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. INTRODUCCION

Para contribuir al desarrollo efectivo de la Secretaria de Administracién, es necesario
documentar el quehacer institucional de sus unidades organicas, mediante la elaboracién
y actualizacién constante de los manuales de procedimientos.

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 adjudicaciéon ya sean mediante Licitacién
Publica, Concurso por Invitacién, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas vy
Adjudicacion Directa, siendo su principal actividad planear, programar, organizar,
controlar y dirigir las actividades, conforme al Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracién, asi como coadyuvar con el Comité Municipal de Adjudicaciones en la
organizacién, supervisiéon y desahogo de todas y cada una de las fases de los
procedimientos de adjudicacion.

El Manual de Procedimientos trae como objetivo especifico implementar los pasos a
seguir correspondientes a las diferentes formas de adjudicacién, proveer en detalle la
toma de acciones a seguir, para llevar adelante el circuito administrativo-operativo bajo
criterios de uniformidad y homogeneidad en los procedimientos de adquisicién de bienes
y/o contratacion de servicios, frente a situaciones equivalentes, de modo tal que sus
resultados sean comparables entre si y se incremente la transparencia de |la
Administracién institucional. Asimismo, plasmar el mecanismo que norma 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; asi como disponer de un
instrumento de capacitaciéon de nuevos usuarios y de una guia para la utilizacién de los
servicios del Comité Municipal de Adjudicaciones y la Direccion.

Con la actualizacién del Manual de Procedimientos, la Direccion de Adjudicaciones se
alinea al Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021, 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. Al mismo tiempo, de hacer extensiva la practica de consolidar la
contratacion de servicios y adquisicion de bienes, bajo los principios de responsabilidad
financiera, austeridad y racionalidad, apoyados por modelos innovadores de nuevas
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tecnologias de la informacién.

Con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad de oportunidades entre
el personal de la Secretaria, atendiendo el principio de igualdad que debe existir entre
hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, se emplea lenguaje
de género, salvo los casos en los que los puestos asi lo requieran.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo
es también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género”.

“El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiguen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como dunico objetivo llevar un control institucional sobre dlichos
documentos.

No se omite serialar que las observaciones y/o modlificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municjpal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las
demads establecidas en la Ley Orgadnica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.”
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.  PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADJUDICACIONES

1. Procedimiento de captura de Requisicion de Compras a través del Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales (SIAM).

2. Procedimiento para la recepcion fisica de requisicion de compras.

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION

3. Procedimiento para la Adjudicacién Directa.

4. Procedimiento para integrar y resguardar los expedientes de los procedimientos de
adjudicacién.

5. Procedimiento para remitir la informacién que deba publicarse en materia de
transparencia.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

6. Procedimiento para la Adjudicacién mediante Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas que se lleva a cabo con el Comité Municipal de Adjudicaciones.

7. Procedimiento para la Adjudicaciéon mediante invitaciéon a cuando menos tres personas
llevado a cabo con la Direcciéon de Adjudicaciones.

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y LICITACIONES
8. Procedimiento para la Licitacién Publica.
9. Procedimiento para Concurso por Invitacion.
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lll. DIRECCION DE ADJUDICACIONES

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento de captura, revisién y aprobacién de las Requisiciones
de Compras a través del Sistema Integral de Adjudicaciones
Municipales (SIAM)

Objetivo:

Describir las actividades que se llevan a cabo para generar, registrar,
analizar, y revisar las requisiciones elaboradas por las Dependencias u
Organismos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla de manera
electronica mediante el Sistema Integral de Adjudicaciones
Municipales (SIAM).

Fundamento Legal:

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 28
fraccion IX.

e Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, para el ejercicio fiscal del afo en curso

e Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio
del Gasto Publico del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla vigente.

e Lineamientos para la Requisicién de Bienes y Solicitud de
Servicios al Comité Municipal de Adjudicaciones.

e Lineamientos para el Desarrollo y Uso del Portal WEB del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Politicas de
Operacioén:

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

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

3. El sistema Unicamente servird de apoyo para las cuestiones
aritméticas, requisitos de forma, mismo que deberd cumplir con
los Lineamientos para la Requisicion de Bienes y Solicitud de

Servicios al Comité Municipal de Adjudicaciones.
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. El tiempo requerido para la captura, revision y modificacion de la

requisicion por parte de la Dependencia u Organismo,
dependerd de la misma y del seguimiento que esta les dé a las
observaciones realizadas por la Direccién de Adjudicaciones.

. La Direccién de Adjudicaciones tiene la facultad para aprobar la

solicitud de compra realizada por las Dependencias u Organismo,
una vez solventadas las observaciones correspondientes.

. 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 o precisiones no

sean solventadas el sistema no admitird el cambio al estado
DEFINITIVA y el tiempo en que sean realizadas las mismas,
dependerd Unicamente de la Dependencia u Organismo para la
conclusion  del procedimiento de Recepcion fisica de la
requisicion.

Tiempo Promedio |15 dias habiles

de Gestidn:




CIUDAD INCLUYENTE

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DA016-C

Direccién de Fecha de actualizacidon: 21/01/2020

il p 1 SECRETARIAOF Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 14/04/2012
“ebld } ADMINIETRACION

018 2021

Adjudicaciones NUm. de Revisién: 04

Descripcién 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
Consultivo A

Asigna por cada Dependencia
u Organismo los usuarios
responsables de la captura de

las requisiciones, a través del
SIAM.

Dependencia u |2
Organismo

Ingresa al SIAM mediante el
navegador de internet en la
direccién
siam.pueblacapital.gob.mx

3 |Captura usuario y contrasefia
para validaciéon y acceso al
SIAM.

4 |Captura los datos
correspondientes a la
requisicion en el SIAM de
acuerdo al manual de usuario.

S Envia requisicion a revision

ingresando al mentd PROCESO
y haciendo clic en la imagen
REVISION.

Analista de 6
requisiciones

Analiza y valida informacién de
acuerdo al bien o servicio
solicitado.

Si la informacién es correcta,
continla en la actividad ndm.
8, en caso contrario:

Asigna estado de PREVIA a la
requisicién por medio del
SIAM, haciendo clic en la
imagen RECHAZAR y se
regresa a la actividad num. 4
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Asigna estado de DEFINITIVA
a la requisicion por medio del
SIAM en el médulo PROCESO
haciendo clic en la imagen
DEFINITIVA.

Dependencia u (9
Organismo

Genera formato de requisiciénRequisicion de |2 Originales
FORM.691-B/SAD1821/1018 |Compras
en el SIAM e imprime para dar
inicio al procedimiento de
recepcion fisica de requisicion
de compras.

Termina procedimiento.

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la captura de Requisicion de Compras a través del
Sistema Integral de Adjudicaciones Municipales (SIAM)

Analista Consultivo A

Dependencia u Organismo

Analista de requisiciones

Inicio

1

Asigna por cada
Dependencia u Organismo
dos usuarios responsables

delacapturade las
requisiciones, a través del
SIAM.

2

Ingresa al SIAM mediante
el navegador de intemet

en la direccién
siam.pueblacapital.gob.mx

3

A

Captura usuario y
contrasefia para validacion
y acceso al SIAM.

A 4
Captura los datos
correspondientes ala
— requisicién en el SIAM de
acuerdo al manual de
usuario.

5

Envia requisicion a revision
ingresando al mend

Analiza y valida

PROCESQ y haciendo clic
en la imagen REVISION.

P informacion de acuerdo al
bien o servicio solicitado.

¢Es correcta?

7

Asigna estado de PREVIA a
la requisicién por medio

Genera formato de
requisicion en el SIAM e
imprime para dar inicio al

del SIAM, haciendo clic en
laimagen RECHAZAR

Asigna estado de
DEFINITIVA ala

procedimiento de <

recepcion fisica de
requisicion de compras.
Termina procedimiento.

requisicion por medio del >
SIAM en el médulo
PROCESO haciendo clic en
laimagen DEFINITIVA.
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DIRECCION DE ADJUDICACIONES

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

DESCRIPCION GENERAL:

DEPEMDEMCIA O ENTIDAD:

UHIDAD ADMINESTRATIVA:

JUNTA DE ACLARACIONES:

DICTAMEN TECMICO:

CORRED ELECTROMICO:

ORIGEN DEL RECURSO:

DE GASTO:

CLAVE PRESUPUESTAL ¥ OBJETO

PRESUPUESTO:

REPRESENTANTE:

ASESOR TECHICD:

FECHA DE ENTREGA YiD
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO:

LUGAR DE ENTREGA:

HORARIO DE ATENCION Y
TELEFONO:

PERIODO DE GARANTIA:

PARTIDA

DESCRIPCION

FORMULD

HNOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

NOMBRE ¥ FIRMA

MOTA: EL PRESENTE FORMATO SE ELABDRARA POR DBEJETD DE GASTO Y 5E PRESENTARA EN FORMA IMPRESA POR DUPLICADD

lde1

FORM.691-B/SAD1821/1018
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Nombre del Procedimiento para la recepcién fisica de requisiciéon de compras
Procedimiento:
Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo para recibir, analizar y

registrar las requisiciones elaboradas por las Dependencias u
Organismos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
para la adquisiciéon de bienes y contratacién de servicios llevado a
cabo por el Comité Municipal de Adjudicaciones y la Direccién de
Adjudicaciones respetando los montos establecidos en el
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 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 28
fracciones |, Xl y XVIII.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y el Ejercicio del
Gasto Publico del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
2018-2021

Lineamientos para la Requisicién de Bienes y Solicitud de Servicios
al Comité Municipal de Adjudicaciones.

Politicas de
Operacion:

1. Las requisiciones presentadas ante el Comité Municipal de
Adjudicaciones y/o la Direccion de Adjudicaciones por parte de
las Dependencias y/u Organismos deberd ser de la siguiente
manera:

a) Presentar dos originales de la requisicién con la firma autdgrafa

13
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b) Presentar fisicamente los siguientes documentos:

d) Para el caso de las adquisiciones relacionadas con mobiliario y

e) Para el caso de las adquisiciones o contratacién de servicios,

del titular y del responsable del drea de la Dependencia y /o
entidad solicitante, en el formato Unico de requisicién
autorizado por la Contraloria Municipal con nimero de registro:
FORM.691-B/SAD1821/1018, generado por medio del Sistema

Integral de Adjudicaciones Municipales.

a. Oficio de solicitud que remita la requisicion.

b. Oficio que debidamente justifique la necesidad de la
adquisicién o contratacién del servicio, dirigido al Comité
Municipal de Adjudicaciones y/o la Direcciéon de
Adjudicaciones.

c. Oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal con
vigencia de 20 dias hébiles a partir de su emisién.

d. Anexos rubricados por el titular de la Dependencia y/o
entidad solicitante.

e. Cronogramas o calendarios.
f. Dibujos, disefios, imagenes.
g. Diagramas.

h. Folletos.

i. Croquis.

j. Cotizacién base etc.

Para el caso de adquisiciones o contratacién de servicios,
relacionadas con equipos de cémputo, se debera anexar el Aval
Técnico emitido por el titular de la Direcciéon de Gobierno
Electrénico de la Secretaria de Administracion.

vehiculos, se deberad anexar aval de la compra emitido por el
titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretaria de Administracién.

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 Coordinacién

14
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General de Comunicacion Social.

f) Para el caso de las adquisiciones relacionadas con sellos, se
deberd anexar el cédigo emitido por la Contraloria Municipal.

g) Para el caso de las adquisiciones de los servicios de consultoria,
asesoria, estudios e investigaciones se deberd anexar el aval
emitido por la Tesoreria Municipal.

h) Las causas por las que no puede ser recibida una requisicién son
las siguientes:
a. Descripcion incorrecta o incompleta de los bienes o servicios

a adquirir, sin justificacion.
b. Documentacién incompleta o incorrecta.

o

Documentacion anexa sin rdbrica.

d. Firma que no corresponda al titular y/o responsable del area
de la Dependencia y /o entidad solicitante.
e. Por presentarla fuera de los dias y horarios establecidos.

i) La Dependencia y/o entidad cuando establezca el presupuesto
por partida, deberd ser a través de una investigacién de
mercado, solicitando por escrito una cotizacién, para evitar la
falta de presupuesto o exceso en el mismo.

Tiempo Promedio de(1 dia habil
Gestion:

15
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Descripcién del Procedimiento: Para la recepcion fisica de requisicion de compras

Responsable  [No. |Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencia |1 Envia por oficio o[Requisicién de  |Original
y/o Entidad memorandum el  formatoCompras 2 Originales/
solicitante requisicion de compras, oficioFORM.691- Copia/ Copia
(organismo) de solicitud de compra, oficioB/SAD1821/1018/
de justificacion de compra,Oficio de solicitud
oficio de autorizacién/de compra/ Oficio
presupuestal, cotizacién base|de autorizacién
a la Direccion dejpresupuestal/
Adjudicaciones  (Secretario/a|Cotizacién base
Técnico/a),
Direccion de 2 [Recibe formato de requisiciénRequisicion de  (Original
Adjudicaciones de compras, oficio de solicitudCompras 2 Originales/
Analista de de  compra, oficio  deFORM.691- Copia/ Copia
Adjudicaciones autorizacién presupuestal,[B/SAD1821/1018/
cotizacion base, revisa, valida y|Oficio de solicitud
sella de recibido. de compra/ Oficio
de autorizacion
presupuestal/
Cotizacion base
Direccionde |3 |Presenta al Comité MunicipalRequisicion de  [Original
Adjudicaciones de Adjudicaciones el formato/Compras 2 Originales/
(Secretario/a de requisicion de compra,FORM.691- Copia/ Copia
Técnico/a) acompafnado de oficio deB/SAD1821/1018/
solicitud de compra, oficio de(Oficio de solicitud
autorizacion de  suficienciaide compra/ Oficio
presupuestal y cotizacién base. |de Autorizacion
Presupuestal/
Termina procedimiento Cotizacion Base
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion fisica de requisicién de compras

Dependencia y/o entidad solicitante
(organismo)

Direccién de Adjudicaciones
(Secretario/a Técnico/a)

( Inicio )

A 4

Envia el formato de
requisicién de compras,

Recibe formato de
requisicién de compras

con su documentacion ala
Direccién de
Adjudicaciones

Requisicion de compra
Oficio de solicitud de compra

Oficio de autorizacién
presupuestal

Cotizacion base

P con su documentacién
anexa, revisa y valida que
esté correcta y completa

Requisicion de compra

Oficio de solicitud de compra

Oficio de autorizaciéon
presupuestal

Cotizacién base

Presenta al CMA el
formato de requisicién de
compras con su
documentacién.

Requisicion de compra

Oficio de solicitud de compra

Oficio de autorizacion
presupuestal

Cotizacién base
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REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

DESCRIPCION GENERAL:

DEPEMDERCLA O ENTIOAD:

UHIDAD ADMINESTRATIVA:

DOMICILIC: JUNTA DE ACLARACIONES:

TELEFOMO: DICTAMEN TECMICO:

CORREQ ELECTROMICO: ORIGEN DEL RECURSO:

CLAVE PRESUPUESTAL Y OBJETO
DE GASTD:

REPRESEN TANTE:

PRESUPUESTO:

ASESOR TECHIGD:

FECHA DE ENTREGA YO
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO:

LUGAR DE ENTREGA:
AUTORIZO QUE SE UTILICEN ECONOMIAS

. GEMERADAS POR PARTIDAS EN QUE LO
e REQUIERAN SIN REBASAR EL MOKTO

HORARIO DE ATENCION Y TOTAL AUTORIZADO.
TELEFONO:

PERIODO DE GARANTIA: 5i NO

PARTIDA CAKTIDAD DESCRIPCION m""“.mml mm —

FORMULD TITULAR DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MOTA: EL PRESENTE FORMATO 8E ELABDRARA POR OBIETO DE GASTO ¥ 8E FRESENTARA EN FORMA IMPRESA POR DUPLICADD

lde1
FORM.691-B/5AD1821/1018
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IV. SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION

Nombre del Procedimiento para la Adjudicacién Directa
Procedimiento:
Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo para la revision y

dictaminacién de las requisiciones de bienes y/o servicios en el caso
de que las dependencias y/o entidades solicitan exceptuar la
licitacion publica para adjudicar un bien y/o servicio mediante el
Procedimiento de Adjudicaciéon Directa, llevado a cabo por el
Comité Municipal de Adjudicaciones, bajo los supuestos
establecidos en el articulo 20 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Fundamento Legal:

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 28 y
29.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla para el Ejercicio Fiscal del afio en curso.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del
Gasto Publico de la Administraciéon Municipal de la administracién
en curso.

Lineamientos para la Requisicién de Bienes y Solicitud de Servicios
al Comité Municipal de Adjudicaciones.

Politicas de
Operacion:

1. Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacién Directa la
dependencia y/o entidad deberd presentar los siguientes
documentos:

1) Oficio en el que se remite la solicitud de adquisicion.
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)
)
)
)
)

10) Anexos (cuando asi lo requiera el bien o servicio).

. El' Comité Municipal de Adjudicaciones, a través de Ia
Subdireccién de Procedimientos de Adjudicacién, elabora el
estudio detallado del dictamen de justificacion presentado por
la dependencia y/o entidad para justificar su peticiéon de
excepcion a la licitacion publica, verificando que la excepcion
cumpla con la normatividad aplicable. Una vez realizado el
estudio del dictamen de justificacion y sus anexos, se procederd
a la emisiéon del fallo de adjudicacion directa.

Oficio de justificacion de la adjudicacién, alineandolo al eje
del plan Municipal de desarrollo y especificando el uso y
destino final del bien o servicio, firmado por el Enlace
Administrativo o Area Homéloga;

Formato de Requisicién de Adquisicion con la firma autégrafa
de la o el Titular;

Copia de la cotizacién con la que se determiné el importe de
base presupuestal por partida;

Copia del oficio de autorizacién presupuestal vigente;
Dictamen de excepcién en original;

Propuesta legal;

Propuesta técnica;

Propuesta econdmica; y

de
Gestién:

Tiempo Promedio  [De 2 a 4 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Adjudicacion Directa

Procedimientos
de
Adjudicacién

(Secretario/a Técnico/a)
la documentacién

y
el

de

directa

correspondiente
verifica que
requerimiento
adjudicacién
emitido por el titular de
la.  Dependencia o
Entidad solicitante se
encuentre debidamente
fundado y motivado |
revisa la documentacién
con la que se integra la
solicitud de adjudicacién
directa.

Responsable  [No. |Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion de 1 |Recibe de lasiOficio en el que se remite laOriginales
Adjudicaciones Dependencias ojsolicitud de adquisicién/ y copias
(Secretario/a Entidades solicitantes la|Oficio de justificacién de la
Técnico/a) Requisicion ~ con  sujadjudicacion /
documentacion anexa y[Formato de Requisicién de
turna a Subdireccion delbienes y servicios FORM.691-
procedimientos de[B/SAD1821/1018 /
adjudicacion. Copia de la cotizacion base/
Copia del oficio de autorizacién
presupuestal vigente/
Dictamen de excepcion/
Propuesta legal, técnica |
econémica/
Anexos (cuando asi lo requiera
el bien o servicio).
Subdireccion 2 [Recibe de la Direccion(Oficio en el que se remite la Originales
de de Adjudicacionesisolicitud de adquisicién/ y copias

Oficio de justificacion de la
adjudicacién /

Formato de Requisicion de
bienes y servicios FORM.691-
B/SAD1821/1018 /

Copia de la cotizacion base/
Copia del oficio de autorizacion
presupuestal vigente/
Dictamen de excepcién/
Propuesta legal/

Propuesta técnica/

Propuesta econémica/
Anexos (cuando asi lo requiera
el bien o servicio).
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Elabora proyecto de
fallo y lo remite al CMA

Acta de Fallo Original

Comiteé
Municipal de
Adjudicaciones

Recibe acta de Fallo en
el evento
correspondiente  para
recabar las firmas de los
integrantes y validarlo,
notifica por oficio y/o
correo electronico a la
Dependencia y/o
Entidad solicitante.

Termina procedimiento.

Acta de Fallo/ Oficio
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Adjudicacién Directa

Direccion de Adjudicaciones

Subdireccion de
Procedimientos de
Adjudicacién

Comité Municipal de
Adjudicaciones

Inicio

v
Recibe de las
Dependencias y/o
Entidades solicitantes la
Requisicion con su

2

Recibe de la Direccién de
Adjudicaciones (Secretario/
aTécnico/a) la
documentacién
correspondiente y verifica
que el requerimiento de
adjudicacién directa

documentacién anexay
tuma a Subdireccién de
procedimientos de

adjudicacion.

Oficio en el que se remite
la solicitud de adquisicion

Oficio de justificacidon de la
adjudicacién

Requisicién de biene

Cotizacion base

Oficio de autorizacién
presupuestal

Dictamen de Excepcién a
la Licitacion Publica

Propuesta legal, técnica y
econdmica

\ 4

emitido por el titular de la
Dependencia o Entidad
solicitante se encuentre
debidamente fundado y
motivado y revisa la
documentacién con la que
seintegra la solicitud de
adjudicacién directa.

Oficio en el que se remite
la solicitud de adquisicién

Oficio de justificacion de la
adjudicacion

Requisicion de biene

Cotizacion base

Oficio de autorizacion
presupuestal

Dictamen de Excepcion a
la Licitacion Publica

Propuesta legal, técnica y
econdémica

Elabora proyecto de fallo y

Recibe acta de Fallo para
recabar las firmas y

lo remite al CMA

Acta de fallo

P validarlo, notifica por oficio
y correo electrénico ala

Dependencia y/o Entidad

Acta de fallo
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DESCRIPCION GENERAL:

DEPEMDERCLA O ENTIOAD:

UHIDAD ADMINESTRATIVA:

DOMICILIC: JUNTA DE ACLARACIONES:

TELEFOMO: DICTAMEN TECMICO:

CORREQ ELECTROMICO: ORIGEN DEL RECURSO:

CLAVE PRESUPUESTAL Y OBJETO
DE GASTD:

REPRESEN TANTE:

PRESUPUESTO:

ASESOR TECHIGD:

FECHA DE ENTREGA YO
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO:

LUGAR DE ENTREGA:
AUTORIZO QUE SE UTILICEN ECONOMIAS

. GEMERADAS POR PARTIDAS EN QUE LO
e REQUIERAN SIN REBASAR EL MOKTO

HORARIO DE ATENCION Y TOTAL AUTORIZADO.
TELEFONO:

PERIODO DE GARANTIA: 5i NO

PARTIDA CAKTIDAD DESCRIPCION m""“.mml mm —

FORMULD TITULAR DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MOTA: EL PRESENTE FORMATO 8E ELABDRARA POR OBIETO DE GASTO ¥ 8E FRESENTARA EN FORMA IMPRESA POR DUPLICADD
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Nombre del Procedimiento para integrar y resguardar los expedientes de los

Procedimiento: |procedimientos de adjudicacion.

Objetivo: Procurar un archivo completo y controlado de todos los expedientes de
adjudicacion realizados por el Comité Municipal de Adjudicaciones y
por la Direccién de Adjudicaciones

Fundamento Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Legal: Estatal y Municipal, Articulo 132.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 26 fraccion
VII.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 30 fraccién I, 31
fraccion Xll y 32 fraccion VIII.
Politicas de 1. Los expedientes se deberan entregar en recopiladores.
Operacién: 2. Se debera llevar un registro de los expedientes entregados en el
cual se establezca el nombre de la o el analista que entrega,
nombre de quien recibe y fecha.
3. Una vez entregado el expediente se debera foliar con lapiz rojo
en la parte superior derecha de cada hoja.
4. Se deberan coser con hilo cdfhamo con 3 orificios para la entrega
al archivo municipal.

Tiempo 1 dia habil

Promedio de

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para integrar y resguardar los expedientes de los
procedimientos de adjudicacion.
Responsable  |No. |Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 |[Integra el expediente delExpediente 1
procedimiento de acuerdo a
check list.
Coloca en carpeta.
Analista 2 [Remite al Jefe delExpediente 1
Departamento para revision.
Jefe(a) de 3 |Verifica el contenido dellExpediente 1
Departamento expediente y remite al drea de
archivo.
Subirector(a) 4 |Recibe el expediente e instruye[Expediente 1
al Coordinador(a)
Especializado(a) para su
integracion al archivo.
Coordinador (a)] 5 [Registra el contenido delExpediente 1
Especializado(a expediente.
)
Coordinador (a)] 6 |Genera caradtula, cose yExpediente 1
Especializado(a archiva.
) Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para integrar y resguardar los expedientes de los

procedimientos de adjudicacion.

Analista

Jefe de
Departamento

Subdirector

Analista de archivo

Inicio )

¥ 1

Integra el expediente del
procedimiento de acuerdo
acheck list.

Coloca en carpeta.

Expediente

3

4

Remite al Jefe de

Departamento para
revision.

Verifica el contenido del

expediente y remite al drea
dearchivo.

Recibe el expediente e
instruye al Coordinador(a)

o| Registra el contenido del

Especializado(a) para su
integracion al archivo.

expediente.

Expediente

Expediente

Expediente

Expediente

Genera caratula, cose y
archiva.

Expediente
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Nombre del Procedimiento para remitir la informacién que deba publicarse en
Procedimiento: |materia de transparencia.
Objetivo: Actualizar y remitir a la Secretaria Técnica la informacién que deba
publicarse en materia de transparencia.
Fundamento Ley General de Transparencia articulo 77.
Legal:
Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacién y
estandarizacién de la informaciéon de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulo 47.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 30 fraccién VI
Politicas de 1. Los documentos que se envien para la plataforma deberan estar en
Operacién: su versién publica.
2. Se entregard la informaciéon en el formato establecido en los
Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién
y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas
en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
correspondientes a la fraccion 28, en los campos que sean
competencia de la Direcciéon de Adjudicaciones.
3. El reporte deberd incluir los hipervinculos a los documentos que se
establecen en el formato.
4. La informacién deberé considerar sélo las adjudicaciones solicitadas
por la Secretaria de Administracion.
Tiempo 1 dia habil
Promedio de
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para remitir la informacién que deba publicarse en
materia de transparencia.

Responsable No.|Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador(a) |1 |Realiza el reporte de losFormato 28a

Especializado(a)

de
adjudicacién fallados en el mes
correspondiente.

Turna  documento

procedimientos

a la

subdireccion.

LGT_Art_70_Fr_X
XVIII

Formato 28b
LGT_Art_70_Fr_X
XVIII

Subdirector(a) [2 |Valida y autoriza listado.

Coordinador(a) |3 [Crea versiones publicas de los

Especializado(a) fallos

Coordinador(a) |4 |[Realiza el correcto llenado de

Especializado(a) los formatos que se encuentran
en la plataforma de Gobierno
Electrénico.

Coordinador (a) |5 [Elabora  memorandum  de

Especializado(a) notificacion 'y remite a la
persona responsable de |la

Secretaria Técnica.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para remitir la informaciéon que deba publicarse en materia
de transparencia.

Coordinador/a Especializado/a

Subdirector/a

Inicio )

y

1

Realizar el reporte de los
procedimientos fallados en
el mes correspondiente y

tumar a la subdireccion

Crear versiones publicas
delos fallos

A

\ 4

Validar y autorizar listado

v 4

Subir al portal de gobiemo
electrénico

5

A 4

Elaborar memorandum de
notificacién y remitir al/la
Secretario/a Técnico/a

A 4

( Inicio )
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Formatos

Formato 28a LGT_Art_ 70_Fr_ XXVIII
Resultados de procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida realizados por <<sujeto
obligados==
Linitzoidn pibbeairitanion rectringidz

pontretackas

Mazesia: Obra plblica
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primear zpellide,
0350 D= parsD
primer apafida, unda apslica . Dh=naminanic
= denpeminanidn o mzan sooial senominazicn o
rezdn sooial
Frirmar Sapunda N . Frimer Segundo
Hombra (& o Bl dombee {s el _ n
apedlido apellida apedlido ap=lido
Lioitapicn plblios lnvitasidn restringida
noluir el oargo
CUE CoUZEN B
junta de & =|| =L.=|‘I:‘ Hipzrvirculs al falo (=] primar spalido
grimer agel calg=do ko= de 2 juniz de sequnoa apellido) D=nominamicn o
servicares solarmoones o rzan zogial
umermc
oomespondicnie
MNaomibre Frirna S=punda Meenbre Prirmer Sapundo
] apalido apellida [=] apedlido apedlido
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© Ejeounicn
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Feoha

farmato dial
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federsiag,

0&s0 de ser aplicable

recurscs pdblicos

s Fzoursos est
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Linitapidn pablina/vitzoidn restringida
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V. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Procedimiento para la Adjudicacién mediante Invitacién a Cuando
Nombre del Menos Tres Personas que se lleva a cabo con el Comité Municipal
Procedimiento: 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
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
Pdblico Estatal y Municipal, Articulos 2, 7, 15 fraccion ll, 21, 47
fraccién IV inciso a), 67, 88,90, 91, 92, 95, 97, 98 y 100, 102, 126 y
129.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 28
fraccion |, 29, 30 fraccion |y IVy 31.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del
Gasto Publico vigente.

Lineamientos para la Requisicién de Bienes y Solicitud de Servicios
al Comité Municipal de Adjudicaciones.

Politicas de
Operacién:

1. Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacién Mediante

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas por el Comité

Municipal de Adjudicaciones, la dependencia y/o entidad

34



Piebla

CIUDAD INCLUYENTE
018 2021

l SECRETARIADE

[ ADMINISTRACION

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DA016-C
Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 14/04/2012
Direccién de Fecha de actualizacion: 21/01/2020
Adjudicaciones NUm. de Revisién: 04

debera presentar los documentos:

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

b. Formato de Requisicion de Compras con nimero de
registro: FORM.691-B/SAD1821/1018.

c. Oficio de Autorizacién Presupuestal.

d. Cotizacién Base copia.

El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del

Departamento de Adquisiciones, debera elaborar la invitacion

correspondiente al procedimiento de adjudicacién mediante

Invitaciéon a Cuando Menos Tres Personas, mismo que deberd

contener todos los puntos que rijan el procedimiento, tales

como reglas, prevenciones, especiﬁcaciones, requisitos,
motivos de descalificacion:

El Comité Municipal de Adjudicaciones recibird las propuestas

de los licitantes invitados de acuerdo al calendario de la

invitacion, en las instalaciones de la Direccion 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 dard a conocer en el

documento de invitacién los criterios que tomara en cuenta a lo

largo del desarrollo del Procedimiento de Adjudicacion
mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, tales
como:

o Descalificacion de los licitantes.

e Declaracion del procedimiento de invitaciéon desierto o
cancelado.

e Ciriterios de adjudicacion.

e Notificacién de fallo de adjudicacién.

El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretaciéon o
ejecucién  derivadas de invitacion correspondiente  al

Procedimiento de Adjudicacién mediante Invitacién a Cuando
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Menos Tres Personas, se resolveran con apego a lo previsto en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico 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, comunicard via electrénica el Acta de Fallo
correspondiente a la dependencia contratante, al licitante
adjudicado y a los licitantes participantes.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 2 a 7 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Adjudicacién mediante invitacién a Cuando Menos

Tres Personas que se lleva a cabo con el Comité Municipal de Adjudicaciones.

Responsable | No. |Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccién de 1 [Turna la requisicién de comprasRequisicion de Original
Adjudicaciones con sus documentos a laCompras
(Secretaria Subdireccion FORM.691-
Técnica) B/SAD1821/1018
Subdireccién 2 |Recibe requisicion y turna al Original
de Jefe de Departamento deRequisicion de
Procedimientos Adquisiciones Compras
de FORM.691-
Adjudicacion B/SAD1821/1018
Departamento | 3 |Recibe requisicion de comprasRequisicion de Original
de con sus documentos, crealCompras
Adquisiciones procedimiento de adjudicacionFORM.691-
y asigna a analista B/SAD1821/1018
4 |Calendariza los eventos, elaboralLicitantes Original
el formato de licitantes/Autorizados
autorizados, el proyecto deFORM.691-
invitaciéon a Cuando Menos TresB/SAD1821/1018
Personas y envia via correo/Calendario
electrénico a los licitantesFORM.693-
seleccionados B/SAD1821/1018
Proyecto de
Invitacion
Comité 5 |Realiza evento de apertura de
Municipal de propuestas e instruye  al
Adjudicaciones Secretario/a Técnico/a se
elabore el acta correspondiente
mediante el Departamento de
Adquisiciones
Departamento | 6 [Elabora acta de apertura delActa de Apertura de [Original
de Propuestas de Documentacién|Propuestas de

Adquisiciones

Legal, Técnicas y econémica

Documentacion
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Legal, Técnicay
Econdmica

7 |Recibe  propuestas legales,Propuestas / Cuadro |Original
técnicas y econdmicas parajcomparativo FORM.
realizar el analisis|689-B/ SAD1821
correspondiente. Habiendo al/1018

menos dos propuestas que
hayan sido calificadas como
aceptadas al haber cumplido
con los requisitos solicitados en
la invitacion, se procede a
elaborar el cuadro comparativo.

8 |Elabora el acta de fallo delActa de Fallo Original
procedimiento de adjudicacion.
9 |Recibe acta de fallo, valida yJActa de Fallo Original

recaba firmas de los integrantes,
notifica por oficio y correo
Comité electrénico a la Dependencia
Municipal de y/o Entidad solicitante.
Adjudicaciones Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Adjudicacion mediante Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas que se lleva a cabo con el Comité Municipal de Adjudicaciones
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Adjudicacién mediante Invitaciéon a Cuando Menos
Tres Personas que se lleva a cabo con el Comité Municipal de Adjudicaciones
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7 » l a
p‘-l eb d DIRECCION DE ADJUDICACIONES

CIUDAD INCLUYENTE
201&« 2821

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

DESCRIPCION GENERAL:

DEPEMDERCLA O ENTIOAD:

UHIDAD ADMINESTRATIVA:

DOMICILIC: JUNTA DE ACLARACIONES:

TELEFOMO: DICTAMEN TECMICO:

CORREQ ELECTROMICO: ORIGEN DEL RECURSO:

CLAVE PRESUPUESTAL Y OBJETO
DE GASTD:

REPRESEN TANTE:

PRESUPUESTO:

ASESOR TECHIGD:

FECHA DE ENTREGA YO
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO:

LUGAR DE ENTREGA:
AUTORIZO QUE SE UTILICEN ECONOMIAS

. GEMERADAS POR PARTIDAS EN QUE LO
e REQUIERAN SIN REBASAR EL MOKTO

HORARIO DE ATENCION Y TOTAL AUTORIZADO.
TELEFONO:

PERIODO DE GARANTIA: 5i NO

PARTIDA CAKTIDAD DESCRIPCION m""“.mml mm —

FORMULD TITULAR DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MOTA: EL PRESENTE FORMATO 8E ELABDRARA POR OBIETO DE GASTO ¥ 8E FRESENTARA EN FORMA IMPRESA POR DUPLICADD

lde1
FORM.691-B/5AD1821/1018
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"Ilﬂ p“- ebl a DIREGCKIN DE ADJUDICAGIONES

CIUDAD INCLUYENTE
T018 = 3021

CALEMDARID DEEVENTOS
INVITACION A CUANDD WIENOS TRES PERSONAS

FECHADE RECEPCKNDE  FECHA DE EMISON DE DICTAMEN|  FECHA DE BWISKIN DE CUADROD

ESTAS RA FECHA DEFALLD FECHA DE FRMLA DE CON TRATO-FEDDO

FORM.E93-B/SADIE2L 1018
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f \ u - DIRECCIC!N DE ADJUDICACIONES
P:ebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018= 2021

RELACION DE PROVEEDORES A INVITAR

REQUISICION:

DESCRIPCION DE LOS
BIENES Y/O SERVICIOS:

DEPENDEMNCIA O ENTIDAD:

NUMEROQ DE
PROCEDIMIENTO:

ANALISTA RESPONSABLE:

FORM.694-B/5AD1821/1018
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@Puebla

CIUDAD INCLUYENTE

DIRECCION DE ADJUDICACIONES

2018 2021

CUADRO COMPARATIVO

DEPENDENCIA 0 ENTIDAD:
DESCRIPCION DE LOS BIENES Y40
SERYICIDS:
LICITANTE LICITANTE LICITANTE ESTADISTICAS
NOMERO DE PROCEDIMIENTO:
REQUISICION:
FECHA:
PRECIO PRECID PRECID ADJUDICAD | DIFERENCIA
CANTIDAD | yuiTaRID IMPORTE UNITARIO IMPORTE UNITARIO MPORTE | pRESUPUES o PRESUPUES
$0.00 $0.00 $0.00 X $0.00 X X
SUBTOTAL $0.00] SUBTOTAL X SUBTOTAL]
LY.A $0.00 L¥.A I L¥A|
TOTAL 0,00 TOTAL X TOTAL|
SUBTOTAL
ADJUDICAD 0.00
LY.A. 0,00/
TOTAL 000
SUFICIENCIA
PRESUPUES so.00
Tal
RESUMEN CUADRO COMPARATI¥O
ESTATUS PARTIDAS:
ADJUDICADA [
EMPATES: 0
EXCEDIDAS: [
DESIERTAS: [}
ELABORO: REVISO: Vo.Bo. AUTORIZO
NOMERE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FIRMA NOMEREY FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
ANALISTA

JEFE/ DEL DEPARTAMENTO DE CONCURSDS ¥ LICITACIONES

SUBDIRECTORIA DE PROCEDIIENTOS DE ADJUDICATIGN

DIRECTOR/A DE ADJUDICACIONES

NOTA: DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS &7 ¥ 2 DE LA LEY DE ADGUISICIOMNES, ARREMDAMIENTCS ¥ SERYICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL ¥ MUNICIPAL, SE EMITE EL PRESENTE

CUADRO COMPARATIVG,

FORM.609-B/SADIS21/1018
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la Adjudicacion mediante invitacién a cuando
menos tres personas llevado a cabo con la Direcciéon de
Adjudicaciones

Objetivo:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del
Procedimiento de Adjudicacién Mediante Cuando Menos Tres
Personas, para adjudicar un bien o servicio, a la Dependencia y/o
entidad solicitante), llevado a cabo por la Direcciéon de
Adjudicaciones respetando los montos establecidos en el
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 fraccién X, 7, 15 fraccion ll, 21, 47
fraccion IV inciso a), 67 fraccion lll, 88, 90, 91, 92, 95, 97, 98, 100,
102 126y 129.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 28 II, IV
VI, X'y XVIII, 29 y 31.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del
Gasto Publico de la Administracion 2018-2021.

Lineamientos para la Requisiciéon de Bienes y Solicitud de Servicios
al Comité Municipal de Adjudicaciones.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccién de Adjudicaciones a través del Departamento de
Adquisiciones, elabora previamente el documento de invitacion
correspondiente al Procedimiento de Adjudicacién mediante
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, mismo que deberd
contener todos los puntos que rijan el procedimiento, tales
como reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos
de descalificacion.

2. La Direccién de Adjudicaciones recibird la propuesta de los
licitantes invitados de acuerdo al calendario de la invitacion, de

la citada Direccién, ubicada en Av. Reforma No. 126, primer
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. La Direccién de Adjudicaciones, con fundamento en lo dispuesto

piso, Colonia Centro, Puebla, Puebla.

La Direccion de Adjudicaciones deberd dar a conocer en el

documento de invitacién los criterios que tomaré en cuenta a lo

largo del desarrollo del Procedimiento de Adjudicacion

mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, tales como:

e Descalificacion de los licitantes.

e Declaraciéon del procedimiento de invitacién desierto o
cancelado.

e Criterios de adjudicacion.

e Notificacion de fallo de adjudicacion.

La Direccién de Adjudicaciones establece que las controversias

que se susciten con motivo de la interpretaciéon o ejecucién

derivadas de invitacién correspondiente al Procedimiento de

Adjudicacion mediante invitacién a cuando menos tres personas,

se resolverdn con apego a lo previsto en la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Estatal y Municipal.

en los articulos 88 y 90 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal vy
Municipal, comunicard via electrénica el Acta de Fallo
correspondiente a la dependencia contratante, al licitante
adjudicado y a los licitantes participantes.

Tiempo Promedio deDe 3 a 6 dias habiles.

Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Para la Adjudicacién mediante invitacién a cuando menos

tres personas llevado a cabo con la Direccién de Adjudicaciones

Responsable  [No. |Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccionde |1 [Turna la  requisicion  deRequisicién de Original
Adjudicaciones compras, oficio autorizaciéonCompras FORM.691-
(Secretario/a presupuestal cotizacién base y|B/SAD1821/1018/
Técnico/a) documentos correspondientes,(Oficio Autorizacién
a la  Subdireccion  de|Presupuestal/
Procedimientos de|Cotizacion Base
Adjudicacion.
Subdirecciéon |2 |Recibe y turna a la Jefatura delRequisicion de
de Departamento delCompras FORM.691-
Procedimientos Adquisiciones. B/SAD1821/1018/
de Oficio Autorizacién
Adjudicacion Presupuestal/
Cotizacion Base
Departamento (3 |Recibe requisicién de compra,[Requisicion de
de oficio autorizacién/Compras FORM.691-
Adquisiciones. presupuestal, cotizacién base yB/SAD1821/1018/
documentos, integra el/Oficio Autorizacién
expediente, turna a la JefaturaPresupuestal/
del Departamento de(Cotizacion Base
Adquisiciones.
4 |Calendariza los eventos dellLicitantes Autorizados |Original
procedimiento, elabora  elFORM.694-
formato de LicitantesB/SAD1821/1018/
Autorizados, el proyecto de|Calendario
invitacion a Cuando MenosFORM.693-B/
Tres Personas y envia viaSAD1821/1018
correo  electronico a  los|Proyecto de
licitantes seleccionados. Invitacion
5 |Recibe la propuesta quelPropuesta que Original con
contiene los elementos legales,|contiene los elementos|anexos, via
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técnicos y econdmicos de los
licitantes,
Técnico, cuadro comparativo, y
al Director/a  de

elabora Dictamen

turna
Adjudicaciones.

legales, técnicos y
econémicos/ Dictamen
Técnico FORM. 695-
B/SAD1821/1018/
Cuadro Comparativo
de Cotizaciones para
Adquisiciones FORM.
689-B/ SAD1821 /1018

correo
electronico

Director/a de
Adjudicaciones

Recibe cuadro comparativo,
dictamen técnico, revisa |
valida.

Dictamen técnico
FORM. 695-
B/SAD1821/1018/
Cuadro Comparativo
de Cotizaciones para
Adquisiciones FORM.
689-B/ SAD1821 /1018

Original

Departamento [7  |Realiza el proyecto de Acta deProyecto de Actade  |Archivo
de Fallo correspondiente y remite[Fallo. Electrénico
Adquisiciones al Director/a de
Adjudicaciones.
Director/ade |8  |Recibe acta de fallo, aprueba ylActa de Fallo Original

Adjudicaciones

firma e instruye al Jefe/a del
Departamento de
Adquisiciones se lleve a cabo
el trémite correspondiente.

Departamento
de
Adquisiciones

Realiza, remite el oficio de

comunicacion del Acta de Fallo

de  Adjudicacién a la
Dependencia  y/o  Entidad
contratante e informa via

correo electrénico la misma al
licitante adjudicado y a los
licitantes participantes.

Oficio de comunicacién
del Acta de Fallo de
Adjudicacién

Termina procedimiento

Original y
Copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Adjudicacién mediante Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas que se lleva a cabo con la Direccién de Adjudicaciones

Direccion de Adjudicaciones

Subdireccién de Departamento de
Procedimientos de Adquisiciones
Adjudicacion

Inicio

1

Turna la requisicion de

Recibe requisicién de

. compras con sus
Recibey turna al Jefede p
n documentos, crea

compras con sus documentos
a la Subdirecciéon

Requisicién de Compras

Recibe cuadro comparativo,

Departamento de d procedimiento de

Adquisiciones adjudicaciony asignaa
analista

Requisicion de Compras

Requisicion de compras

Calendariza los eventos,
elabora elformato de
licitantes autorizados, el
proyecto de invitacién a
Cuando Menos Tres Personas
y envia via correo electrénico
a los licitantes seleccionados

Licitantes Autorizados

Calendario

Proyecto de Invitacidn

Recibe |a propuesta que
contiene los elementos
legales, técnicos y

dictamen técnico, revisa y
valida

Dictamen Técnico

Cuadro Comparativo

econdmicos de los licitantes,
elabora Dictamen Técnico,

cuadro comparativo y turna al

Director/a de Adjudicaciones

Propuestas

Dictamen Técnico

ro Comparativo
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Direccién de
Adjudicaciones

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Adjudicacién mediante Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas que se lleva a cabo con la Direccién de Adjudicaciones
Direccion de Adjudicaciones

Subdireccién de
Procedimientos de
Adjudicacién

Departamento de
Adquisiciones

8
7
Recibe acta defallo, aprueba,
firma e instruye al Jefe/a de Realiza proyecto de Acta de
Departamento de | fallo correspondientey
Adquisiciones se comuniquea|
lasinstancias

remite al Director de
Adjudicaciones

correspondientes

Acta de fallo

Proyecto de actadefallo

Realiza y remite el oficio de
comunicacién del Acta de
fallo de Adjudicacién ala

| Dependenciay/o Entidad

contratante einforma via

correo electrénico la mismaal

licitante adjudicado y alos
licitantes participantes

Oficio de comunicacion del
fallo

Fin
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Formatos

7 » l a
p‘-l eb d DIRECCION DE ADJUDICACIONES

CIUDAD INCLUYENTE
201&« 2821

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

DESCRIPCION GENERAL:

DEPEMDERCLA O ENTIOAD:

UHIDAD ADMINESTRATIVA:

DOMICILIC: JUNTA DE ACLARACIONES:

TELEFOMO: DICTAMEN TECMICO:

CORREQ ELECTROMICO: ORIGEN DEL RECURSO:

CLAVE PRESUPUESTAL Y OBJETO
DE GASTD:

REPRESEN TANTE:

PRESUPUESTO:

ASESOR TECHIGD:

FECHA DE ENTREGA YO
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO:

LUGAR DE ENTREGA:
AUTORIZO QUE SE UTILICEN ECONOMIAS

. GEMERADAS POR PARTIDAS EN QUE LO
e REQUIERAN SIN REBASAR EL MOKTO

HORARIO DE ATENCION Y TOTAL AUTORIZADO.
TELEFONO:

PERIODO DE GARANTIA: 5i NO

PARTIDA CAKTIDAD DESCRIPCION m""“.mml mm —

FORMULD TITULAR DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MOTA: EL PRESENTE FORMATO 8E ELABDRARA POR OBIETO DE GASTO ¥ 8E FRESENTARA EN FORMA IMPRESA POR DUPLICADD

lde1
FORM.691-B/5AD1821/1018
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"Ilﬂ p“- ebl a DIREGCKIN DE ADJUDICAGIONES

CIUDAD INCLUYENTE
T018 = 3021

CALEMDARID DEEVENTOS
INVITACION A CUANDD WIENOS TRES PERSONAS

FECHADE RECEPCKNDE  FECHA DE EMISON DE DICTAMEN|  FECHA DE BWISKIN DE CUADROD

ESTAS RA FECHA DEFALLD FECHA DE FRMLA DE CON TRATO-FEDDO

FORM.E93-B/SADIE2L 1018
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f \ u - DIRECCIC!N DE ADJUDICACIONES
P:ebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018= 2021

RELACION DE PROVEEDORES A INVITAR

REQUISICION:

DESCRIPCION DE LOS
BIENES Y/O SERVICIOS:

DEPENDEMNCIA O ENTIDAD:

NUMEROQ DE
PROCEDIMIENTO:

ANALISTA RESPONSABLE:

FORM.694-B/5AD1821/1018
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' pI [ ebl I’ DIRECCION DE ADJUDICACIONES

CIUDAD INCLUYENTE

DICTAMEN TECNICO

DEPENDENCIA O

ENTIDANC

| WOMERD DE
PROCEDIMIENTO:

DESCRIFCIOM DE LO3

BIENES Y10 SERVICIDS:

FECHA:

REGQUISICION:

ELaBDROC

De cordrmidad con e aricule 85 de & Ley de Acquisiciones, Amendamientos y Servicics del Seclor Publico Estatal y Municipal, se emite 2l prasania

DICTAMEN TECKICD

NOMBSE DEL LICITANTE
EVALUACION DE LA DOCUMENTACION LEGAL
CONCERTO MUMERD DE DETALLE OE PARTIDAS
PARTIDAS
Areptaca: [
MO Ciofiza: i)
Mo Cumplie: 0

EVALUACION DE LA PROPUESTA TECKICA/ECOHOMICA

COMCERTO MUMERD DE DETALLE DE PARTIDAS
PARTIDAS
Aceplada: a
MO Cofiza: 1]
MO Cunmpie: 1]
! carnpafnalistalniciales

FORM.695-B/SAD1821/1018
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2018 2021

xuiebla

CIUDAD INCLUYENTE

DIRECCION DE ADJUDICACIONES

CUADRO COMPARATIVO

DEPENDENCIA O ENTIDAD:
DESCRIPCION DE LOS BIENES YD
SERYICIOS: .
LICITANTE LICITANTE LICITANTE ESTADISTICAS
NOMERO DE PROGEDIMIENTO:
REQUISICION:
FECHA:
PRECIOD PRECIO PRECIO ADJUDICAD | DIFERENCIA
CANTIDAD | ymirario IMPORTE UNITARIO IMPORTE UNITARIO MPORTE | pResuPuEs o PRESUPUES
| .00 $0.00 $0.00 $0.00 X X
SUBTOTAL $0.00] SUBTOTAL SUBTOTAL|
L¥.A. $0.00 LY.A LY.A |
TOTAL 000 TOTAL TOTAL|
SUBTOTAL
ADJUDICAD 0.00
LY.A. 0,00/
TOTAL 0.00)
SUFICIENCIA
PRESUPUES $0.00
Tal
RESUMEN CUADRO COMPARATIVO
ESTATUS PARTIDAS:
ADJUDICADA [
EMPATES: [
EXCEDIDAS: [)]
DESIERTAS: [}
ELAEOR(: REVISO: Vo Bo. AUTOREE
MNOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FiMa . NOMEREY FIRMA
ANALISTA JEFEIA DEL DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y LICITACIONES ‘SUBDIRECTORIA DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DIRECTORIA DE ADJUDICACIONES

NOTA: OE COMFORMIDAD COR LOS ARTICULOS 87 ¥ 88 DE LA LEY OE ADGUISICIOMES, ARRENDARIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL ¥ MUNICIPAL, SE EMITE EL PRESENTE

CUADRO COMPARATIVO,

FORM 689-B/SAD1821/1018
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VI. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y LICITACIONES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Licitacién Publica

Objetivo:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del
Procedimiento de Adjudicacién Mediante Licitacion Publica, para
adjudicar un bien o servicio, de la Dependencia y/o entidad solicitante
(organismo), llevado a cabo por el Comité Municipal de
Adjudicaciones, respetando los montos establecidos en Articulo 24,
inciso A) 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 (Ley), Articulo 15, 16, 25, 42, 45, 47, 63, 67, 69, 78,
79 fraccion |l, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 94, 95,
102, 105, 107, 110, 126 y 128.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el ejercicio fiscal del
ano en curso, Articulo 6.

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 y 43.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 28 fraccién |, 29, 30
fraccion |y IVy 32.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, en su Articulo 24, inciso A) para el ejercicio fiscal del afio en

Curso.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracién Municipal vigente.

Lineamientos para la Requisicién de Bienes y Solicitud de Servicios al

Comité Municipal de Adjudicaciones.
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Politicas de 1. Para llevar a cabo el Procedimiento Licitacion Publica por el Comité

Operacion:

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

3. El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en las Bases

. Los Licitantes inscritos en el Procedimiento de Licitacién Publica al

Municipal de Adjudicaciones la dependencia y/o entidad debera
presentar los siguientes documentos:
e Oficio de solicitud de adquisicién del bien y/o contratacién
del servicio por parte de la dependencia o entidad
e Oficio de justificacion de adquisicion del bien vy/o
contratacion del servicio
e Formato de Requisicién de adquisicién de bienes y/o
servicios con numero de registro: FORM.691-
B/SAD1821/1018 (tres tantos en original)
o Oficio de solicitud de suficiencia (Copia)
e Oficio de autorizacién presupuestal (copia)
e Cotizacion base (copia)

e Dictamen técnico (Tecnologias de la informacién)

de Concursos y Licitaciones de la Direccién de Adjudicaciones,
deberd elaborar las bases del Procedimiento de Licitacion Publica,
mismas que deberan estar apegadas a lo establecido en el articulo
79 de la Ley, asi mismo la convocatoria que serad publicada en el
periédico de mayor circulacion y en el portal del H. Ayuntamiento
de Puebla, para convocar al publico en general a participar en el
procedimiento.

de Licitaciéon Publica, los criterios que se tomaran en cuenta

durante el desarrollo del Procedimiento de conformidad con lo

dispuesto en los articulos 15, 16, 25, 42, 45, 47, 63, 67, 69, 78, 79

fraccion I, 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, tales como:

e Descalificacion de los licitantes.

e Declaraciéon del procedimiento de licitacion desierto o
cancelada.

e Criterios de adjudicacion.

e Notificacion de fallo de adjudicacién.
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. El Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas de

. El Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo

momento de su registro deberan presentar el pago de los derechos
que hayan emitido para la adquisicién de bases.

los licitantes inscritos de acuerdo al calendario de las Bases de
Licitacion Publica, en las instalaciones de la Direccion de
Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, en Av. Reforma No. 126, planta baja, Colonia Centro, C.P.
72000, Puebla, Puebla.

dispuesto en los articulos 88 y 90 de la Ley, notificara el Fallo de la
licitacién por escrito a la dependencia contratante, asi como a los
proveedores participantes, con indicaciones especificas para cada
uno de ellos

El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacion o
ejecucion derivadas de la Licitacion Publica, se resolveran con

apego a lo previsto en la Ley.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

De 15 a 27 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Adjudicacién mediante Licitacion Publica

Adjudicaciones

documentacion
soporte

Responsable  |No. |Actividad Formato o Tantos
Documento

Director (a) de |1 Turna la Requisicion de bienes  |Requisiciéon de 1 en original

Adjudicaciones y/o servicios y documentacién  [Compras

(Secretario/a soporte, al Subdirector (a) de FORM.691B/SAD

Técnico/a) procedimiento de 1821/1018/

Subdirector (a)
de
procedimiento
de
Adjudicaciones

Jefe (a) de
departamento
de Concursos y
Licitaciones

Recibe Requisicion de bienes
y/0 servicios con documentacion
soporte, revisa y elabora
calendario de actos de la
licitacion y turna al analista para
la elaboracién de bases y
documentacién soporte

Requisicion de
Compras
FORM.691B/SAD
1821/1018/ con
documentaciéon
soporte
Calendario
FORM.1832
ASAD1821/ 1018

1 en original

Analista

Recibe Requisicion de bienes
y/0 servicios, documentacién
soporte y calendario para los
actos de licitacion, revisa y
elabora Bases para la Licitacion
Publica y su respectiva
Convocatoria y remite al
Subdirector (a) de
procedimiento de
Adjudicaciones.

Requisiciéon de
Compras
FORM.691B/SAD
1821/1018/ con
documentacion
soporte
Calendario
FORM.1832
ASAD1821/ 1018
Bases
Convocatoria

1 en original
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Subdirector (a) |4 Recibe bases de la licitacion, Requisicion de 1 en original
de convocatoria y documentacién [Compras
procedimiento soporte para su revision FORM.691B/SAD
de 1821/1018/ con
Adjudicaciones documentacion
Jefe (a) de soporte
departamento Calendario
de Concursos y FORM.1832
Licitaciones ASAD1821/ 1018
Bases
Convocatoria
5 Revisa bases de la licitacion,Bases de 1 en original
convocatoria y documentacionllicitacién con
soporte para su publicaciéon ydocumentacién
turna al  Director (a) dejsoporte
Adjudicaciones (Secretario/aConvocatoria
Técnico/a) para su visto bueno
Direccionde |6  |Recibe bases de licitacién yBases de 1 en original
Adjudicaciones convocatoria revisa, da su vistollicitacion con
(Secretario/a bueno, firma 'y turna aldocumentacién
Técnico/a) Subdirector (a) defsoporte
procedimiento delConvocatoria
Adjudicaciones para su
publicacién.
Subdirector (a) |7 Recibe bases de licitacién yBases de 1 en original

de
procedimiento
de

Adjudicaciones

Jefe (a) de
departamento
de Concursos y
Licitaciones

convocatoria  procediendo  allicitacién con
solicitar su publicaciéon a lasidocumentacién
Coordinaciones defsoporte
Comunicacion Social y|Convocatoria
transparencia del Municipio para
su publicacion.
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Remite mediante oficio las bases
de la licitacién y convocatoria a
la Dependencia y/o Entidad
solicitante y a los integrantes del
Comité para su conocimiento.

Oficios,
Bases de
licitacion
Convocatoria

1 en original

Entrega al analista las bases,
convocatoria y da indicaciones
para el inicio de registro e
inscripcion de licitantes

Oficios,
Bases de
licitacion
Convocatoria

1 en original

Analista

de
convocatoria los
expediente

Recibe  Oficios, Bases
licitacion y
integra al

correspondiente.

Oficios,
Bases de
licitacion
Convocatoria

1 en original

11

Realiza el registro de los
licitantes a través del Formato
de inscripcién e

expediente.

integra  al

Formato de
Inscripcion
FORM.692
B/SAD1821/1018

1 en original

12

Recibe via correo electrénico las
preguntas a las bases de la
licitacion por parte de los
licitantes inscritos y las remite
oficio a la

Entidad
que

mediante
Dependencia  y/o

contratante  para den

respuesta.

Oficio
Preguntas

1 en original

13

Recibe las respuestas mediante
oficio de la Dependencia y/o
Entidad, integra al expediente.

Oficio
Respuestas

1 en original

14

de de
aclaraciones vy lista de asistencia
y remite al Subdirector (a) de
procedimiento de
Adjudicaciones para su revision.

Elabora acta Junta

Acta
Lista de
asistencia.

1 en original
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Subdirector (a) (15 [Recibe y Revisa acta de junta delActa 1 en original
de aclaraciones y turna al Director|
procedimiento (a) de Adjudicaciones

de

Adjudicaciones

Jefe (a) de
departamento
de Concursos y
Licitaciones

(Secretario/a Técnico/a) para su
visto bueno

Direccion de |16
Adjudicaciones
(Secretario/a
Técnico/a)

Recibe acta de junta delActa 1 en original
aclaraciones y da visto bueno.

Miembros del |17
comité

Llevan a cabo acto de junta delActa 1 en original
aclaraciones, firma el acta vy

Municipal de entrega  documentacién  al
Adjudicaciones Subdirector (a) de
procedimiento de
Adjudicaciones para su
notificacion a licitantes vy
resguardo.
Subdirector (a) [18 |[Recibe Acta de Junta delActa 1 en original

de
procedimiento
de

Adjudicaciones

Jefe (a) de
departamento
de Concursos y
Licitaciones

aclaraciones, turna al analista
para su notificacién y resguardo
asi mismo da indicaciones para

que  elaborare  acta de
presentacién 'y apertura de
proposiciones y lista de
asistencia.
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Analista 19 |Recibe acta de junta delActa 1 en original

aclaraciones, notifica via correo
electronico a los licitantes
participantes e integra  al
expediente correspondiente.

20

Elabora acta de presentacion ylActa 1 en original
apertura de  proposicionesiLista de

legales y técnicas y lista defasistencia.
asistencia asi mismo remite al
Subdirector (a) de
procedimiento de
Adjudicaciones para su revision.

Subdirector (a)
de
procedimiento
de
Adjudicaciones

Jefe (a) de
departamento
de Concursos y
Licitaciones

21

Recibe y Revisa actalActa 1 en original
presentacion y apertura delLista de asistencia
proposiciones legales y técnicas,
asi como lista de asistencia Y|
turna al Director (a) de
Adjudicaciones (Secretario/a
Técnico/a) para su visto bueno

Director de
Adjudicaciones
(Secretario/a

22

Recibe acta de presentacion ylActa 1 en original
apertura de  proposiciones
legales y técnicas y da visto

Adjudicaciones

Técnico/a) bueno.

Miembros del 23 |Lleva a cabo acto deActa 1 en original
Comité presentacion y apertura de|Propuestas

Municipal de proposiciones legales y técnicas;|legales y técnicas

firma el acta y la  entrega al

Subdirector (a) de
procedimiento de
Adjudicaciones para su
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notificacion a  licitantes vy

resguardo; asi mismo entrega
las propuestas legales y técnicas
para su evaluacion.

Subdirector (a)
de

procedimiento

de

24

Recibe Acta de presentacién ylActa 1 en original
apertura de  proposicionesPropuestas

legales y técnicas y turna allegalesy técnicas
analista para su notificacion y

Adjudicaciones resguardo.
Jefe (a) de
departamento
de Concursos y
Licitaciones
Analista 25 |[Recibe acta de presentacion yActa 1 en original
apertura de  proposiciones
legales y técnicas,
notifica via correo electrénico a
los licitantes participantes e
integra al expediente
correspondiente; asi  mismo
revisa y dictamina las propuestas
legales.
26 |[Entrega a la Dependencia y/oPropuestas En copia
Entidad contratante medianteftécnicas 1 en original

vale copia simple de lasVale
propuestas técnicas de los
licitantes participantes para su
dictaminacion.
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27 |Recibe mediante oficio  o[Oficio o 1 en original
memorandum el  Dictamenmemorandum
Técnico por parte de laDictamen Técnico
Dependencia  y/o  Entidad
solicitante.

28 |[Revisa el dictamen técnico porDictamen Técnico|l en original
parte de la Dependencia y/olActa
Entidad e integra al expediente
y elabora acta de comunicacion
técnica y apertura econémica.

29 |[Elabora acta de comunicacién|Acta 1 en original

técnica y apertura econémica ylLista de

lista de asistencia; y turna allasistencia.
Subdirector (a) de
procedimiento de
Adjudicaciones para su revision.

Subdirector (a)
de
procedimiento
de

Adjudicaciones

Jefe (a) de
departamento
de Concursos y
Licitaciones

30

Recibe 'y Revisa acta delActa 1 en original
comunicacion técnica y apertura
econémica y turna al Director (a)
de Adjudicaciones (Secretario/a
Técnico/a) para su visto bueno.

Director (a) de
Adjudicaciones
(Secretario/a
Técnico/a)

Recibe acta de comunicacion/Acta 1 en original
técnica y apertura econémica y
da visto bueno.
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Miembros del 32 |Lleva a cabo el acto delActa 1 en original
Comité comunicacion técnica y aperturalPropuestas
Municipal de econémica de las propuestas,econémicas
Adjudicaciones firma el acta y entrega
documentaciéon al Subdirector
(@) de procedimiento de
Adjudicaciones para su
notificacion a  licitantes vy
resguardo.
Subdirector (a) 33 |Recibe Acta de comunicacidénlActa 1 en original
de técnica y apertura econémica asi
procedimiento como las propuestas
de econémicas y turna al analista
Adjudicaciones para su notificacién y resguardo
asi mismo la indicacién para
Jefe (a) de elaborar el cuadro comparativo.
departamento
de Concursos y
Licitaciones
Analista 34 [Recibe Acta de comunicacién delActa 1 en original

Evaluacion Técnica y AperturalPropuesta
de  Propuestas  Econdmicasleconémicas
notifica via correo electrénico a
los licitantes participantes e
integra al expediente
correspondiente, asi  mismo
recibe las propuestas
econémicas
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35 [Elabora el cuadro comparativo,Cuadro 1 en original
acta de dictaminacion legalcomparativo
técnica y econdmica y acta de[FORM.689-
fallo y remite al Subdirector (a)B/SAD1821/1018
de procedimiento delActa de
Adjudicaciones para su revision. |dictaminacién
Acta de fallo
Subdirector (a) |36 |Recibe y revisa cuadro|Cuadro 1 en original
de comparativo, acta delcomparativo
procedimiento dictaminacién legal, técnica yFORM.689-
de econémica y acta de fallo; yB/SAD1821/1018
Adjudicaciones turna  a la  Direcciéon  delActa de
Adjudicaciones (Secretario/a/dictaminacién
Jefe (a) de Técnico/a) para su visto bueno. |Acta de fallo
departamento
de Concursos y
Licitaciones
Miembros del 37 |llevan a cabo el acto de Fallo dejActa de Fallo 1 en original
Comité la licitacion, firman el acta
Municipal de correspondiente y turnan al
Adjudicaciones Subdirector (a) de
procedimiento de
Adjudicaciones para su
notificacion a la contratante vy
licitantes participantes
Subdirector (a) |38 [recibe acta de fallo, turna allActa de Fallo 1 en original

de
procedimiento
de
Adjudicaciones
Jefe (a) de
departamento
de Concursos y
Licitaciones

analista y da indicaciones para
su notificacion
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Analista 39 |Recibe acta de fallo y notificalActa de Fallo 1 en original

mediante  oficio 'y correo
electrénico a la Dependencia
y/o  Entidad  solicitante y
licitantes  participantes,  asi
mismo Integra al expediente
correspondiente para su archivo.

Termina procedimiento.
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Turna la Requisicién de
bienes y/o servicios y
documentacion soporte, a

Direccién de Adjudicaciones Subdireccidn de Analista
(Secretaria Técnica) Procedimientos de Adjudicacién /
Jefatura de Concursos vy Licitaciones
s
2 Recibe  Requisicion  de
1 bienes y/o servicios,

la Subdireccién de
procedimientos de

Adjudicacion

Requisicion de Bienes y/o

Servicios

Recibe Requisicion de
bienes y/o servicios con
documentacion soporte,
o | revisay elabora calendario
de actos de la licitacion y

tuma al analista para la

elaboracién de basesy
documentacion soporte

documentacién soporte Y|
calendario para los actos

de licitacién, revisa 'y
P elabora Bases para la
Licitacion Publica y su

respectiva Convocatoria y
remite al Subdirector (a) de
procedimiento de

Servicios

Calendario

Requisicion de Bienes y/o

Adjudicaciones.

Requisicion de Bienes y/o
Servicios

Calendario

4

Recibe Requisicion de
bienes y/o servicios con
documentacion soporte,

revisa y elabora calendario | 4
deactos de la licitacion y |
tuma al analista para la
elaboracién de basesy
documentacion soporte

Convocatoria

Requisicion de Bienes y/o

documentacién s

al Director (a)

bueno

Revisa bases dela
licitacién, convocatoria y

para su publicacion y turna

Adjudicaciones (Secretario/
a Técnico/a) para su visto

oporte
de
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Direccién de Adjudicaciones Subdireccién de

(Secretaria Técnica)

Analista
Procedimientos de Adjudicacién /

Jefatura de Concursos y Licitaciones

6

Recibe bases de licitacién y
convocatoria revisa, da su
visto bueno, firma y turna

al Subdirector (a) de
procedimiento de

Adjudicaciones para su

publicacion.

Recibe bases de licitacion y
convocatoria procediendo
a solicitar su publicacion a
o| las Coordinaciones de

Bases

Comunicacién Social y
transparencia del
Municipio para su

publicacion.

Remite mediante oficio las
bases de la licitacion y
convocatoria a la
Dependencia y/o Entidad
solicitante y a los
integrantes del Comité
para su conocimiento.

Oficios

Convocatoria

Entrega al analista las
bases, convocatoriay da
indicaciones para el inicio

deregistro e inscripcién de
licitantes
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Direccién de Adjudicaciones Subdireccion de Analista
(Secretaria Técnica) Procedimientos de Adjudicacion /
Jefatura de Concursos y Licitaciones

10

Recibe Oficios, Bases de
licitacién y convocatoria los
integra al expediente

correspondiente.

Oficios

Convocatoria

11

Realiza el registro de los
licitantes a través del Formato
deinscripcion e integra al
expediente

Formato de Inscripcid

12
Recibe via correo electrénico las
preguntas a las bases de la
licitacién por parte de los licitantes
inscritos y las remite mediante
oficio a la Dependencia y/o
Entidad contratante para que den

respuesta.

Oficio de Respuestas

Recibe las respuestas mediante
oficio de la Dependencia y/o
Entidad, integra al expediente.

Oficio de Respuestas

14

Elabora acta de Junta de
aclaracionesy lista de asistenciay
remite al Subdirector (a) de
procedimiento de Adjudicaciones
para su revision.

Acta

Lista de asistencia
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(Secretaria Técnica)

Direccion de
Adjudicaciones

Adjudicacion / Depto.
de Concursos y Lic.

Sub. de Proc.de

Analista

Comité Municipal
de Adjudicaciones

15

Recibe acta de junta de

aclaracionesy da visto
bueno.

Adjudicaciones (Secretario/

Recibe y Revisa acta de
junta de aclaracionesy
tuma al Director (a) de

a Técnico/a) para su visto
bueno

Acta

Acta

17

Lleva a cabo acto de junta
de aclaraciones, firma el
acta y entrega
documentacién al

| Subdirector (a) de

18

Recibe Acta de Junta de
aclaraciones, tuma al
analista para su
notificacién y resguardo asi

procedimiento de
Adjudicaciones para su
notificacion a licitantes y
resguardo.

Acta

mismo da indicaciones |«
para que elaborare acta de
presentacion y apertura de

proposiciones y lista de
asistencia.

Acta

19

Recibe acta de junta de
aclaraciones, notifica via
correo electrénico alos

licitantes participantes e
integra al expediente
correspondiente.

Acta

20

Elabora acta de
presentacion y apertura de
proposiciones legalesy
técnicasy lista de
asistencia asi mismo remite
al Subdirector (a) de
procedimiento de
Adjudicaciones para su
revision.

Acta
Lista de Asistencia
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Direccién de Sub. de Proc.de Analista Comité Municipal de
Adjudicaciones | Adjudicacién / Depto. Adjudicaciones
(Secretaria Técnica] de Concursos vy Lic.
22 21
Recibe y Revisa acta
presentacion y apertura de
Recibe acta de proposiciones Iegfalesy
- técnicas asi como lista de
presentacion y apertura de : : |
proposiciones legalesy asgtgncna Y turdna @
técnicas y da visto bueno. |- | Director (a) de )
Adjudicaciones (Secretario/
a Técnico/a) para su visto 23
bueno [Teva a cabo acto de
Acta Acta presentacion y apertura de
- ] i proposiciones legalesy
Lista de Asistencia técnicas; firma el actay la
entrega al Subdirector (a)
a| deprocedimiento de
"| Adjudicaciones para su
notificacién a licitantes y
resguardo; asi mismo
entrega las propuestas
legales y técnicas para su
evaluacién.
24 Acta
Recibe Acta de
presentacién y apertura de
proposiciones legalesy |4
técnicasy turna al analista [’
para su notificacion y
resguardo.
Acta 25
Recibe acta de

presentacion y apertura de
proposiciones  legales 'y
técnicas, notifica via correo
a| electrénico a los licitantes|

" | participantes e integra al
expediente

correspondiente; asi
mismo revisa y dictamina
las propuestas legales.

Acta
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Subdireccién de

Procedimientos de Adjudicacion /
Jefatura de Concursos y Licitaciones

Analista

26
Entrega a la Dependencia y/o
Entidad contratante mediante

vale copia simple de las

propuestas técnicas de los

licitantes participantes para su

dictaminacion.
Propuestas

Recibe mediante oficio o
memorandum el Dictamen
Técnico por parte de la

Dependencia y/o Entidad
solicitante.
Oficio

Revisa el dictamen técnico por

parte de la Dependencia y/o
Entidad e integra al expediente y
elabora acta de comunicacion

técnica y apertura econémica.

y

Elabora acta de comunicacién

29
técnica y apertura econémicay

lista de asistencia; y turna al

Subdirector (a) de procedimiento
de Adjudicaciones para su revisién.
Acta

Lista de asistencia
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Direccién de
Adjudicaciones
(Secretaria Técnica)

Adjudicacién / Depto.
de Concursos y Lic.

Sub. de Proc.de

Analista

Comité Municipal
de Adjudicaciones

31

30

Recibe acta de
comunicacién técnicay

apertura econémicay da
visto bueno.

Recibe y Revisa acta de
comunicacién técnicay
apertura econémicay
tuma al Director (a) de
Adjudicaciones (Secretario/
a Técnico/a) para su visto
bueno.

Acta

32

Lleva a cabo el acto de
comunicacion técnicay
apertura econémica de las
propuestas, fira el actay
entrega documentacioén al

33

Recibe Acta de
comunicacion técnicay
apertura econdmica asi

como las propuestas
econémicas y turnaal |

\ 4

Subdirector (a) de
procedimiento de
Adjudicaciones para su
notificacién a licitantes y

resguardo.

Acta

Propuestas econdmi

analista para su
notificacion y resguardo asi
mismo la indicacién para
elaborar el cuadro
comparativo.

Acta

34

\ 4

Recibe Acta de
comunicacién de
Evaluacion Técnicay
Apertura de Propuestas
Econdmicas notifica via
correo electrénico a los
licitantes participantes e
integra al expediente
correspondiente, asi
mismo recibe las
propuestas econdmicas

Acta
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Direccién de
Adjudicaciones
(Secretaria Técnica)

Sub. de Proc.de

Adjudicacion / Depto.

de Concursos vy Lic.

Analista

Comité Municipal
de Adjudicaciones

36

Recibe y revisa cuadro
comparativo, acta de
dictaminacién legal,

técnica y econémica y acta

35

defallo; y turnaa la e
Direccion de
Adjudicaciones (Secretario/
a Técnico/a) para su visto
bueno.

Cuadro comparativo

Acta de dictaminacion

Acta de fallo

Elabora el cuadro
comparativo, acta de
dictaminacién legal,

técnica y econdmica y acta
defallo y remite al

Subdirector (a) de

procedimiento de

Adjudicaciones para su
revision.

Acta

Acta de dictaminacién

Acta de fallo

37

llevan a cabo el acto de
Fallo de la licitacién, firman
el acta correspondiente 'y
tuman al Subdirector (a)

P deprocedimiento de
Adjudicaciones para su
notificacion ala
contratante y licitantes
participantes

Acta de fallo

38
recibe acta de fallo, tuma
al analista y dal g
indicaciones  para  sul

notificacién

Acta de fallo

39

Recibe acta de fallo y
notifica mediante oficio y
correo electrénico ala
Dependencia y/o Entidad

solicitante y licitantes
participantes, asi mismo
Integra al expediente
correspondiente para su
archivo.

Acta de fallo
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CIUDAD INCLUYENHTE

201& = 021

DIRECCION DE ADJUDICACIONES

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

DESCRIPCION GENERAL:

DEPEMDEMCIA O ENTIDAD:

UHIDAD ADMINESTRATIVA:

JUNTA DE ACLARACIONES:

DICTAMEN TECMICO:

CORRED ELECTROMICO:

ORIGEN DEL RECURSO:

DE GASTO:

CLAVE PRESUPUESTAL ¥ OBJETO

PRESUPUESTO:

REPRESENTANTE:

ASESOR TECHICD:

FECHA DE ENTREGA YiD
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO:

LUGAR DE ENTREGA:

HORARIO DE ATENCION Y
TELEFONO:

PERIODO DE GARANTIA:

PARTIDA

DESCRIPCION

FORMULD

HNOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

NOMBRE ¥ FIRMA

MOTA: EL PRESENTE FORMATO SE ELABDRARA POR DBEJETD DE GASTO Y 5E PRESENTARA EN FORMA IMPRESA POR DUPLICADD

lde1

FORM.691-B/SAD1821/1018
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P‘i ebl a DIRECCION DE ADJUDICACIONES

CIUDAD INCLUYENTE
2018+= 2021

CALENDARIO DE EVENTOS

MERQ DE PROCEDIMIENTO:
DE LOS BIENES
Y10 SERVICIOS:
DEPENDENCIA O ENTIDAD:

ETAPA FECHA

PUBLICACION DE CONVOCATORIA

PERIODO DE COMPRA DE BASES

FECHA LiMITE DE INSCRIPCION

ENVIO DE DUDAS

JUNTA DE ACLARACIONES

PRESENTACION DE DOCUMENTACION
LEGAL Y APERTURA DE PROPUESTAS
TECNICAS

COMUNICACION DE  EVALUACION
TECNICA Y APERTURA DE PROPUESTAS
ECONOMICAS

COMUNICACION DE FALLO

FORM.1832-A/SAD1821/1018
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DEBERA ANEXAR:
s |DENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DE LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE

« COMPROBANTE DE PAGO DE BASE DENTRO DEL PERIODQ INDICADO CON EL MONTO
CORRESPONDIENTE

NOMBRE Y FIRMA

FORM.692-B/SAD1821 /1018
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2018+« 2021

DIRECCION DE ADJUDICACIONES

CUADRD COMPARATI¥O

DEPENDENCIA O ENTIDAD:
DESCRIPCION DE LOS BIENES Y/0
SERYICIOS: B
LICITANTE LICITANTE LICITANTE ESTADISTICAS
NOMERO DE PROCEDIMIENTO:
REQUISICION:
FECHA:
PARTID PRECID PRECID PRECID ADJUDICAD | DIFERENCIA
A CANTIDAD | yuiTamio IMPORTE UNITARID IMPORTE UNITARID MPORTE | pResuPues o PRESUPUES
[ $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 X X
SUBTOTAL $0.00]  SUBTOTAL SUBTOTAL
LY.A $0.00 LY.A X LVA|
TOTAL 0,00 TOTAL X TOTAL|
SUBTOTAL
ADJUDICAD 0,00
LY.A 0,00
TOTAL 000
SUFICIENCIA
PRESUPUES $0.00
Tal
RESUMEN CUADRO COMPARATI¥O
ESTATUS PARTIDAS:
ADJUDICADA: 0
EMPATES: 0
EXCEDIDAS: 0
DESIERTAS: 0
ELAEORG: REVISO: V0. B0 AUTORZD
HOMBRE ¥ FIRMA HOMERE Y FIRMA KOMERE ¥ FIRMA . NOMBREY FIRMA
ANALISTA JEFEIA DEL DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y LICITACIONES 'SUBDIRECTOR/A DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DIRECTORIA DE ADJUDICACIONES

NOTA: DE CONFORMIDAD CONLOS ARTICULOS 87 ¥ 88 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDARMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL ¥ MUMICIFAL, SE EMITE EL PRESENTE

CUADRO COMPARATVO,

FORM 600-8/SAD1821/ 1018
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Adjudicaciones NUm. de Revisién: 04

Nombre del Procedimiento para la Adjudicacion mediante Concurso por
Procedimiento: Invitacion.
Objetivo: Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del

Procedimiento de Adjudicacién por 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
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
Pdblico Estatal y Municipal, Articulos 2, 7, 15 fraccién I, 21, 47
fraccién IV inciso a), 67, 88,90, 91, 92, 95, 97, 98 y 99, 102, 126 y
129.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 28
fraccién |, 29, 30 fraccion |y IV y 32.

del
Municipio de Puebla, para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Presupuesto de Egresos Honorable Ayuntamiento del

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del
Gasto Publico vigente.

Lineamientos para la Requisicién de Bienes y/o Servicios al Comité
Municipal de Adjudicaciones.

Politicas de
Operacion:

1. Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion
Mediante Concurso por Invitacién por el Comité Municipal
de Adjudicaciones, la dependencia y/o entidad deber3

presentar los documentos:
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Oficio dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones o al
Director (a) de Adjudicaciones, con el que remite la solicitud
de adquisicion del bien y/o servicio.

Oficio de justificacion de adquisicion del bien y/o servicio.
Formato de Requisicién de Compras con numero de
registro: FORM.691-B/SAD1821/1018.

Oficio de Autorizacion Presupuestal.

Cotizacion Base copia.

Anexos que correspondan en caso de aplicar.

El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del
Departamento de Adquisiciones, deberd elaborar la
invitacién correspondiente al procedimiento de adjudicacion
mediante Concurso por Invitacién, mismo que debera
contener todos los puntos que rijan el procedimiento, tales
como reglas, prevenciones, especiﬂcaciones, requisitos,
motivos de descalificacién;
El Comité Municipal de Adjudicaciones recibird las
propuestas de los licitantes invitados de acuerdo al
calendario de la invitacion FORM 1838-A/SAD1821/1018, en
las instalaciones de la Direccién 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 darad a conocer en el
documento de invitacion los criterios que tomara en cuenta a
lo largo del desarrollo del Procedimiento de Adjudicacion
mediante Concurso por Invitacién, tales como:

a. Descalificacion de los licitantes.

b. Declaracion del procedimiento de invitacién desierto

o cancelado.

c. Criterios de adjudicacién.

d. Notificacion de fallo de adjudicacion.
El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las
controversias que se susciten con motivo de la interpretacion
o ejecucién derivadas de invitacién correspondiente al
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Procedimiento de Adjudicacién mediante Concurso por
Invitacién, 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, comunicarad via electréonica el Acta de
Fallo correspondiente a la dependencia y/o entidad
contratante, al licitante adjudicado y a los licitantes
participantes.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 2 a 7 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Adjudicacion mediante Concurso por Invitacion.

Técnico/a)

Procedimientos de Adjudicacién

8 con
documentacion
soporte

Responsable | No. |Actividad Formato o Tantos
Documento

Director (a) de | 1 |[Turna requisiciéon de bienes y/oRequisicién Original

Adjudicaciones servicios con documentacionFORM-691

(Secretario/a soporte a la Subdirecciéon deB/SAD1821/101

Calendario  de
formato de licitantes autorizados
para invitar y elabora la
invitacion 'y turna al Jefe (a)
Departamento de Concursos y

eventos vy

8 con
documentacion
soporte
Calendario de
eventos FORM

Licitaciones para su revision.

1838-

Subdireccién 2 |Recibe en conjunto, revisaRequisicion Original
de requisicion de  bienes y/oFORM-691
procedimientos servicios y elabora CalendarioB/SAD1821/101
de de eventos y formato de8 con
adjudicacién licitantes autorizados, asigna y/documentacién
y/o Jefe (a) turna procedimiento al analista. [soporte /
Departamento Calendario de
de Concursos y eventos FORM
Licitaciones 1838-
A/SAD1821/101
8
Formato de
licitantes
autorizados
FORM 694-
B/SAD1821/101
8
Analista 3 |Recibe, revisa requisiciéon de[Requisicion Original
bienes y/o  servicios conFORM-691
documentacion soporte,[B/SAD1821/101
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A/SAD1821/101
8
Formato de
licitantes
autorizados
FORM 694-
B/SAD1821/101
8
Invitacion
Subdireccién Recibe y revisa la invitacion y|invitacién Original
de turna al Director (a) de
procedimientos Adjudicaciones (Secretario/a
de Técnico/a) para su visto bueno.
adjudicacién
y/o Jefe (a)
Departamento
de Concursos y
Licitaciones
Director (a) de Recibe y da visto bueno a la|lnvitacién Original
Adjudicaciones invitacién 'y turna al Jefe (a)
(Secretario/a Departamento de Concursos y
Técnico/a) Licitaciones y autoriza se inicie
el proceso de invitacion.
Subdireccidn Recibe la invitacion y turna allinvitacién Original
de analista instruyéndole se
procedimientos proceda a invitar a los licitantes
de autorizados.
adjudicacién
y/o Jefe (a)
Departamento
de Concursos y
Licitaciones
Analista Recibe y envia via correo|lnvitacion Original
electrénico a los licitantes
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Comité 8 |Realiza evento de apertura delActa Original
Municipal de propuestas, firma el actaPropuestas Copia
Adjudicaciones correspondiente 'y turna  al

Director (a) de Adjudicaciones
(Secretario/a Técnico/a) para su

resguardo y tramites
correspondiente.
Director (a) de | 9 [Recibe el acta de aperturaActa Original
Adjudicaciones propuestas y las turna a laPropuestas Copia
(Secretario/a subdireccién y jefatura de
Técnico/a) departamento para que las
remita a la dependencia o
entidad
Subdireccion 10 |Recibe el acta de apertura,Acta Original
de propuestas y las turna al analista|Propuestas Copia
procedimientos para su entrega al darea
de contratante para su evaluacion.
adjudicacion
y/o Jefe (a)
Departamento
de Concursos y
Licitaciones
Analista 11 |Recibe acta, propuestas para sulActa Original
integracion  en el  archivolPropuestas Copia
correspondiente y  entregaVale Original

propuesta técnicas mediante
vale a la dependencia o entidad
para que elaboren el dictamen

técnico,
Director (a) de | 12 [Recibe el dictamen técnico porDictamen Original
Adjudicaciones la dependencia o entidad y lo
(Secretario/a turna a la subdireccion y jefatura
Técnico/a) de departamento para que se

procede a elaborar el cuadro
comparativo, acta de dictamen
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legal, técnico, econémico y acta

de fallo.

Subdireccion 13 |Recibe, revisa y da indicacionesDictamen Original
de al analista para que elabore el
procedimientos cuadro comparativo, acta de
de dictamen legal, técnico,
adjudicacién econdémico y acta de fallo.
y/o Jefe (a)
Departamento
de Concursos y
Licitaciones
Analista 14 |Elabora cuadro comparativo,Dictamen / Original
acta de dictamen legal, técnico,|Cuadro
econémico y acta de fallo y lojcomparativo
remite a la subdireccion yFORM.689-
jefatura de departamento paraB/SAD1821/101
su revision. 8/
Acta de
dictamen
Acta de fallo
Subdireccion 15 |Recibe, revisa y analiza cuadroDictamen / Original
de comparativo, acta de dictamen|Cuadro
procedimientos legal, técnico, econdémico y actajcomparativo
de de fallo y turna al director paraFORM.689-
adjudicacién su visto bueno. B/SAD1821/101
y/o Jefe (a) 8/
Departamento Acta de
de Concursos y dictamen /
Licitaciones Acta de fallo
Director (a) de | 16 [Recibe cuadro comparativo,Dictamen / Original
Adjudicaciones acta de dictamen legal, técnico,|Cuadro
(Secretario/a econémico y acta de fallo y dajcomparativo
Técnico/a) visto bueno y presenta alFORM.689-
Comité. B/SAD1821/101
8/
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Acta de
dictamen /
Acta de fallo
Comité 17 [Emite comunicacién de fallo,Cuadro Original
Municipal de firma acta y turna al directoricomparativo
Adjudicaciones para su notificacion a [aFORM.689-
dependencia y/o entidad, asiB/SAD1821/101
como a los licitantes(8 /
participantes. Acta de
dictamen
Acta de fallo
Director (a) de | 18 |Recibe acta de fallo y daCuadro Original
Adjudicaciones indicaciones a la subdireccién ylcomparativo
(Secretario/a jefatura de departamento paraFORM.689-
Técnico/a) su notificacion a la dependenciaB/SAD1821/101
y/o entidad, asi como a los@8/
licitantes invitados Acta de
dictamen /
Acta de fallo
Subdireccién 19 Recibe acta de fallo y daCuadro Original
de indicaciones al analista para sujcomparativo
procedimientos notificaciéon a la dependenciaFORM.689-
de y/o entidad, asi como a losB/SAD1821/101
adjudicacién licitantes invitados 8/
y/o Jefe (a) Acta de
Departamento dictamen /
de Concursos y Acta de fallo
Licitaciones
Analista 20 [Recibe cuadro comparativo,/Cuadro Original
acta de dictamen legal, técnico,,comparativo
econémico y acta de fallo; y|FORM.689-
notifica el fallo a la dependenciaB/SAD1821/101
y/o entidad, asi como a los8/
licitantes invitados e integra allActa de
expediente documentacion. dictamen /
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Fin del procedimiento.

Acta de fallo

92




Clave:

GIUDAD INGLUYENTE
2018+ 2021

pdebld | «ee | Manual de Procedimientos de | Fecha de elaboracion: 14/04/2012
[ ADMINISTRACION . .z . . o o s
la Direccién de Adjudicaciones | Fecha de actualizacion: 21/01/2020

NUm. de Revisién:

Diagrama de flujo del Procedimiento mediante Concurso por Invitacion

Direccidon de Adjudicaciones Subdireccién de Analista
(Secretaria Técnica) Procedimientos de Adjudicacion /
Jefatura de Concursos vy Licitaciones

3

Recibe, revisa requisicion

1 de bienes y/o servicios con
L, Recibe en conjunto, revisa documentacién soporte,
Turna la Requisicién de B ) .
B - requisicién de bienes y/o Calendario de eventos y
bienes y/o servicios y o gy
servicios y elabora formato  de licitantes

documentacién soporte, a

la Subdireccion de P Calendario de eventos y P autorizados para invitar y
procedimientos de fomwato de !|C|tantes elabora la invitacién 'y
Adjudicacion autorizados, asignay turna tuma al Jefe (@)
procedimiento al analista. Departamento de

Concursos y Licitaciones
para su revision.

Requisicion de Bienes y/o

Requisicion de Bienes y/o
Servicios

Servicios

. Requisicion de Bienes y/o
Calendario Servicios

Licitantes autorizado Calendario

Licitantes autorizados

4

Recibe y da visto bueno a
lainvitacion y tuma al Jefe
(a) Departamento de |
Concursos y Licitaciones y |
autoriza se inicie el
proceso de invitacién

Recibe y revisa la invitacion
y tuma al Director (a) de
Adjudicaciones (Secretario/
a Técnico/a) para su visto
bueno.

Invitacion

Invitacion

6

Recibe la invitacién y turna
o al analista instruyéndole se |- Recibe y envia via correo
proceda a invitar a los electrénico a los licitantes
licitantes autorizados.

\ 4

Invitaciéon

Invitacion
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Direccién de
Adjudicaciones
(Secretaria Técnica)

Sub. de Proc.de
Adjudicacion / Depto.
de Concursos y Lic.

Comité Municipal
de Adjudicaciones

Analista

Recibe el acta de apertura,
propuestasy las turna a la
subdireccion y jefatura de |4

8

Realiza evento de apertura
de propuestas, firma el
acta correspondiente y
tuma al Director (a) de

departamento para que las|
remita a la dependencia o
entidad

Propuestas

10

Recibe el acta de apertura,
propuestas y las turna al
analista para su entrega al

\ 4

12

Recibe el dictamen técnico
por la dependencia o
entidad y loturnaa la

subdireccién y jefatura de

area contratante para su
evaluacion.

Acta

Adjudicaciones (Secretario/
a Técnico/a) para su
resguardo y tramites

correspondiente.

Acta

Propuestas

1"

Recibe acta, propuestas

para su integracién en el
archivo correspondiente y
entrega propuesta técnicas

\ 4

mediante vale a la
dependencia o entidad
para que elaboren el
dictamen técnico,

Acta

A

departamento para que se
procede a elaborar el
cuadro com pa rativo, acta
de dictamen legal, técnico,
econdmico y acta de fallo.

Dictamen
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Recibe, revisay da
indicaciones al analista
para que elabore el cuadro

comparativo, acta de
dictamen legal, técnico,
econémico y acta de fallo.

Dictamen

15

Recibe cuadro
com parativo, actade
dictamen legal, técnico, |

Recibe, revisay analiza
cuadro comparativo, acta
de dictamen legal, técnico, | 4

econdémico y acta de falloy
da visto bueno y presenta
al Comité.

Elabora cuadro
comparativo, acta de
dictamen legal, técnico,
econémico y acta de falloy
lo remite a la subdireccion
y jefatura de departamento
para su revision.

Dictamen

Cuadro comparativo

Acta de Fallo

econémicoy acta de fallo y[
tuma al director para su
visto bueno.

Dictamen

Cuadro comparativo

Dictamen

Cuadro comparativo

Direccién de Sub. de Proc.de Analista Comité Municipal
Adjudicaciones Adjudicacion / Depto. de Adjudicaciones
(Secretaria Técnica) | de Concursos y Lic.
13 14

17

Emite comunicacion de
fallo, firma acta y turna al
director para su

P notificacion a la

dependencia y/o entidad,
asi como alos licitantes
participantes.

Cuadro comparativo

Acta de Dictamen
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(Secretaria Técnica)

Direccidn de Adjudicaciones Subdireccién de

Procedimientos de Adjudicaciéon /
Jefatura de Concursos y Licitaciones

Analista

18

Recibe acta de fallo y da
indicaciones ala
subdireccion y jefatura de
departamento para su

19

Recibe acta de fallo y da
indicaciones al analista
u| para su notificacién a la

notificacién a la
dependencia y/o entidad,
asi como a los licitantes
invitados

Cuadro comparativo

20

| dependencia y/o entidad,
asi como a los licitantes
invitados

Cuadro comparativo

Recibe cuadro
comparativo, acta de
dictamen legal, técnico,
econémico y acta de fallo;
y notifica el fallo a la
dependencia y/o entidad,
asi como a los licitantes
invitados e integra al
expediente
documentacién.

Cuadro comparativo

Acta de Dictamen
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Formatos

DIRECCION DE ADJUDICACIONES

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

JUNTA DE ACLARAGIONES:

DICTAMEN TECKICO:

ORIGEN DEL RECURSO:

CLAVE PRESUPUESTAL Y OBJETO
DE GASTD:

PRESUPUESTO:

REPRESENTANTE:

ASESOR TECNICO:

FECHA DE ENTREGA YiO
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO:

LUGAR DE ENTREGA:

HORARIO DE ATENCION Y
TELEFOND:

PERIODO DE GARANTIA:

PARTIDA MEDIDA

DESCRIPCION

PRESUPUESTO COM LY.A
INCLUIDO

FORMULO

NOMBRE ' FIRMA

TITULAR DE LA ENTIDAD O DEPFENDENCIA

NOMBRE Y FIRMA

MOTA: EL PRESENTE FORMATO BE ELABORARA POR OEJETO DE GASTO Y SE PRESENTARA EN FORMA IMPRESA POR DUPLICADD

lde1

FORM.691-B/5AD1821/1018
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DIRECCION DE ADJUDIGACID NES

FECHA DE CORFRMACION

CALENDARIO DE EVENTOS
(TPODEPROCEDIMENTO DE ADJUDICACION)
REQIISICION:
DESCRIPCION DE LOS
BIEHES Y10 SERVICIOS:
DEPENDENCLA OENTIDAD
WUMERCDE
PROCEDIMIENTO:
AL ISTA RESPONSABLE:
o FECHA DE RECEPCIN DE FECHA DE PREZENTAC KN ¥ FECHA DEEMISION DELCUADRO | FECHA DE EMISON DEL DICTAMEN
EECHAIC M ae A% COMPARSTIVD: LEG AL TECHICO ECONORICD EECHRIE B

FORM.1B38-A fSADIE21/ 1018
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RELACION DE PROVEEDORES A INVITAR

REQUISICION:

DESCRIPCION DE LOS
BIENES YIO SERVICIOS:

DEPENDENCIA O ENTIDAD:

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO:

ANALISTA RESPONSABLE:

FORM.594-B/5AD1821/1018
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CIUDAD INCLUYENTE DIRECCION DE ADJUDICACIONES
2018« 2021

CUADRO COMPARATIVO

DEPENDENCIA O ENTIDAD:
DESCRIPCION DE LOS BIENES Y!0
SERVICIDS:
LICITANTE LICITANTE LICITANTE ESTADISTICAS
NUMERO DE PROCEDIMIENTO:
REQUISICION:
FECHA:
PARTID | U.DE PRECIO PRECIO PRECIO ADJUDICAD | DIFERENCIA
A meoina|CANTIPAD | yyivan IMPORTE UNITARK IMPORTE UNITAR] MPORTE | pResupuEs PRESUPUES
| | $0.00 $0.00 $0.00 X $0.00 X X X
SUBTOTAL $0.00|  SUBTOTAL X SUBTOTAL| X
LY.A $0.00 LV.A. X LY.A| X
TOTAL 0.00 TOTAL X TO AL| .|
SUBTOTAL
ADJUDICAD 0.00
LY.A 0.00
TOTAL 0.00
SUFICIENCIA
PRESUPUES $0.00

1ol
RESUMEN CUADRO COMPARATIVO

ESTATUS PARTIDAS:

ADJUDICADA! o
EMPATES: ]
EXCEDIDAS: o
DESIERTAS: a
ELABORD: REVISO: o B0 AUTORIZE
NOMERE ¥ FIRALA MOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA ) NOMEREY FIRMA
ANALISTA JEFEJA DEL DEPARTAMENTD DE CONCURSDS Y LICTTACIONES ‘SUBDIRECTORIA DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION

DIRECTORIA DE ADJUDICACIONES

NOTA: DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 87 ¥ 82 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARREMNDAMIEMTOS ¥ SERYICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL ¥ MUNICIPAL, SE EMITE EL PRESENTE

CUADRO COMPARATIVO FORM.689-B/SADIE21 (1048
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VI.  GLOSARIO DE TERMINOS.

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

Bases: Los pliegos de requisitos y condiciones que rijan y sean aplicados en cada
licitacion publica.

CMA: Comité Municipal de Adjudicaciones.

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 efectla para dar a conocer los datos generales de
una licitacion publica.

Dependencias: Aquéllas que integran la Administracién Publica Municipal
Centralizadas.

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

Invitacién: El documento que contendrd todos los puntos que rijan el concurso o
procedimiento de que se trate y por el que se requerird a un minimo de proveedores
la presentacion de propuestas técnicas— econdmicas.

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

Padrén: El Padrén de Proveedores del Gobierno Municipal.

Propuesta: Proposicién que se expone en un procedimiento de adjudicacién y que se
ofrece en alguna de las formas previstas por esta Ley, para su andlisis y valoracion en
sus aspectos técnicos y econémico.

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

Secretaria: La Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

SIAM: Sistema Integral de Adjudicaciones Municipales.

Unidades Administrativas: Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento
y demds dreas que integran la Secretaria de Administraciéon del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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