulacion y el Portal del Honorable
Ayuntamiento de Puebla.
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Responsable No. Actividad Formato o Tanto
Documento
Secretario/a 7 Remite las Bases y la Convocatoria de la Bases de Licitacion Original/
Técnicola Licitacion Plblica a la Dependencia y/o | Publicaysurespectiva | Qriginal
entidad solicitante (organismo) y se publica. Convocatoria
Jefe/a del 8 Realiza el Registro de Inscripcién de Registro de Original
Departamento de Licitantes. Inscripcién de
Concursos y Licitantes
Licitaciones FORM.692/SAD/0814
8.1 Recibe via correo electronico las dudas de N/A N/A
los licitantes inscritos y remite a la
dependencia y/o entidad contratante para
que den respuesta.
8.2 Recibe la respuesta de la dependencia y/o N/A N/A
entidad y remite al Comité Municipal de
Adjudicaciones.
Comité Municipal 9 Realiza evento de Junta de Aclaraciones, de N/A N/A
de Adjudicaciones acuerdo a la calendarizacion programada en
las Bases de la Licitacion Publica
9.1 Realiza el pase de lista y recabar firmas de | Lista de asistencia Copia
los asistentes.
9.2 | Instruye al Secretario/a Técnico/a se elabore N/A N/A
el Acta de Junta de Aclaraciones.
Secretario/a 10 Dicta al Coordinador/a Especializado/a y/o Acta de Junta de Original
Técnico/a Técnico/a Analista A el Acta de Junta de Aclaraciones
Aclaraciones y da lectura de la misma a los
asistentes para su firma.
Coordinador/a 1 Elabora el Acta de Junta de Aclaraciones y Acta de Junta de Original
Especializado/a y/o recaba las firmas de los que en ella Aclaraciones
Técnico/a Analista A intervinieron.
Comité 12 Pasa lista de asistencia y realiza Evento de N/A N/A
Municipal de Presentacion de Documentacion Legal y
Adjudicaciones Apertura de Propuestas Técnicas, de
acuerdo a la calendarizacion programada en
las Bases de Licitacion
Comité 12.1 | Instruye al Secretario/a Técnico/a elabore el N/A N/A
Municipal de Acta correspondiente y recabe las firmas de
Adjudicaciones los que en ella intervinieron.
12.2 | Instruye al Secretario/a Técnico/a entregar a
la dependencia y/o entidad solicitante
copia de las Propuestas Técnicas con el
fin de realizar Dictamen Técnico.
Secretario/a 13 Dicta al Coordinador/a Especializado/a el Acta N/A N/A
Técnico/a de Presentacién de Documentacion Legal y

Apertura de Propuestas Técnicas, ordena se
recaben las firmas de los que en ella
intervinieron.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tanto

13.1

Entrega a la dependencia y/o entidad
solicitante copia de las Propuestas
Técnicas con el fin de realizar Dictamen
Técnico.

Propuestas Técnica

Original

Coordinador/a
Especializado/a y/o
Técnico/a Analista

A

14

Elabora el Acta de Presentacién de
Documentacion Legal y Apertura de
Propuestas Técnicas y recaba las firmas de
los que en ella intervinieron.

Acta de Presentacién
de Documentacion
Legal y Apertura de

Propuestas Técnicas

Original

Jefe/a del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

15

Recibe Dictamen Técnico por parte de la
dependencia y/o entidad solicitante y
remite al Comité  Municipal de
Adjudicaciones.

Dictamen Técnico

Original
y copia

Comité Municipal de
Adjudicaciones

16

Recibe Dictamen Técnico por parte de la
dependencia y/o entidad solicitante
(organismo) e instruye al Secretario/a
Técnico/a se lleve a cabo la evaluacion de
las propuestas técnicas, y ordena se lleve
a cabo el evento de Evaluacién Técnica y
Apertura de Propuestas Economicas de
acuerdo al calendario establecido en las
Bases de la Licitacion.

Dictamen Técnico

Original
y copia

Comité Municipal de
Adjudicaciones

17

Pasa lista de asistencia realiza evento de
Comunicacion de Evaluacion Técnica y
Apertura de Propuestas Econdmicas, de
acuerdo a la calendarizacion programada en
las Bases de Licitacion.

171

Instruye al Secretario/a Técnico/a se elabore
el Acta correspondiente y ordena recabar
las firmas de los que en ella intervinieron.

17.2

Instruye al Secretario/a Técnico/a se lleve a
cabo la elaboracion del Cuadro
Comparativo de  Cotizaciones  para
Concursos y Licitaciones.

N/A

N/A

Secretario/a
Técnico/a

18

Dicta al Coordinador/a Especializado/a,
Técnico y/o Analista A el Acta Comunicacion
de Evaluacion Técnica y Apertura de
Propuestas Econdmicas, ordena se recaben
las firmas de los que en ella intervinieron.

N/A

N/A

18.1

Instruye al Jefe del Departamento de
Concursos y Licitaciones se lleve a cabo la
elaboracion del Cuadro Comparativo de
Cotizaciones  para  Concursos Y
Licitaciones.

Propuestas Técnicas

Original
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Responsable No. Actividad Formato o Tanto
Documento
Coordinador/a 19 | Elabora el Acta de Comunicacion de | Acta de Comunicacion | Original
Especializado/a, Evaluacién Técnica y Apertura de | de Evaluacion Técnica
Técnicola ylo Propuestas Econdmicas, recabando las y Apertura de
Analista A firmas de los que en ella intervinieron. Propuestas
Econdmicas
Jefe/a del 20 | Ordena al Coordinador/a Especializado/a, NA NA
Departamento de Técnico/a ylo Analista A elabore el Cuadro
Concursos y Comparativo de  Cotizaciones para
Licitaciones Concursos y Licitaciones.
Coordinador/a 21 Realiza el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo | Original
Especializado/a, Cotizaciones para Concursos y Licitaciones | de Cotizaciones para
Técnico/a y/o y remite al Jefe/a de Departamento/a de Concursos y
Analista A Concursos y Licitaciones para su validacion. Licitaciones
FORM.689/SAD/0814
Jefe/a de 22 Recibe y revisa el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo | Original
Departamento de Cotizaciones ~ para  Concursos y | de Cotizaciones para
Adquisiciones Licitaciones. Concursos y
22.1 | Remite a.I’ Secretario ”Técnico para su FORI\bI%EBaS)C/IgR%S/OM 4
presentacion y aprobacién ante el Comité
Municipal de Adjudicaciones.
Secretario/a 23 | Recibe y valida el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo | Original
Técnico/a Cotizaciones ~ para  Concursos y | de Cotizaciones para
Licitaciones y presenta ante el Comité Concursos y
Municipal de Adjudicaciones, para su Licitaciones
lectura y aprobacién. FORM.689/SAD/0814
Comité Municipal 24 | Aprueba el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo | Original
de Adjudicaciones Cotizaciones  para  Concursos y | de Cotizaciones para
Licitaciones, e instruye se realice el Evento Concursos y
de Fallo, de acuerdo a la calendarizacion Licitaciones
programada en la Invitacion, levantandose | FORM.689/SAD/0814
el acta correspondiente.
Comité Municipal 25 | Realiza el Evento de Fallo e instruye al N/A N/A
de Adjudicaciones Secretario Técnico se levante el Acta de
Fallo correspondiente, ordena se recabe la
firma de los licitantes que asistieron.
Secretario/a 26 | Dicta al Coordinador/a Especializado/a, Acta de Fallo Original
Técnicola Técnico/a ylo Analista el Acta de Fallo y
ordena se recaben las firmas de los asistentes
y les entregue copia de la misma.
26.1 | Ordena la comunicacién del Acta de Fallo

mediante oficio a la dependencia y/o entidad
solicitante, remitiendo copia del acta de fallo
y documentacion legal de los licitantes, con
el objeto de que realice el Contrato
respectivo.
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Responsable No. Actividad Formato o Tanto
Documento
26.2 | Instruye al Coordinador/a Especializado/a,
Técnico/a y/o Analista A que ordene e
integre correctamente el Expediente.
Coordinador/a 27 | Elabora Oficio de Notificacion del acta de | Oficio, Acta de Fallo, | Original
Especializado/a y/o Fallo a la dependencia y/o entidad | Documentacion Legal
Coordinador/a solicitante.
Técnicola ylo 271 | Integra correctamente el Expediente del

Analista A

procedimiento Concurso por Invitacién y
manda al Archivo del Comité Municipal
de Adjudicaciones.

Terminando el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Licitacion Publica

Secretario/a Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal
de Concursos y Especializado/a, de Adjudicaciones
Licitaciones Técnico/a y/o Analista A
l 1 2
Turna la Requisicién Recibe, integra el
de compras y »| expediente, da
documentos continuidad a las fases
correspondientes,  al procesales del
Formato de requisicion, 21
oficio de autorizacion de v
recurso. cotizacion base Calendariza los eventos
del Procedimiento de
Licitacién Publica.
2.2 3
Remite al Elabora las Bases de la
Coordinador/a »| Licitacion Publica y su
Especializado/a ylo respectiva Convocatoria
Coordinador/a remite al Jefe/a de CvL
Bases de Licitacion
Publica y Convocatoria
5 4
6
Recibe y valida las Recibe y revisa las
Bases y la Convocatoria Bases y la Convocatoria [«
de la Licitacion Publica, [ de la Licitacion Publica, Aprueba las Bases y la
remitiendo al Comité remite al Secretario/a Convocatoria  de la
I 7 Licitacion ~ Plblica e
instruye al Secretario/a
Remite las B | Técnico, remita a la
Cem|e ?S. aszs y la Dependencia ylo
.onvo.c’a ona’ ge entidad solicitante
Licitacion Publica a la , .
Dependencia ylo
entidad solicitante |
(organismo) 'y  se
nithlira
Publicacion de

Convocatoria y Bases
de Licitacion Publica
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Secretario/a Técnicol/a

Jefe/a del Departamento

Coordinador/a

Comité Municipal de

10

Dicta al Coordinador/a

de Concursos y Especializado/a, Adjudicaciones
Licitaciones Técnico y/o Analista A
8
Realiza el Registro de
Inscripcion de Licitantes.
Registro de inscripcion de
licitantes 9

8.1

v

Recibe via correo electronico
las dudas de los licitantes
inscritos 'y remite a la
dependencia v/o entidad

l 8.2

Recibe la respuesta de la

Realiza evento de Junta de
Aclaraciones, de acuerdo a

la calendarizacion
programada en las Bases
9.1

A\ 4

dependencia ylo entidad y
remite al Comité Municipal

de Adiudicaciones.

Realiza el pase de lista y
recaba firmas de los
asistentes.

l 9.2

A

Especializado/a ylo
Técnico/a el Acta de Junta
de Aclaraciones v da

Acta de junta de
aclaraciones

Instruye al  Secretario/a
Técnico/a se elabore el
Acta de Junta de
Aclaraciones.

12

1

Elabora el Acta de Junta de
Aclaraciones y recaba las
firmas de los que en ella
intervinieron

Acta de junta de

Pasa lista de asistencia y
realiza Evento de
Presentacion de
Documentacién Legal vy
Apertura de Propuestas
Técnicas. de acuerdo a la

aclaraciones

v 12.1

Instruye al  Secretario/a
Técnico/a elabore el Acta
correspondiente 'y recabe
las firmas de los que en ella

¥ 122

Instruye al Secretario/a
Técnico/a entregar a la
dependencia y/o entidad
solicitante copia de las
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Secretario/a Técnico/a Jefe/a del Coordinador/a Comité Municipal de
Departamento de Especializado/a, Adjudicaciones
Concursos y Técnicola y/o Analista A
Licitaciones
13
Dicta al  Coordinador/a
Especializado/a el Acta de
Presentacion de
Documentacion  Legal 'y
Apertura de  Propuestas 14
Técnicas ordena se
131 Elabora el Acta de
\ 4 Presentacion de 16
Entrega a la dependencia Documentacion Legal 'y
ylo entidad ~solicitante »| Apertura de Propuestas Recibe Dictamen
copia de las Propuestas ;I.'ecmcaj |y recaba 'ﬁs Técnico por parte de la
Técnicas con el fin de Irmas de os due en e dependencia ylo
Propuesta Técnica Documentacion legal y entidad solicitante
avertura de proouestas (organismo) e instruye
al Secretario/a

15
\ 4

Recibe Dictamen Técnico
por parte de la
dependencia y/o entidad
solicitante v remite al

A\ 4

Técnicola se lleve a
cabo la evaluacion de
las propuestas técnicas,
y ordena se lleve a

Dictamen Técnico

cabo el evento de
Evaluacion Técnica vy

Annvtiira AA Draniian tAn

17

v

Pasa lista de asistencia
realiza evento de
Comunicacién de
Evaluacion Técnica y

v 171

Instruye al Secretario/a
Técnico/a se elabore el
Acta correspondiente y
ordena  recabar las

17.2
A 4

Instruye al Secretario/a
Técnico/a se haga
Cuadro Comparativo de

A

(o1 ]
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Secretario/a Técnico/a Jefe/a del Coordinador/a Comité Municipal de
Departamento de Especializado/a, Adjudicaciones
Concursos y Técnicola y/o Analista A
Licitaciones
18
Dicta al Coordinador/a
Especializado/a el Acta
Comunicacion de
Evaluacion ~ Técnica vy
Apertura de Propuestas
Fcondmicas.  ordena  se 19
¢ 181 Elabora el Acta de
Instruye al Jefe del Comunicacion de
Departamento de Evaluacion  Técnica vy
Concursos y Licitaciones » Apertura de Propuestas
se lleve a cabo Ia Econdmicas, recabando
elaboracion del Cuadro 1o S A e sn oo
A P a- Acta de
Propuesta Técnica Evaluacion Técnica y
Apertura de Probuestas
v 20 21
Ordena al Coordinador/a Realiza el  Cuadro
Especializado/a ylo Comparativo de
Coordinador/a Técnico/a »| Cotizaciones para
elabore  del  Cuadro Concursos y Licitaciones
Comparativo de y remite al Jefe/a de
22 Cuadro comparativo
Recibe y revisa el
Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para |g
Concursos y
Licitaciones.
Cuadro comparativo
23 22.1 24
Recibe vy valid_a el Rgmi_te al  Secretario Aprueba el Cuadro
Cuadro Comparativo de Técnico para su Comparativo de
Cotizaciones . para |e presentqglon y Cotizaciones para
Concursos y Licitaciones aprobacion  ante el C
o L oncursos y
y presenta ante el Comité  Municipal de Licitaciones, e instruy

Cuadro comparativo

Cuadro comparativo

PRUR E B TP Ja-

Cuadro comparativo

-
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Secretario/a Técnicol/a

Jefe/a del
Departamento de
Concursos y
Licitaciones

Coordinador/a
especializado/a,

Técnico/a y/o Analista A

Comité Municipal de
Adjudicaciones

26

Dicta al Coordinador/a
Especializado/a ylo
Técnico/a el Acta de Fallo
y ordena se recaben las
firmas de los asistentes y
les entregue copia de la

25

A

Acta de Fallo

Ordena la comunicacion
del Acta de Fallo
mediante oficio a la
dependencia y/o entidad
solicitante,  remitiendo

Acta de Fallo

l 26.2
Instruye al

Coordinador/a

27

Especializado/a y/o
Técnico/a que ordene e
integre correctamente
el Expediente.

Acta de Fallo

A 4

Elabora Oficio de

Notificacion del acta de
Fallo a la dependencia
ylo entidad solicitante. -

Oficio, Acta de Fallo y
documentacion Legal
/

271

\ 4

Realiza el Evento de
Fallo e instruye al
Secretario Técnico se
levante el Acta de Fallo
correspondiente, ordena
se recabe la firma de los
licitantes que asistieron.

Integra  correctamente el
Expediente del
procedimiento Concurso por
Invitacién y manda al Archivo
del Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Terminando el
procedimiento.

Oficio, Acta de Fallo y
documentacion Legal

FIN
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o Ciudad B | o
'P.UEBL.A' "“Progreso ,P.UEBLA BSTRK

DIRECCION DE ADJUDICACIONES
SUBDIRECCION DEPROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACICN
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y LICITACIONES

REGISTRO DE INSCRIPCION DE LICITANTES
LICITACION PUBLICA:
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DEPENDENCIA O ENTIDAD:
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ESTADISTICAS
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Nombre del Procedimiento de Concurso por Invitacion.
Procedimiento:
Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento de

Adjudicacién Mediante Concurso por Invitacién, para adjudicar un bien o servicio, a la
dependencia y/o entidad solicitante, llevado a cabo por el Comité Municipal de
Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en el numeral 16, inciso b) del
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para el
ejercicio fiscal del afio en curso.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 2, 7, 15 fraccién Il, 21, 42, 47 fraccién Il 'y IV inciso b), 67, 90, 91,
92,93, 94,97,98y99, 102 y 129 fraccion Il.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 5, 23, 29, 38, 39 y 43.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 17.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en su
numeral 16, inciso b) para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018, Articulos del 71 al 79.

Lineamientos para la Requisicion de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité
Municipal de Adjudicaciones con numero de clave:
(MPUE1418/RLIN/SECAD08/007/220914).

Politicas de 1. Para llevar a cabo el Procedimiento de Concurso por Invitacién por el Comité
Operacion: Municipal de Adjudicaciones, la dependencia y/o entidad debera presentar los
siguientes documentos:
o Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con el que se remite
la solicitud de adquisicion del bien y/o servicios.
o Formato de Requisicion de compras con numero de registro:
FORM.691/SAD/0814.
o Oficio de autorizacion presupuestal.
o Cotizacion base original vigente.

36




PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DA016-A

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 14/04/2012

Direccion de Adjudicaciones Fecha de actualizacion: 22/07/2016

NUm. de Revision: 02

2. El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de Concursos y

Licitaciones, debera elaborar la invitacion correspondiente al Procedimiento de
Concurso por Invitacién, misma que contendra todos los puntos que rijan el
procedimiento, tales como reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos
de descalificacién; instrumento por medio del cual se requerira a un minimo de tres
participantes para la presentacion de propuestas legales-técnicas—economicas, y
que contendra los anexos que deberan respetar al realizar la cotizacion de los bienes
o servicios que oferten, los licitantes invitados a participar en este tipo de
procedimiento.

3. El Comité Municipal de Adjudicaciones recibird las propuestas de los licitantes
invitados de acuerdo al calendario de la invitacion, en las instalaciones del Comité
Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
ubicado en Av. Reforma No. 126, primer piso, Colonia Centro, Puebla, Puebla.

4. El Comité Municipal de Adjudicaciones daré a conocer en el documento de invitacion

los criterios que tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del Procedimiento de
Concurso por Invitacion de conformidad con lo dispuesto en los articulos 90, 91, 92,
93, 94, 97, 98 y 99 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, tales como:

Descalificacion de los licitantes.

Declaracién del procedimiento del Concurso por Invitacion desierto o cancelado.
Criterios de adjudicacion.

Notificacion de fallo de adjudicacion.

5. El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se
susciten con motivo de la interpretacion o ejecucion derivadas de la invitacién
correspondiente al Procedimiento de Concurso por Invitacién, se resolveran con
apego a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arredramientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

6. El Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo dispuesto en los
articulos 88 y 90 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, comunicara via electronica el Acta de Fallo
correspondiente a la dependencia o entidad contratante, al proveedor adjudicado y a
los licitantes participantes, con indicaciones especificas para cada uno de ellos.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

De 5 a 17 dias habiles. En términos del articulo 99 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
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Descripcion del Procedimiento: De Concurso por Invitacion

Responsable | No. Actividad EI: JUEOC Tantos
ocumento
Secretario/a 1 | Turna la Requisicion de compras vy Formato de Original
Técnico/a documentos correspondientes, al Jefe del Requisicion de [copia
Departamento de Concursos y Licitaciones, | compras con nimero [original
para que continde con la secuencia procesal de registro:
del Procedimiento de Adjudicacién mediante | FORM.691/SAD/0814
Concurso por Invitacion. oficio autorizacion
presupuestal,
cotizacion bases
Jefe/a del 2 | Recibe, integra el expediente, da continuidad Formato de Original
Departamento a las fases procesales del Procedimiento de Requisicion de [copia
de. Qongursos Adjudicacion mediante Concurso por | COMPras con numero [original
Licitaciones Invitacion de registro:
' FORM.691/SAD/0814
Oficio autorizacion
presupuestal
cotizacion bases
2.1 | Selecciona e imprime el listado de licitantes N/A N/A
invitados.
2.2 | Calendariza los eventos del Procedimiento
de Concurso por Invitacion.
2.3 | Remite al Coordinador/a Especializado/a y/o
Coordinador/a Técnico/a para la elaboracion
de la Invitacién.
Coordinador/a 3 | Recibe y elabora el proyecto de Invitacion | Proyecto de Invitacidn Correo
Especializado del Concurso por Invitacion. por Concurso Electronico
ylo 3.1 | Canaliza al Jefela de Departamento de
Coordinador/a Concursos y Licitaciones, el proyecto de
Técnico/a Invitacion, para su validacion.
Jefe/a del 4 | Revisa, valida, aprueba e imprime el Invitacién por Original
Departamento documento de Invitacion correspondiente al Concurso
de Concursos y Concurso por Invitacién y envia via correo
Licitaciones electronico a los licitantes seleccionados.
4.1 | Recibe via correo electronico las dudas de
los licitantes invitados y remite a la
dependencia y/o entidad contratante para
que den respuesta.
4.2 | Recibe la respuesta de la dependencia y/o

entidad y remite al Comité Municipal de
Adjudicaciones.
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Descripcion del Procedimiento: De Concurso por Invitacion

Responsable | No. Actividad EI: JUEOC Tantos
ocumento
Comité 5 | Realiza Evento de Junta de Aclaraciones, de N/A N/A
Municipal de acuerdo a la calendarizacion programada en
Adjudicaciones la Invitacion e instruye al Secretario/a
Técnico/a se elabore el Acta de Junta de
Aclaraciones.
Secretario/a 6 | Dicta al Coordinador/a Especializado/a y/o Acta Original
Técnico/a Técnico/a el Acta de Junta de Aclaraciones y
ordena se envié por correo electrénico a los
licitantes invitados.
Coordinador/a 7 | Envia por correo electronico a los licitantes el Acta de Junta de Archivo
Especializado/a Acta de Junta de Aclaraciones. Aclaraciones electrénico
y/o Técnico/a
Jefe/a del 8 | Recibe las propuestas legal, técnica y | Propuestas: Legal, 3 sobres
Departamento economica de los licitantes Invitados, que | Técnica y Econdmica con
de Concursos y confirmaron su participacion. documenta
Licitaciones | 8.1 | Informa al Secretario/a Técnico/a del cion
Comité Municipal de Adjudicaciones la
recepcion de las propuestas: legal, técnica y
econdémica por parte de los licitantes
invitados.
Secretario/a 9 |Informa al  Comité  Municipal de N/A N/A
Técnicol/a Adjudicaciones la  recepcion de las
propuestas: legal, técnica y econdémica por
parte de los licitantes invitados, para que se
lleve a cabo la Apertura de Propuestas de
acuerdo a la calendarizaciéon programada en la
Invitacion.
Comité 10 | Realiza Evento de Apertura de Propuestas, de | Propuestas Técnicas Copia
Municipal de acuerdo a la calendarizacién programada en la
Adjudicaciones Invitacion e instruye al Secretario/a Técnico/a
se elabore el Acta de Apertura de propuestas,
legal, técnica y econdmica.
10.1 | Instruye al Secretario/a Técnico/a entregar a
la Dependencia y/o entidad solicitante copia
de las Propuestas Técnicas con el fin de
realizar Dictamen Técnico.
Secretario/a 11 | Dicta al Coordinador/a Especializado/a ylo Propuestas Copia
Técnico/a Técnico el Acta de Junta de Apertura de Técnicas
Propuestas.
11.1 | Entrega a la dependencia ylo entidad
solicitante, copia de las Propuestas
Técnicas con el fin de realizar Dictamen
Propuestas Técnicas.
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Descripcion del Procedimiento: De Concurso por Invitacion

Responsable | No. Actividad EI: ormato o Tantos
ocumento
Coordinador/a | 12 | Elabora Acta de Apertura de Propuestas, | Acta de Apertura de Original
Especializado/a legal, técnica y economica. Propuestas
y/o Técnico/a
Jefe/a del 13 | Recibe Dictamen Técnico por parte de la Dictamen Técnico Original y
Departamento dependencia y/o entidad solicitante y remite copia
de Concursos y al Comité Municipal de Adjudicaciones.
Licitaciones
Comité 14 | Recibe Dictamen Técnico por parte de la Dictamen Técnico Original y
Municipal de dependencia y/o entidad solicitante e copia
Adjudicaciones instruye al Secretario/a Técnico/a se lleve a
cabo la elaboracion del  Cuadro
Comparativo  de  Cotizaciones  para
Concursos y Licitaciones.
Secretario/a 15 | Ordena al Jefe/a del Departamento de N/A N/A
Técnicola Concursos y Licitaciones se lleve a cabo la
elaboracion del Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para Concursos y
Licitaciones.
Jefe/a del 16 | Ordena al Coordinador/a Especializado/a N/A N/A
Departamento ylo Coordinador/a Técnico/a elabore el
de Concursos y Cuadro Comparativo de Cotizaciones para
Licitaciones Concursos y Licitaciones.
Coordinador/a | 17 | Realiza el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo Original
Especializado/a Cotizaciones para Concursos y Licitaciones | de Cotizaciones para
ylo y remite al Jefe/a del Departamento de Concursos y
Coordinador/a Concursos Y Licitaciones para su validacion Licitaciones
Técnico/a FORM.689/SAD/0814
Jefe/a del 18 | Recibe y revisa Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo Original
Departamento Cotizaciones para Concursos y de Cotizaciones para
de Concursos y Licitaciones. Concursos y
Licitaciones . . — Licitaciones
18.1 | Remite al Secretario/a Técnico/a para su FORM 689/SAD/0814
aprobacion y presentacion ante el Comité
Municipal de Adjudicaciones.
Secretario/a 19 |Valida el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo Original
Técnico/a de Cotizaciones para

Cotizaciones para Concursos y Licitaciones
y presenta ante el Comité Municipal de
Adjudicaciones, para su lectura 'y
aprobacién.

Concursos y
Licitaciones
FORM.689/SAD/0814
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Responsable | No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Comité 20 | Aprueba el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo Original
Municipal de Cotizaciones para Concursos y | de Cotizaciones para
Adjudicaciones Licitaciones, e instruye al Secretario/a Concursos y
Técnico/a se elabore el Acta de Fallo. Licitaciones
20.1 | Ordena su comunicacion del Acta de Fallo a | FORM.689/SAD/0814
los licitantes y a la dependencia y/o entidad
solicitante.
Secretario/a 21 | Dicta al Coordinador/a Especializado y/o Acta de Fallo Original
Técnico/a Técnico/a el Acta de Fallo.
21.1 | Ordena la comunicacion del Acta de Fallo a
los licitantes via correo electronico.
21.2 | Ordena la comunicacion del Acta de Fallo
mediante oficio a la dependencia y/o
entidad solicitante, remitiendo copia del
Acta de Fallo y documentacion legal de los
licitantes, con el objeto de que realice el
Contrato respectivo.
21.3 | Instruye al Coordinador/a Especializado/a
y/o Técnico/a que integre correctamente el
Expediente y mande al Archivo.
Coordinador/a | 22 | Elabora Oficio de Notificacion del Acta de Oficio Original
Técnico/a y/o Fallo a la dependencia y/o entidad
Especializado/a solicitante.
22.1 | Integra el Expediente del procedimiento del | Oficio, Acta de Fallo, Original
Concurso por Invitacién y manda al Archivo | Documentacion Legal | /original y
del Comité Municipal de Adjudicaciones, copia
terminando el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Concurso por Invitacion

Secretario/a Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal de
de Concursos y especializado/a y/o Adjudicaciones
Licitaciones Técnicola
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Secretario/a Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal de
de Concursos y especializado/a ylo Adjudicaciones
Licitaciones Técnicola
6 7
Dicta al Coordinador/a Envia  por  correo
Especializado/a ylo »| clectronico a  los
Técnico/a el Acta de licitantes el Acta de
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Acta de Junta de i Acta de Junta de
Aclaraciones Recibe las propuestas J Aclaraciones
legal, técnica y [€
econdmica de los
licitantes Invitados, que
Propuestas: Legal,
Técnica y Econdmica
9 8.1 10
|nfor.m‘a al  Comité Informa al Secretario/a Realiza Evento de
Municipal de | Técnico/a del Comité Apertura de Propuestas,
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Técnica y Economica
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copia de las

Propuesta Técnica

Recibe Dictamen
Técnico por parte de la
dependencia ylo
entidad solicitante v

Elabora Acta de
Apertura de Propuestas,
13 legal, técnica y
econdémica
P [ Acta de Apertura de

Dictamen Técnico

Propuestas

Técnico/a entregar a la
Dependencia ylo
entidad solicitante

Propuesta Técnica

43




Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DA016-A

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 14/04/2012
!_’lUEBI..I\I Direccion de Adjudicaciones | Fecha de actualizacion: 22/07/2016

NUm. de Revision: 02

Secretario/a Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal de
de Concursos y especializado/a ylo Adjudicaciones
Licitaciones Técnicola

14
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Secretario/a Técnicol/a

Jefe/a del Departamento
de Concursos y
Licitaciones

Coordinador/a
especializado/a ylo
Técnicola

Comité Municipal de
Adjudicaciones

l 211

Ordena la comunicacion
del Acta de Fallo a los
licitantes via  correo
electronico.

Acta de Fallo

Ordena la comunicacion
del Acta de Fallo
mediante oficio a la
dependencia y/o entidad
solicitante,  remitiendo
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los licitantes, con el
objeto de que realice el
Contrato respectivo.

Acta de Fallo

\ 4

213
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22
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procedimiento.
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Nombre del Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas
Procedimiento: llevado a cabo por el Comité Municipal de Adjudicaciones.
Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento de

Adjudicacién por Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, para adjudicar un bien o
servicio, a la Dependencia y/o entidad solicitante, llevado a cabo por el Comité
Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en el numeral 16,
inciso ¢) del Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 2, 7, 15 fraccién lI, 21, 47 fraccion 1V inciso a), 67, 88,90, 91, 92,
93,94, 97,98y 100, 102 y 129 fraccion Il.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 5, 23, 29, 38 y 43.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 17.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en su
numeral 16, inciso c) para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018, Articulos del 71 al 79.

Lineamientos para la Requisicion de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité
Municipal de Adjudicaciones con numero de clave:
MPUE1418/RLIN/SECAD08/007/220914.

Politicas de
Operacion:

1. Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion Mediante Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas por el Comité Municipal de Adjudicaciones, la dependencia
ylo entidad debera presentar los siguientes documentos:

1. Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones con el que remite la
solicitud de adquisicion del bien y/o servicio.

2. Formato de Requisicion de compras con nuUmero de registro:
FORM.691/SAD/0814.

3. Oficio de autorizacion presupuestal.

4. 4. Cotizacion base original vigente.

2. ElI' Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de
Adquisiciones, debera elaborar la invitacion correspondiente al Procedimiento de
Adjudicacion mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, mismo que
debera contener todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas,
prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de descalificacidn; instrumento
por medio del cual se requerirda a un minimo de dos participantes para la
presentacién de propuestas legales-técnicas—econdmicas, y que contendrd los
anexos que deberan respetar al realizar la cotizacion de los bienes o servicios que
oferten, los licitantes invitados a participar en este tipo de invitacion.
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El Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas de los licitantes
invitados de acuerdo al calendario de la invitacion, en las instalaciones del Comité
Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
ubicado en Av. Reforma No. 126, primer piso, Colonia Centro, Puebla, Puebla.

El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el documento de
invitacion los criterios que tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del
Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas de conformidad con lo dispuesto en los articulos 90, 91, 92, 93, 94, 97 y
98 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, tales como:

Descalificacion de los licitantes.

Declaracion del procedimiento de invitacidn desierto o cancelado.

Criterios de adjudicacion.

Notificacion de fallo de adjudicacion.

El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se
susciten con motivo de la interpretacion o ejecucion derivadas de invitacion
correspondiente al Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas, se resolveran con apego a lo previsto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

El Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo dispuesto en los
Articulos 88 y 90 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, comunicara via electronica el Acta de Fallo
correspondiente a la dependencia contratante, al licitante adjudicado y a los
licitantes participantes, con indicaciones especificas para cada uno de ellos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 2 a 6 dias. En términos del articulo 100 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
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Descripcion del Procedimiento: Para Adjudicacion mediante invitacién a cuando menos tres personas
por el Comité Municipal de Adjudicaciones

Responsable | No. Actividad ; ST E Tantos
ocumento
Secretario/a 1 | Turna la Requisicibn de compras vy Formato de Original
Técnico/a documentos correspondientes, al Jefe/a del Requisicion de [copia
Departamento de Adquisiciones, para que | compras con numero [original
continie con la secuencia procesal del de registro:
Procedimiento de Adjudicacion mediante | FORM.691/SAD/0814,
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas. oficio autorizacion
presupuestal,
cotizacion base
Jefe/a del 2 | Recibe, integra el expediente, da | Seleccion de licitantes | Original
Departamento continuidad a las fases procesales del | connimero de registro
_d_e, Procedimiento  de  Adjudicacion  de FORM.694/SAD/0814
Adquisiciones. Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.
2.1 | Selecciona e imprime el listado de licitantes
invitados.
2.2 | Calendariza los eventos del Procedimiento | Calendario con numero | Original
de Adjudicacion mediante Invitacion a de registro
Cuando Menos Tres Personas. FORM.693/SAD/0814
2.3 | Remite al Coordinador/a Especializado/a y/o N/A N/A
Analista para la elaboracion de la Invitacion.
Coordinador/a 3 | Recibe el expediente y elabora el proyecto | Proyecto de invitacién | Archivo
Especializado/a de invitacion. Electronico
yloAnalista T34 Canaliza al Jefe de Departamento de
Adquisiciones, el proyecto de Invitacion
para su validacion.
Jefe/a del 4 | Revisa, valida y aprueba el proyecto de Invitacion Archivo
Departamento Invitacion. Electronico
de 4.1 | Envia la invitacion via correo electrénico a

Adquisiciones

los licitantes seleccionados.
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!’.UEBI..I\I Direccion de Adjudicaciones Fecha de actualizacion: 22/07/2016
NUm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad ATINELE Tantos
Documento
Jefe/a del 4.2 | Recibe las propuestas legal, técnica y Propuestas legal, 3
Departamento economica de los licitantes que | técnicayecondmicay | originales
de confirmaron su participacién y remite al anexos y anexos
Adquisiciones Coordmador/a Espemahzadg/a ylo Angllsta correspondientes
las mismas para elaboracién de la Cédula
de Revision y Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para Adquisiciones.
Coordinador/a 5 | Dictamina e integra al Expediente las Propuestas legal, 3
Especializado/a propuestas legal, técnica y econémica de | técnicayecondmica | originales
ylo Analista A los licitantes que participan. y anexos
5.1 | Elabora Cédula de Revision. Cédula de Revision Original
con numero de
registro
FORM.695/SAD/0814
5.2 | Realiza el andlisis cualitativo y cuantitativo | Cuadro Comparativo Original
de la propuesta economica y elabora | de Cotizaciones para
Cuadro Comparativo de Cotizaciones para Adqwmglorlges 9(;”
- . numero de Registro
Adquisiciones 'y rem|t§ | gl Jefe/a del FORM.690/SAD/0814
Departamento de Adquisiciones para su
Validacion.
Jefe/a del 6 | Revisa y valida la Cédula de Revision y Revisa y valida la Original
Departamento Cuadro Comparativo de Cotizaciones para | Cedula de Revision
Ad de. Adquisiciones con num?ro de
quisiciones . . —— registro
6.1 | Remite .a,l Secretario/a .'I"ecnlco/a para su FORM.695/SAD/0814
aprobacion y presentacién ante el Comité y Cuadro Comparativo
Municipal de AdedicaCioneS. de Cotizaciones para
Adquisiciones con
numero de Registro
FORM.690/SAD/0814
Secretario/a 7 | Valida la Cédula de Revision y Cuadro Revisa y valida la Original/
Técnico/a Comparativo de  Cotizaciones para Cédula de Revision con original
Adquisiciones. numero de registro
7.1 | Presenta la Cédula de Revisién y Cuadro FORM.695/SAD/0814

Comparativo de  Cotizaciones  para
Adquisiciones para su lectura vy
aprobacion ante el Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para
Adquisiciones con

nimero de Registro
FORM.690/SAD/0814
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E_UEBLA Direccion de Adjudicaciones | Fecha de actualizacion: 22/07/2016
NUm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad ; SIEDE Tantos
ocumento
Comité 8 | Aprueba la Cédula de Revisiéon y Cuadro | Cédula de Revision Original /
Municipal de Comparativo de  Cotizaciones para con nimero de original
Adjudicaciones Adquisiciones, e instruye al Secretario/a registro
Técnico/a, se elabore el Acta de Dictamen FORM.695/SAD/ 08.14
legal, técnico y econdmico y Cuadro Cpmparatwo
’ ' de Cotizaciones para
Adquisiciones con
numero de Registro
FORM.690/SAD/0814
Secretario/a 9 | Ordena al Jefe/a del Departamento de N/A N/A
Técnico/a Adjudicaciones elabore el proyecto de Acta
de Dictamen legal, técnico y econdmico
Jefe/a del 10 | Ordena al Coordinador/a Especializado/a N/A N/A
Departamento y/o Analista elabore el proyecto de Acta de
.d.e, Dictamen legal, técnico y econdémico.
Adquisiciones
Coordinador/a | 11 | Realiza el proyecto de Acta de Dictamen | Proyecto de Acta de Archivo
Especializado/a legal, técnico y econémico. Dictamen legal, electronico
ylo Analista A Remite al Jefela de Departamento de | tECNICOY economico
Adquisiciones, para su revision y
validacion.
Jefe/a del 12 | Revisa, valida e imprime el Acta de Acta de Dictamen Original
Departamento Dictamen legal, técnico y econémico, y legal, técnico y
de econdmico.

Adquisiciones

remite al Secretario/a Técnico/a para su
lectura y aprobacién, ante el Comité
Municipal de Adjudicaciones.
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!’.UEBI..I\I Direccion de Adjudicaciones | Fecha de actualizacion: 22/07/2016
NUm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad ; SIEDE Tantos
ocumento
Secretario/a 13 | Presenta al Comité  Municipal de Acta de Dictamen Original
Técnico/a Adjudicaciones, dando lectura al Acta de legal, tecnico y
Dictamen legal, técnico y econdmica, para economico.
su aprobacién y firma.
Comité 14 | Aprueba y firma el Acta de Dictamen legal, Acta de Dictamen Original
Municipal de técnico y econémica, e instruye al legal, técnico y
Adjudicaciones Secretario/a Técnico/a que se lleve a cabo €conomico.
el Acta de Fallo de Adjudicacion
correspondiente.
Secretario/a 15 | Ordena al Jefe/a del Departamento de N/A N/A
Tecnico/a Adquisiciones elabore el proyecto de Acta
de Fallo de Adjudicacion.
Jefe/a del 16 | Ordena al Coordinador/a Especializado/a | Proyecto de Acta de Archivo
Departamento ylo Coordinador/a Técnico/a elabore el | Fallo de Adjudicacion | Electronico
.d,e. proyecto de Acta de Fallo de Adjudicacion.
Adquisiciones
Coordinador/a | 17 | Elabora el proyecto de Acta de fallo de | Proyecto de Acta de Archivo
Especializado/a Adjudicacién 'y remite al Jefela del | Fallo de Adjudicacion | Electronico
y/o Analista A Departamento de Adquisiciones para su
revision y validacion.
Jefe/a del 18 | Revisa, valida e imprime el Acta de Fallo Acta de Fallo de Original
Departamento de Adjudicacion y remite al Secretario/a Adjudicacion
.d.e, Técnico/a para su lectura y aprobacion
Adquisiciones ante  al  Comit¢  Municipal de
Adjudicaciones.
Secretario/a 19 | Da lectura al Acta de Fallo de Adjudicacién Acta de Fallo de Original
Tecnico/a ante el  Comitt  Municipal de Adjudicacion
Adjudicaciones, para su aprobacién y firma
Comité 20 | Aprueba y firma el Acta de Fallo de Acta de Fallo de Original
Municipal de Adjudicacion e instruye al Secretario/a Adjudicacion

Adjudicaciones

Técnico/a se lleve a cabo la comunicacion
de la misma a la dependencia y/o entidad
contratante, asi como al licitante
adjudicado y los licitantes participantes.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Secretario/a
Técnico/a

21

Ordena al Jefe/a del Departamento de
Adquisiciones la comunicacion del Acta de
Fallo de Adjudicacion via oficio a la
dependencia y/o entidad contratante, asi
como al licitante adjudicado y los licitantes
participantes.

NA

NA

Jefe/a del
Departamento
de
Adquisiciones

22

Ordena al Coordinado/a Especializado/a y
lo Técnico/a realice el oficio de
comunicacion del Acta de Fallo de
Adjudicacion a la dependencia y/o entidad
contratante y

Ordena la comunicacién via electronica del
Acta de Fallo de Adjudicacion al licitante
adjudicado y a los licitantes participantes.

NA

NA

Coordinador/a
Especializado/a
y/o Analista A

23

Realiza y remite el oficio de |la
comunicacion del Acta de Fallo de
Adjudicacion la dependencia y/o entidad
contratante e informa via electrénica la
misma al licitante adjudicado y a los
licitantes participantes.

Ordena al Coordinador/a Especializado/a
y/lo Analista A la integracion de la Acta
legal, técnica, economica, y el Acta de
Fallo, asi como los acuses de
comunicacion al Expediente y ordena su
archivo

Oficio de
comunicacion del Acta
de Fallo de
Adjudicacion

Original y
copia

Coordinador/a
Especializado/a
y/o Analista A

24

Integra Acta de Dictamen legal técnica,
econdmica, el Acta de fallo, asi como los
acuses de comunicacion al Expediente y
manda al archivo.

Acta de Resolucion y
oficio

Original y
copia

241

Realiza la Verificacion de Documentacion
que integra la totalidad del expediente.
Manda al Archivo del Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Terminando procedimiento

Expediente

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres
personas llevado a cabo por el Comité Municipal de Adjudicaciones

Secretario/a Técnicol/a

Jefe/a de Departamento de
Adquisiciones

Coordinador/a Especializado/a,

y/o Analista A

( Inicio )

1
A4
Turna al Jefela del
Departamento de '|
Adaquisiciones, para  que

Recibe e integra el expediente,
selecciona e imprime el listado

continle con la secuencia
procesal del Procedimiento de
Adjudicacion mediante
Invitacion a Cuando Menos Tres

Requisicion, oficios y
cotizacion

Recibe y labora el proyecto
de invitacion y canaliza para

de proveedores invitados, ] su validacion al Jefe de
»| Calendariza los eventos dela » Departamento de
Invitacion y Adquisiciones.
Remite al  Coordinador/a
Especializado/a y/o Analista
Seleccion de Proveedores
calendario 4
5
Aprueba y envia Invitacion a los
Proveedores Seleccionados.
Recibe la propuesta legal, técnica Dictamina la propuesta legal,
y economica de los licitantes que p| técnica y economica de los
Conﬂrmaron su part|c|pac|c')n licitantes que Confll‘mal‘on Su
participacion, elabora Cédula de

Legal

6

Revisa y valida la Cédula de
Revisién y Cuadro Comparativo
de Cotizaciones y remite al

Revisién y Cuadro Comparativo
de Cotizaciones y Remite al
Jefe de Departamento para su

Jefe de Departamento para su
validacion Secretario Técnico
para su  aprobaciéon vy
presentacién ante el Comité

Expediente
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Comité Municipal de

Adjudicaciones y/o Secretario/a

Técnicola

Jefe/a del Departamento de
Adquisiciones y/o
Coordinador/a Especializado/a
y/o Analista A

Comité Municipal de

Adjudicaciones y/o Secretario/a

Técnicola

Secretario/a Técnicd/a

Valida la cedula de revision y
Cuadro Comparativo de Cotizacion
al CMA para su aprobacion.

Expediente
Cedula de Revision y
Cuadro Comparativo

CMA

Jefe/a del Departamento
de Adquisiciones

10

Ordena  al  Coordinador/a
Especializado/a y/o  Analista
elabore el proyecto de Acta de
Dictamen legal, técnico 'y
econdémico

Coordinador /a Especiplizado/a
ylo Analista

Realiza el proyecto de Acta del
Dictamen  legal, técnico vy

Aprueba la cedula de revisién y
cuadro comparativo de cotizaciones
para adquisiciones al CMA e
instruye al Secretario Técnico para
que se elabore el Acta de Dictamen
lega, técnicay econdmica

econdmico y remite al jefe de
Departamento de Adquisiciones
para revision y validacion

Proyecto de Acta de Dictamen

Expediente
Cedula de Revisién y
Cuadro Comparativo

Secretario/a Técnicg/a

Ordena al Jefe/a de

legal, técnico y econdmico

Jefe/a del Departamgnto de

Adquisiciones 12

Revisa valida e imprime el Acta de
Dictamen legal, técnico y
econdmico remite al Secretario/a

Departamento de Adquisiciones
elabore el Proyecto de Acta de
Dictamen legal, técnico vy
econdémico.

Técnico/a para su lectura y
aprobacion del CMA

Acta de Dictamen legal,
técnico y econdmico

Secretario/a Técnicola 13
Presenta al CMA el Acta de
Dictamen  legal, técnica vy
econémico para su firma vy

—| aprobacion

CMA 14

\ 4

Aprueba y firma el Acta de
Dictamen
econbmico e
Secretario/a Técnico/a que se lleve
a cabo el Acta de Fallo de
Adjudicacion correspondiente

legal, técnico vy

instruye  al

Acta de Dictamen legal, técnico y
econémico

Secretario/a Técni%/a

15

Ordena al Jefe/a de Departamento
de Adquisiciones elabore el
Proyecto de Acto de Fallo del
Adjudicaciones correspondiente
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PUEBLA

NUm. de Revision: 02

Jefe/a de Departamento de
Adquisiciones y/o
Coordinador/a Especializado/a
ylo Analista A

Comité Municipal de
Adjudicaciones y/o Secretario/a
Técnicola

Jefe/a de Departamento de
Adquisiciones y/o
Coordinador/a Especializado/a
ylo Analista A

Jefela Departamentg
Adquisiciones 16

Ordena  al Coordinador/a
Especializado/a ylo
Coordinador/a Técnico/a
elabore el Proyecto de Acta de
Fallo de Adjudicacion
correspondiente.

Coordinador /a
Especializado/

a ylo Analista
17

Realiza el proyecto de Acta de
Fallo de Adjudicacion
correspondiente y remite al Jefe

de Departamento de
Adquisiciones para revision y
validariAn

Proyecto de Acta de Fallo de

Adiudicacion /

Jefe Departamento
Adquisiciones 18
4

Revisa, valida e imprime el Acta
de Fallo de Adjudicacion

Secretario/a
Técnicola 19

Da lectura al Acta de Fallo de
Adjudicacién ante el Comité
Municipal de Adjudicaciones,
para su aprobacién y firma.

Acta de Fallo de Adjudicacion
corresnondiente

Comité Municipal de

Adjudicaciones 20

Aprueba y firma el Acta de Fallo de
Adjudicacion e  instruye  al
Secretario/a Técnico/a se lleve a
cabo la comunicacion de la misma
a la Dependencia yl/o entidad
contratante, asi como al proveedor
adjudicado 'y los licitantes
narticinanteg

Acta de Fallo de Adjudicacion
correspondiente

Jefe/a del Departamento 22

Adquisiciones

Ordena al Coordinador/a
Especializado/a ylo
Coordinador/a Técnico/a elabore
oficio de comunicacion del Acta de
Fallo de Adjudicacion a la
Dependencia ylo entidad
contratante, asi como al proveedor
adjudicado 'y los licitantes
nartirinantae \/ia alartrAnira
Coordinador /a Esgecializado/a
ylo Analista A

23

Realiza y remite el oficio de la
comunicacion del Acta de Fallo de |
Adjudicacion la dependencia y/o
entidad contratante e informa via
electrénica la misma al proveedor
adjudicado 'y a los licitantes
participantes. Ordena al Analista A, la
integracion del expediente y archivo.

Oficio de comunicacion y Acta d

Analista 2%

Secretario/a 21

Técnicola

Integra  Acta  legal  técnico,
economica, el Acta de fallo, asi como
los acuses de comunicacion,
Terminando el procedimiento.

Ordena al Jefe de Departamento de
Adquisiciones la comunicacion del
Acta de Fallo de Adjudicacion a la
Dependencia ylo entidad

correspondiente y remite al CMA
para su lectura y aprobacion.

Acta de Fallo de Adjudicacion

contratante, asi como al proveedor
adjudicado 'y los licitantes
participantes.

Acta de resolucion y oficio

v

Analista

Realiza verificacion de
documentacion que integra la
totalidad del expediente y manda
al archivo del CMA, Terminando
el orocedimiento.

241

Expediente
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Nombre del Procedimiento de Adjudicacion Directa.
Procedimiento:
Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo para la revision y dictaminacion de las

requisiciones de compras en el caso de que las dependencias y/o entidades solicitan
exceptuar la licitacidn publica para adjudicar un bien o servicio mediante el
Procedimiento de Adjudicacion Directa, llevado a cabo por el Comité Municipal de
Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en numeral 16, del Presupuesto
de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para el ejercicio
fiscal del afo en curso.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 20, 22y 101.

Reglamento Interno del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 5, 23, 29 y 42.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, Articulo 17.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en su
numeral 16, para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal 2014-2018, Articulos del 71 al 79.

Lineamientos para la Requisicion de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité
Municipal de Adjudicaciones con numero de clave:
MPUE1418/RLIN/SECAD/08/007/220914.

Politicas de
Operacion:

1. Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion Directa la dependencia y/o
entidad debera presentar los siguientes documentos:
Oficio con el que remite la requisicion, el cual debera contener.
e Solicitud expresa de Adjudicacién Directa.
e Descripcién detallada del producto o servicio solicitado con la marca y
el nombre de la empresa solicitada.
e Presupuesto asignado para la requisicion.
e Origen de los recursos
e Requisitos técnicos que debera presentar el licitante adjudicado al
momento de la formalizacion del contrato. Por ejemplo: carta garantia
o de tiempos de entrega, efc.
e Formato de Requisicion de compras con numero de
registro:FORM.691/SAD/0814.
¢ Oficio de afectacion presupuestal.
e Dictamen de elementos de justificacion para exceptuar la licitacién
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publica y adjudicar a un sélo proveedor, emitido por el area solicitante,
expresando las cualidades especificas del proveedor, asi como
Anexar copias de los documentos necesarios y/o que se mencionen
en el dictamen.

e Cotizacién original vigente, presentada en hoja membretada del
proveedor seleccionado y dirigida al Comité Municipal de
Adjudicaciones.

e Documento en el cual el proveedor seleccionado manifieste bajo
protesta de decir verdad que el precio que oferta a la dependencia
entidad solicitante es el méas bajo posible (anexo 1).

e Documento en el cual el proveedor seleccionado manifieste bajo
protesta de decir verdad que no se encuentra sancionado ni
inhabilitado por autoridad alguna (anexo 2).

2. El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través de la Subdireccion de
Procedimientos de Adjudicacion, elabora el estudio detallado del dictamen de
justificacion presentado por la dependencia y/o entidad para justificar su peticion de
excepcion a la licitacion publica, verificando que la excepcion se base en alguna de
las fracciones del articulo 20 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal y que ademas este motivado en los
supuestos de eficacia, eficiencia, economia e imparcialidad establecidos en el
articulo 22 del citado ordenamiento. Una vez realizado el estudio del dictamen de
justificacion se procederé a la emision del fallo de adjudicacion directa.

3. EI Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se
susciten con motivo de la interpretacién o ejecucién derivadas del Procedimiento
de Adjudicacién Directa, se resolveran con apego a lo previsto en la Ley de
Adquisiciones, Arredramientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

4. El Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo dispuesto en los
articulos 88 y 90 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, comunicara via electronica el Acta de Fallo
correspondiente a la dependencia contratante, al licitante adjudicado y a los
licitantes participantes, con indicaciones especificas para cada uno de ellos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 2 a 4 dias habiles. En términos del articulo 101 del Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Adjudicacion Directa

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependenciay/o | 1 | Solicita exceptuar la licitacion publica Formato de Original
entidad enviando mediante oficio 0 memorandum las Requisicion de Icopia
solicitante requisiciones del bien o servicio que sera | compras con nimero [original
adjudicado a través del Procedimiento de de registro: [original
Adjudicacion Directa. FORM.691/SAD/0814, | /original
oficio autorizacion
presupuestal,
cotizacion base,
anexos “1"y “2”
Comité 2 | Resuelve exceptuar el procedimiento de Formato de Original
Municipal de licitacion publica a través del Procedimiento Requisicion de [copia
Adjudicaciones de Adjudicacion Directa, y ordena su tramite | compras con nimero [original
al Secretario/a Técnico/a. de registro: Joriginal
FORM.691/SAD/0814, | /origina
oficio autorizacion
presupuestal,
cotizacion base,
anexos “1”y “2”
Secretario/a 3 | Recibe la Requisicion y documentos Formato de Original
Técnico/a correspondientes, revisa, valida y autoriza Requisicion de [copia
Subdirector/a de Procedimientos | compras con nimero Joriginal
Adjudicacién de tramite al proyecto de de registro: [original
resolucion de Adjudicacion Directa. FORM.691/SAD/0814, | /origina
oficio autorizacion
presupuestal,
cotizacion base,
anexos “1”y “2”
Subdirector/ade | 4 | Revisa detalladamente la requisicion y los Formato de Original
Procedimientos documentos anexos con el fin de conocer Requisicion de [copia
de Adjudicacion el bien, arrendamiento o servicio a | compras con numero [original
adjudicar y las necesidades de la de registro: [original
Dependencia y/o entidad solicitante, | FORM.691/SAD/0814, | /origina
identificando  entre  otros  aspectos: oficio autorizacion
Dictamen de elementos de justificacion, presupuestal,
requisitos técnicos, econémicos, forma de cotizacion base,
pago, fechas de entrega y ordena al anexos “1"y “2”

Coordinador/a Especializado/a, integre el
expediente y emita el proyecto de
resolucion.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 5 | Integra el expediente. Formato de Original
Especializado/a Requisicién de [copia
compras con numero Joriginal
de registro: [original
FORM.691/SAD/0814, | /origina
oficio autorizacion
presupuestal,
cotizacion base,
anexos “1”y “2”
5.1 | Realiza el proyecto de resolucidn de | Proyecto de resolucion | Electronico
adjudicacion  directa 'y canaliza al
Subdirector para su validacion.
Subdirector/ade | 6 | Revisay valida el proyecto de resolucion. Acta de Resolucion Original y
Procedimientos Elabora e imprime el Acta de Resolucién copia
de Adjudicacion de adjudicacién directa.
Canaliza al Secretario/a Técnico/a para su
lectura y aprobacién ante el Comité
Municipal de Adjudicaciones.
Secretario/a 7 | Revisa y autoriza el Acta de resoluciéon de | Acta de Resolucion Original y
Técnicola adjudicacion directa y canaliza al Comité copia
Municipal de Adjudicaciones para su
lectura y aprobacion.
Comité 8 | Revisa, aprueba y firma la resolucién de | Acta de Resolucion Original y
Municipal de adjudicacién directa y encomienda al copia
Adjudicaciones Secretario Técnico la comunicacion de la
resolucion via oficio a la dependencia y/o
entidad contratante.
Secretario/a 9 | Ordena a la Subdirector/a la comunicacion | Acta de Resolucion Original y
Técnico/a de la resolucién correspondiente via oficio copia
a la dependencia y/o entidad contratante.
Subdirector/ade | 10 | Ordena al Coordinador/a Especializado/a | Acta de Resolucion Original y
Procedimientos realice el oficio para informar la resolucion copia

de Adjudicacion

correspondiente a la dependencia y/o
entidad contratante.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Coordinador/a | 11 | Realiza y remite el oficio informando la | Acta de Resoluciény | Original y
Especializado/a resolucion  correspondiente a la oficio copia

dependencia y/o entidad contratante.

11.1 | Ordena al Coordinador/a Especializado/a la

integracion del Acta de Resolucion al

expediente y ordena su archivo.
Coordinador/a | 12 |Integra el Acta de Resolucion al | Actade Resoluciony | Originaly
Especializado/a Expediente y manda al archivo. oficio copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa

Dependencia y/o entidad Comité Municipal de Subdirector/a de Procedimientos
solicitante Adjudicaciones y/o Secretario/a de Adjudicacién ylo
Técnico/a del Comité Municipal de | Coordinador/a Especializado/a
Adjudicaciones
( N > CMA
Inicio 2
Resuelve exceptuar el | Subdirector/a @ 4
1 . . s .y
v procedimiento  de licitacion
— o Ly publica a  través  del Revisa detalladamente la |
Sgglqtan gxczptuar d.la Ilc:ctaplon u Procedimiento de  Adjudicacion requisicion y los  documentos
publica enviando mediante oficio o Directa, y ordena su tramite al anexos, dictamen de elementos de
memorandum las requisiciones  del Secretario/a Técnico/a. justificacion, requisitos  técnicos,

bien o servicio que serad adjudicado
a ftravés del Procedimiento de
Adjudicacién Directa.

Requisicion, oficios, dictamen de
justificacion y documentos
Anexos 1v 2

Requisicion, oficios, dictamen de
justificacién y documentos
Anexos 1v 2

Secretario/a

TArninala

Recibe la  Requisicion vy
documentos  correspondientes,
revisa, valida y autoriza al
Subdirector/a de Procedimientos
de Adjudicacién de tramite al
proyecto de Resolucion de
Adjudicacion Directa.

Requisicion, oficios, dictamen de
Justificacion y documentos an

Secretario/a 7

TArninala

Revisa y autoriza el Acta de
resolucién de adjudicacién directa
y canaliza al Comité Municipal de
Adjudicaciones para su lectura y
aprobacion.

Acta de Resolucion Directg

econdmicos, forma de pago, fechas
de entrega y ordena al Coordinador
Especializado, integre el expediente

Requisicion, oficios, dictamen de
justificacion y documentos an

Coordinador /a
Especializado/a

5
Integra el expediente.
5.1 Realiza el proyecto de
resolucién de  Adjudicacion
directa 'y canaliza al
Subdirector/a para su
resolucion.

EXpediente

Subdirector/a

Revisa y valida el proyecto de
resolucion, elabora e imprime el
Acta de resolucién de adjudicacion

A

directa y canaliza al Secretario
Técnico para su lectura vy
aprobacion ante el  Comité

Municipal de Adjudicaciones

Acta de Resolucién Direc!
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Comité Municipal de

Adjudicaciones y/o Secretario/a

Técnico/a del Comité Municipal
de Adjudicaciones

Subdirector/a de Procedimientos
de Adjudicacion

Coordinador/a Especializado/a

“ 8
CMA

Revisa, aprueba vy firma la
resoluciéon de adjudicacion directa y
encomienda al Secretario/a
Técnico/a la comunicacion de la
resolucion via oficio a la dependencia
ylo entidad contratante.

Acta de Resolucion Direct

Secretario
la Técnicola

Ordena al Subdirector la
comunicacion de la resolucién
correspondiente via oficio a la
dependencia ylo entidad

Subdirector/a
10

Ordena al Coordinador/a
Especializado elabore el oficio
g para informar de la resolucion
correspondiente a la dependencia
ylo entidad contratante.

12

Integra el Acta de Resolucion al
Expediente y manda al archivo

Acta de Resolucion Directa

Coordinador/a
Especializado/a 1

Realiza y remite el oficio de la
resolucion correspondiente a la
dependencia ylo entidad
contratante. Integra el acta de
resolucion directa al expediente y
ordena su archivo.

Expediente

Acta de Resolucién Directa

contratante.

cta de Resolucion Direct:

Expediente

Acta de Resolucién Directa
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ANEXOS

Anexo “1”

MEMBRETE DE LA EMPRESA

COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE PUEBLA

PRESENTE

Por medio de la presente, bajo protesta de decir verdad y con conocimiento de las penas correspondientes
a quien incurre en falsedad en sus declaraciones o se conduce con mala fe durante un procedimiento de
adjudicacién, manifiesto que los precios ofertados a la solicitante representa una ventaja para el Honorable
Ayuntamiento del Municipio Puebla, por ser los méas bajos posibles.

ATENTAMENTE
LUGAR Y FECHA

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE
LEGAL Y/O PERSONA FISICA

70




Clave: MPUE1418/MP/SECADO08/DA016-A

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 14/04/2012

!’lUEBI..I\I Direccion de Adjudicaciones Fecha de actualizacion: 22/07/2016

NUm. de Revision: 02

ANEXO “2”

MEMBRETE DE LA EMPRESA

COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES
PRESENTE

POR LA PRESENTE DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD LO SIGUIENTE:

e QUE EN MI CALIDAD DE LICITANTE NO ME ENCUENTRO EN NINGUNO DE LOS SUPUESTOS QUE
ESTABLECE EL ARTICULO 77 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL.

e QUE NO ME ENCUENTRO SUSPENDIDO, CANCELADO O INHABILITADO PARA PARTICIPAR EN
CUALQUIER PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION YA SEA POR RESOLUCION DE:

e EL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
PUEBLA.

e LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL HONORABLE. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
PUEBLA,

e LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA.

ATENTAMENTE
LUGARY FECHA

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE
LEGAL Y/O PERSONA FISICA
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COTIZACION

MEMBRETE DE LA EMPRESA

H. Puebla de Zaragoza.,a __de de 20xx

COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES
PRESENTE

Por medio de la presente, me permito poner a su consideracion la siguiente cotizacion para la Contratacion
de (detallar el concepto y monto que da origen al procedimiento).

Cotizacion:

ATENTAMENTE
LUGARY FECHA

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE
LEGAL Y/O PERSONA FISICA
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V. DIRECCION DE ADJUDICACIONES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Adjudicaciéon mediante invitacion a cuando menos tres personas llevado
a cabo por la Direccion de Adjudicaciones.

Objetivo:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento de Adjudicacion
Mediante Cuando Menos Tres Personas, para adjudicar un bien o servicio, a la
Dependencia y/o entidad solicitante), llevado a cabo por la Direccion de Adjudicaciones
respetando los montos establecidos en el numeral 16, inciso €) del Presupuesto de
Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para el ejercicio fiscal del
afio en curso.

Fundamento
Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 2 fraccion X, 7, 15 fraccion Ill, 21, 47 fraccién IV inciso a), 67
fraccion 11, 88, 90, 91, 92, 93, 94, 97, 98, 100, 102 y 129 fraccion II.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 5, 23, 29, 39 y 43.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 17.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, en su
punto VIII, inciso €) para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018, Articulos del 71 al 79.

Lineamientos para la Requisicion de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité
Municipal de Adjudicaciones con numero de clave:
MPUE1418/RLIN/SECAD08/007/220914

Politicas de
Operacion:

1. Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas llevado a cabo mediante la Direccion de Adjudicaciones, la
dependencia y/o entidad debera presentar los siguientes documentos:
¢ Oficio dirigido a la Direccion de Adjudicaciones con el que se remite la solicitud de

adquisicion del bien y/o servicio.

o Formato de Requisicion de compras con numero de registro:
FORM.691/SAD/0814.
o Oficio de autorizacidn presupuestal.

o Cotizacion base original vigente.
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2. La Direccion de Adjudicaciones a través del Departamento de Adquisiciones, elabora
previamente el documento de invitacion correspondiente al Procedimiento de
Adjudicacién mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, mismo que debera
contener todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas, prevenciones,
especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion; instrumento por medio del
cual se requerira a un minimo de participantes para la presentacion de una sola
propuesta que incluira elementos legales-técnicos—economicos, y que contendra los
anexos que deberan respetar al realizar la cotizacion de los bienes o servicios que
oferten, los licitantes invitados a participar en este tipo de invitacion.

3. La Direccion de Adjudicaciones recibira la propuesta de los licitantes invitados de
acuerdo al calendario de la invitacion, via fax, en las instalaciones de la citada
Direccién, ubicado en Av. Reforma No. 126, primer piso, Colonia Centro, Puebla,
Puebla.

4. La Direccion de Adjudicaciones debera dar a conocer en el documento de invitacion
los criterios que tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del Procedimiento de
Adjudicacién mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 90, 91, 92, 93, 94, 97 y 98 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, tales como:

e Descalificacion de los licitantes.

e Declaracion del procedimiento de invitacion desierto o cancelado.
e Criterios de adjudicacion.

o Notificacion de fallo de adjudicacion.

9. La Direccion de Adjudicaciones establece que las controversias que se susciten con
motivo de la interpretacién o ejecucién derivadas de invitacién correspondiente al
Procedimiento de Adjudicacién mediante invitacion a cuando menos tres personas, se
resolveran con apego a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arredramientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

6. La Direccién de Adjudicaciones, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 88 y
90 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal, comunicara via electronica el Acta de Fallo correspondiente a la
dependencia contratante, al licitante adjudicado y a los licitantes participantes, con
indicaciones especificas para cada uno de ellos.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

De 3 a 6 dias. En términos del articulo 100 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico estatal y Municipal.
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Descripcion del Procedimiento: De Adjudicacion mediante invitacién a cuando menos tres personas
llevado a cabo por la Direccion de Adjudicaciones

Responsable | No. Actividad ; SIEDE Tantos
ocumento
Director/a de 1 | Turna la requisicion de compras vy Formato de Original
Adjudicaciones documentos correspondientes, al Jefe/a del Requisicién de [copia
Departamento de Adquisiciones, para que | compras con numero [original
continie con la secuencia procesal del de registro:
Procedimiento de Adjudicacion mediante | FORM.691/SAD/0814,
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas. oficio autorizacion
presupuestal,
cotizacion base
Jefe/a del 2 | Recibe, integra el expediente, da | Seleccidn de licitantes | Original
Departamento continuidad a las fases procesales del | con numero de registro
de Procedimiento de  Adjudicacion de | FORM.694/SAD/0814
Adquisiciones Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.
2.1 | Selecciona e imprime el listado de licitantes
invitados.
2.2 | Calendariza los eventos del Procedimiento | Calendario con numero | Original
de Adjudicacion mediante Invitacion a de registro
Cuando Menos Tres Personas. FORM.693/SAD/0814
2.3 | Remite la calendarizacion de los eventos al NA NA
Coordinador/a Especializado/a y/o Analista
A para la elaboracion de la Invitacion.
Coordinador/a 3 | Elabora el proyecto de invitacion Proyecto de invitacion Archivo
Especializado/a Electrénico
ylo Analista A | 3.1 | Canaliza al Jefe/a del Departamento de
Adquisiciones para su validacion.
Jefe/a del 4 | Revisa, valida y aprueba el proyecto de Invitacion Archivo
Departamento Invitacion. Electronico
de 4.1 | Envia la Invitacion via correo electrénico a

Adquisiciones

los licitantes seleccionados.
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NUm. de Revision: 02
Responsable | No. Actividad AHEDE Tantos
Documento
Jefe/a del 4.2 | Recibe la propuesta que contiene los Propuesta que Original
Departamento elementos legales, técnicos y econémicos | contiene los elementos con
de de los licitantes, y remite al Coordinador | legales, técnicos y anexos,
Adquisiciones Especializado y/o Coordinador Técnico la econdmicos via fax.
propuesta que contiene los elementos
legales, técnicos y econdémicos de los
licitantes, para la elaboracion de la Cédula
de Revision y Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para Adquisiciones.
Coordinador/a 5 | Dictamina e integra al Expediente Ila Propuestas legal, Original
Especializado/a propuesta que contiene los elementos | técnicay econdémica con
y/o Analista A legales, técnicos y econdmicos de los anexos,
licitantes que participan. via fax
5.1 | Elabora Cédula de Revision. Cédula de Revision Original
con numero de
registro
FORM.695/SAD/0814
5.2 | Realiza el analisis cualitativo y cuantitativo | Cuadro Comparativo Original
de la propuesta econémica y elabora | de Cotizaciones para
Cuadro Comparativo de Cotizaciones para Adquisiciones con
Adquisiciones 'y remite al Jefe de | numero de Registro
Departamento de Adquisiciones para su | FORM.690/SAD/0814
Validacion.
Jefe/a del 6 | Revisa y valida la Cédula de Revision y | Cédula de Revision Original
Departamento Cuadro Comparativo de Cotizaciones para con numero de [original
de Adquisiciones y remite al Director de registro
Adquisiciones Adjudicaciones para su aprobacion. FORM.695/SAD/0814
y Cuadro Comparativo
de Cotizaciones para
Adquisiciones con
numero de Registro
FORM.690/SAD/0814
Director/a de 7 | Aprueba la Cédula de Revisién y Cuadro | Cédula de Revision Original
Adjudicaciones Comparativo  de  Cotizaciones  para con numero de [original
Adquisiciones e instruye al Jefe del registro
Departamento, se elabore el proyecto de | FORM.695/SAD/0814

Acta de Fallo.

y Cuadro Comparativo
de Cotizaciones para
Adquisiciones con
numero de Registro
FORM.690/SAD/0814
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Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Jefe/a del 8 | Ordena al Coordinador/a N/A N/A
Departamento Especializado/ay/o Analista A elabore el
de proyecto de Acta de Fallo.
Adquisiciones
Coordinador/a 9 | Realiza el proyecto de Acta de Fallo | Proyecto de Acta de Archivo
Especializado/a correspondiente y remite al Jefe/a del Fallo. electronico
y/o Analista A Departamento de Adquisiciones, para su
revision y validacién.
Jefe/a del 10 | Revisa, valida e imprime el Acta de Fallo y Acta de Fallo Original
Departamento remite al Director/a de Adjudicaciones para
de su aprobacién y firma.
Adquisiciones
Director/a de 11 | Aprueba y firma el Acta de Fallo e instruye Acta de Fallo Original
Adjudicaciones al Jefela del Departamento de
Adquisiciones se lleve a cabo la
comunicacion de la misma a |la
dependencia y/o entidad contratante, asi
como al licitante adjudicado y los licitantes
participantes y ordena que se elabore el
pedido correspondiente 'y la carta
compromiso del licitante adjudicado.
Jefe/a del 12 | Ordena al Coordinado/a Especializado/a N/A N/A
Departamento ylo Analista A realice el oficio de
de comunicacion del Acta de Fallo de
Adquisiciones Adjudicacion a la dependencia y/o entidad
contratante, asi como al licitante
adjudicado y los licitantes participantes y
ordena elabore la carta compromiso del
licitante adjudicado.
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Documento
Coordinador/a | 13 | Realiza y remite el oficio de comunicacion Oficio de Original y
Especializado/a del Acta de Fallo de Adjudicacion la | comunicacion del Acta copia
y/o Analista dependencia y/o entidad contratante e de Fallo de
informa via electrénica la misma al licitante Adjudicacion
adjudicado y a los licitantes participantes.
13.1 | Elabora el contrato-pedido del licitante | Contrato-Pedido al Original
adjudicado. Proveedor con nimero
de clave: FORM.
1073/SECAD/0715
13.2 | Remite al Jefe/a del Departamento de | Contrato-Pedido al Original
Adquisiciones el contrato-pedido  del | Proveedor con nimero
licitante, para su revision y validacion. de clave: FORM.
1073/SECAD/0715
Jefe/a del 14 | Valida y autoriza el contrato-pedido del | Contrato-Pedido al Original
Departamento licitante, remite al Director/a de | Proveedor con numero
de Adjudicaciones para su autorizacion y de clave: FORM.
Adquisiciones firma. 1073/SECAD/0715
Director/a de 15 | Autoriza y firma el contrato-pedido del | Contrato-Pedido al Original
Adjudicaciones licitante, e instruye al Jefe/a del | Proveedor con nimero
Departamento para que cite al licitante de clave: FORM.
adjudicado para la formalizacién del | 1073/SECAD/0715
contrato-pedido.
Jefe/a del 16 | Lleva a cabo la formalizacién del contrato- NA NA
Departamento pedido del licitante adjudicado de acuerdo
de a la fecha calendarizada en la invitacion,
Adquisiciones recibe la documentacion legal y garantia
de cumplimiento del contrato-pedido del
licitante adjudicado.
16.1 | Ordena al Coordinador/a Especializado/a NA NA
y/o Analista A remitir mediante oficio la
documentacion legal correspondiente y
garantia de cumplimiento del contrato-
pedido del proveedor adjudicado a la
dependencia y/o entidad contratante.
16.2 | Ordena al Coordinador Especializado y/o
Analista A la integracion de la todas las
constancias que integren el Expediente y
ordena su archivo
Coordinador/a | 17 | Realiza y remite el oficio con la Oficio de envio de Original y
Especializado/a documentacion legal correspondiente y documentacion. copia
y/o Analista A garantia de cumplimiento del contrato-
pedido del proveedor adjudicado a la
dependencia y/o entidad contratante.
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17.1 | Integra el Acta de fallo, los acuses de Acta de fallo Original y
comunicacién, la documentacion legal Acuses de copias
correspondiente y garantia de comunicacién
cumplimiento del proveedor adjudicado, al | Documentacion legal
Expediente y manda al archivo. correspondiente

Garantia de
cumplimiento

17.2 | Realiza la verificacion de documentacion N/A N/A
que integra la totalidad del expediente.
Manda al Archivo de la Direccion de

17.3 | Adjudicaciones.

Terminando procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres
personas llevado a cabo por la Direccion de Adjudicaciones

Director/a de Adjudicaciones Jefe/a del Departamento de Coordinador/a Especializado y/o
Adquisiciones Analista A

Inicio
2
3

Recibe e integra el expediente,

Elabora el proyecto de

1 2.1 selecciona e imprime el SO X
\ 4 listado de los licitantes |nV|taC|pny_'3.1 canaliza para
Turna al Jefela del —> invitados, 2.2 solicitando al su validacion al Jefe/a del
Departamento de [] Coordinador/a  Especializado Eepalrt.arpento de
Adquisiciones,  para  que ylo Analista A Calendariza dquisiciones.
contine con la secuencia || fechas de Invitacion y 2.3

procesal del Procedimiento de Seleccion de Licitantes y
Adjudicacion mediante Calendario Proyecto de invitacion
Invitacion a Cuando Menos Tres
Requisicidn, oficios y cotizacit 4
base

Revisa, valida y aprueba la

Invitaciéon 4.1 envia via correo

electrénico a los licitantes |« 5

seleccionados y 4.2 recibe la ) . )

propuesta que contiene  los I chtam|r?a‘ e integra la pr.opuesta

elementos legales, técnicos y > qe los I|C|tantes.que participan e

economicos de los licitantes, y |nt’egra al Expedllerﬁe, 5.1 ellabora

remite al Coordinador Cédula de Revision, realiza el

vl A wan il analisis cualitativo y cuantitativo

T TUPUTSla JutT bUIIlIU’IIU.IUb de |a propuesta teCnICa-

elementos legales, técnicos -

condmicos economica, 5.2 elabora Cuadro
Comparativo de Cotizaciones para

Expediente

Revisa, valida y remite la Cédula
de Revision y Cuadro
Comparativo de Cotizaciones
para Adquisiciones al Director de
Adjudicaciones para su
aprobacion

Expediente

edua evision

uadro Comparatiy
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Director/a de Adjudicaciones

Jefe/a del Departamento de
Adquisiciones

Coordinador/a Especializado/a
ylo Analista A

Aprueba la Cédula de Revisiony
Cuadro Comparativo de

Ordena al Coordinador
Especializado y/o Analista A

Cotizaciones para Adquisiciones
e instruye al Jefela del
Departamento, se elabore el
provecto de Acta de Fallo.

edula de Revisién

uadro comparativ.

Aprueba y Firma el Acta de Fallo
e instruye al Jefela del

elabore el proyecto de Acta de
Fallo.

Realiza el proyecto de Acta de

v

10

Departamento de Adquisiciones
se lleve a cabo la comunicacion
de la misma a la dependencia y/o
entidad contratante, asi como al
proveedor adjudicado y los
licitantes participantes y ordena
aue se elabore el contrato-nedido

Acta de Fallo

Fallo correspondiente y remite al
Jefela de Departamento de
Adquisiciones, para su revision y
validacion

Acta de fallo

Revisa, valida e imprime el
Acta de Fallo y remite al
Director/a de Adjudicaciones
para su aprobacion y firma.

Acta de Fallo

12

13

comunicacion del Acta de Fallo a

Ordena se lleve a cabo la

la dependencia y/o entidad

contratante, asi como al licitante
adjudicado 'y los licitantes
participantes y ordena que se
elabore el contrato-pedido
correspondiente  del licitante
adiudicado.

Realiza y remite el oficio de la
comunicacion del Acta de Fallo de
Adjudicacion la dependencia y/o
entidad contratante e informa via
electronica la misma al licitante
adjudicado y a los licitantes
participantes.  13.1  Elabora el
contrato-pedido v lo 13.2 remite al

Oficio de comunicacion de
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Jefe/a del Departamento de
Adquisiciones

Director/a de Adjudicaciones

Coordinador/a Especializado/a
ylo Analista A

Valida y autoriza el contrato-
pedido del licitante adjudicado, y

14

15

Autoriza y firma el contrato-
pedido del licitante adjudicado, e
instruye al Jefela del

remite  al  Director/a  de
Adjudicaciones, para su
autorizacion y firma.

16

Lleva a cabo la formalizacién del
contrato-pedido con el licitante
adjudicado, recibe la
documentacion legal

\ 4

Departamento para que cite al
licitante adjudicado para la
formalizacion ~ del  contrato-
pedido.

Contrato- pedido

correspondiente  y garantia de

17

cumplimiento, 16.1 Ordena al
Coordinador/a Especializado/a y/o
Analista A remitir mediante oficio la
documentacion legal
correspondiente y garantia de
cumplimiento del contrato-pedido
del proveedor adjudicado a la
dependencia ylo entidad

Realiza y remite el oficio con la
documentacién legal correspondiente y
garantia de cumplimiento a la
dependencia y/o entidad contratante,
17.1 integra el Acta de fallo, los acuses
de comunicacién, copia de la
documentacién legal y garantia de
cumplimiento del contrato-pedido al
expediente, 17.2 verificando que se
encuentre  la documentacion de la

tntalidad del eynediente v 17 2 manda

Expediente
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Formatos

v Ciudad
!’_UEBLA “Progreso

DIRECCIGN DE ADJUDICACIONES
SUBDIRECCION DE RROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION

REQUISICION DE COMPRAS

Requisicion No. |
Facha:
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FORM.G31/5AD/0814
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PUEBL,

Eiudad G | SECRETARA
“Progreso PUEBLA .o
DIRECCION DE ADJUDICACIONES
SUEDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION

SELECCION DE PROVEEDORES

DERARTAMENTC DE ADQUISICIONES

/AN

FORM.§34/5AD/0814
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ooy | Ciudad
?_UEBL -A- Progreso

CONTRATO - PEDIDO

GOBIERNO MUNICIPAL. SE(RETARIA
PUEBLA DE ADMINISTRACION
[ Ll i SECAD
DIRECCION DE ADJUDICACIONES
SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

CONTRATO PEDIDO NUMERO
RAZON SOCIAL- PERSONA FISICA: FECHA
NOMBRE APODERADO LEGAL (EN SU CASO): TELEFONO: REQUISICION NUMERO
DOMICILIO :
CIUDAD: ESTADO:
] UNIDAD DE
PARTIDA DESCRIPCION MEDIDA | CANTIDAD | P.UNITARIO | IMPORTE
El pi se a:
SUBTOTAL $0.00
[ | VA $0.00
[ TOTAL $0.00
FORMA DE PAGO:
DATOS DE FACTURACION:
DEPENDENCIA O ENTIDAD: DEPARTAMENTO FECHA DE ENTREGA

DOMICILIO DE ENTREGA:

HORARIO DE ATENCION

RESPONSABLE:

TELEFONO

INSTRUCCIONES ESPECIALES PARA EL PROVEEDOR | |

EL PROVEEDOR ACEPTA CONDICIONES

1.- LOS PEDIDOS DEBEN SER ENTREGADOS SEGUN SE SOLICITE.
2.- CITARA EL NUMERO DE CONTRATO PEDIDO Y DE L& REQUISICION EN SU FACTURA
3.- L& FACTURA DEBERA DE SER FIRMADA Y SELLADA DE RECIBIDO

4.- DEBERA CONSIDERAR LO PREVISTO EN EL ARTICULO 24 DE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE PUEBLA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015

NOMBRE Y FIRMA:

REPRESENTANTE LEGAL

ELABORO: REVISO:

JEFE DEDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

( AUTORIZO: B

DIRECTOR DE ADJUDICACIONES

FAVOR DE CONFIRMAR LA RECEPCION DE ESTE

FDRM.1073!SECAD£U7 15

(Anverso)
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Ciudad
“Progreso

GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

El que suscribe (Representante de la Empresa) , bajo protesta de decir verdad
rmanifiesto que cuento con la capacidad legal, técnicay econdmica que exige la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico Estatal y Municipal,
ademas de que no me encuentro en alguno de los supuestos previstos por el articulo
77 del mismo Ordenamiento, en tal virtud, en términos de este Contrato Pedido al rubro
citado al que en lo sucesivo se le identificaré como “el Contrato Pedido’, me obligo
frente &l H. Ayuntamiento de Puebla a:

. Inscribirme en el Padrén de Proveedores del Municipio de Puebla o renovar mi
registro correspondiente, proporcionando toda la documentacion y datos que me sean
solicitados

La entrega del servicio y/o bienes objeto de “el Contrato Pedido” requerido por
ia), de acuerdo con las especificaciones de ésta, cuya
descripcion consta en la Nota de Remisién, proporcionando los informes
correspondientes que requiera

Il. Sujetarme a los precios fijos unitarios e importe total ofertados en “el Contrato
Pedido”;

. Comunicar & la Direccion de Adjudicaciones de la Secretari
una anticipacién de por lo menos veinticuatro horas, la entrega e
senvicio, cumpliendo con el plazo yfo fecha y lugar previstos en %l Contra

nistrdGion con
6Ped

1. Cumplir con la entrega del servicio y/o bienes, garantizando la susitucion de
aquellos que no sean recibidos a entera safisfaccion de la contratante, dicha
sustitucion no debera exceder de 72 horas habiles posteriores a la notiicacion al
proveedor ylo ala enirega en el almacén de la contratante.

/. Sujetarme a las condiciones de pago que fije a su juicio la (normbre de la
Dependencia) de conformidad con los ineamientos de la Tesoreria Municipal,
pudiendo realizarlo esta tlima mediante cheque nominativo o fransferencia electrénica
al nimero de cuenta y clave que para tal efecto le proporcione, garantizando el
anticipo que en su caso ésta determine

V|, Estar conforme en que la Secretaria de Administracidn, por conducto de la
Direccion de Adjudicaciones, verifique el cumplimiento de las obligaciones que asumo
mediante este acto, pudiendo ésta optar por la cancelacion de "el Contrato Pedido” o
bien por la aplicacion de penas convencionales en caso de determinar que existe
atraso en la enfrega del senvicio /o bienes, que se enfregaron bienes ylo servicios de
diferentes caracteristicas yfo de calidad inferior a la pactada en "el Contrato Pedido”

En estos casos, manifiesto mi consentimiento para que el monto a que asciendan las
penas convencionales, sea reducido del importe facturado, siendo calculadas por dia
netural a razén del 1% sobre el monto de los bienes no entregados o entregados con
diferentes caracteristicas o de calidad inferior a la ofertada

CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO PEDIDO

arrgglgisomet
Yt Uebla, rentin

CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A XX DE XX

|PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION
MEDIANTE INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS:

CONTRATO PEDIDO:
PARTIDA:

VIl No conferir, ceder o transmitir los derechos y obligaciones que a mi cargo se deriven de
“el Contrato Pedido’, en forma parcial i total, con excepcidn de los derechos de cobro, en
cuyo caso deberé contar con el consentimiento del Gobierno Municipal de Puebla.

V. No divulgar por algiin medio los datos y resultados obtenidos con motivo de “el Contrato
Pedido”.

[X_ Asumir la responsabilidad total, en el caso de que al ransmiir los bienes se infrinja
patentes, marcas o viole registros de derechos de autor.

X Asumir la responsabilidad por el personal empleado para el cumplimiento de “el Contrato
Pedidc’, por lo que en ningin caso el Gobierno Municipal seré considerado como
empleador solidario o susfituto.

X1. Sujetarme a la suspensidn total o parcial y en forma temporal, o bien a la terminacién
anticipada que en su caso deermine la Secretaria de Administracion de conformidad con
los arficulos 121 y 124 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal

X Agotar previamente en caso de controversia respecto del cumplimiento de “el Contrato
" Pedido’, el procedimie ulado en el articulo 143 de la Ley de Adquisiciones,
3 | Sector Publico Estatal y Municipal, y en caso de no llegar a
urisdiccion y competencia de los Tribunales de la Ciudad de
clando alfuero que pudiera comresponderme en razén de mi domicilio
presente o futuro

Xill. Cumplir con las obligaciones que deriven de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, asi como las demés disposiciones
legales, tecnicas, reglamentarias y administrativas que resulten aplicables en el
cumplimento de “el Contrato Pedido”

ARTICULO 24 - De los Derechos por los servicios prestados por la Contraloria Municipal:
Por la vigilancia, inspeccion, control y seguimiento de la inversidn, asi como de la
adquisicion de bienes, arrendamientos y de la prestacion de servicios que se realicen con
recursos Municipales, o en su caso, con recursos convenidos entre el Estado y el
Municipio, siempre y cuando éste Ulimo sea el ejecutor; los contratistas, arrendadores,
proveedores y prestadores de servicios, con quienes el Gobierno Municipal, celebre
contratos y convenios, pagarén un derecho equivalente al 5 al millar, sobre el importe de
cada una de las esfimaciones de frabajo o de los pagos segun corresponda.

FORM.1073/SECAD/ 0715

FIRMA

(Reverso)
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS.

Con fundamento en lo establecido en el articulos 6 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, y 2 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, se
entendera por:

Adjudicante: Las autoridades y 6rganos que conforme a esta Ley se encuentran facultados para adjudicar un
contrato o pedido;

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Bases: Los pliegos de requisitos y condiciones que rijan y sean aplicados en cada licitacion publica;
Cabildo: El Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Comité Municipal: EI Comité Municipal de Adjudicaciones;

Constitucion Local: La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

Contralorias Municipales: Las Contralorias de los Municipios del Estado;

Contratante: La dependencia, entidad o Ayuntamiento de que se trate y que sea el usuario final del bien o
servicio contratado;

Convocante: La Secretaria y los Comités Municipales;

Convocatoria: La publicacion que se efectua para dar a conocer los datos generales de una licitacién publica;
Coordinacion Administrativa: Area subordinada jerarquicamente a la Secretaria de Administracion;
Dependencias: Aquéllas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizadas;

Direcciones: Las Unidades Administrativas subordinadas jerarquicamente a la Secretaria de Administracion,

siendo: Direccion de Adjudicaciones, Direccién de Asuntos Juridicos, Direccion de Recursos Humanos,
Direccién de Apoyo a la Operacién y Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Entidades: Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion municipal
mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio;

Invitacion: El documento que contendra todos los puntos que rijan el concurso o procedimiento de que se
trate y por el que se requerirda a un minimo de proveedores la presentacion de propuestas técnicas—
economicas;

Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, concurso por invitacién o
bien, en los procedimientos de adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas, para
presentar propuestas técnicas—econémicas;

Municipio: El Municipio de Puebla;
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Normatividad: La Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Publica Municipal vigente;

Padrén: El Padrén de Proveedores del Gobierno Municipal;

Patente: Documento por medio del cual se otorga a una persona fisica 0 su causahabiente el derecho
exclusivo para explotar una invencion en su provecho, por si 0 por otros con su consentimiento, de acuerdo
con las disposiciones y conceptos de la legislacion federal en materia de propiedad industrial;

Presupuesto de Egresos: El presupuesto de egresos del Estado y de cada uno de los Municipios que lo
conforman;

Propuesta: Proposicion que se expone en un procedimiento de adjudicacion y que se ofrece en alguna de las
formas previstas por esta Ley, para su analisis y valoracion en sus aspectos técnicos y econdmico;

Proveedor: La persona fisica 0 moral que celebre contratos o pedidos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios en sus diversas modalidades conforme a esta Ley;

Presidente Municipal.- El Presidente Municipal Constitucional de Puebla;

Reglamento: Reglamento interior de la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla;

Secretaria: La Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
Secretaria Técnica: Area subordinada jerarquicamente a la Secretaria de Administracion;
Secretario; El Titular de la Secretaria de Administracién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Servidor Publico: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza, en la
Administracién Publica Municipal;

Titular: ElI Servidor Publico encargado de cada una de las Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento adscritas jerarquicamente a la Secretaria de Administracion;

Unidades Administrativas: Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demas areas que
integran la Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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