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I INTRODUCCION

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

Este Manual de Procedimientos esta acorde a lo establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, asi como: el Reglamento Interior del Comité Municipal de
Adjudicaciones; el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal del afio en curso.

A través del presente manual se establecen las responsabilidades de cada unidad involucrada en los procesos
de adquisiciones y/o contrataciones, con la finalidad de aplicar y hacer efectivas las disposiciones que se sefialan,
estableciendo que las areas involucradas deberan coordinar los procesos administrativos con el fin de obtener la
mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos municipales.

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

> Licitacion Publica;

> Concurso por Invitacion;

> Procedimiento de Adjudicacion Mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas;
> Adjudicacion Directa.

El Manual de Procedimientos trae como objetivo especifico implementar los procedimientos correspondientes a
las diferentes formas de adjudicacion, proveer en detalle las acciones a seguir, para lograr uniformidad y
homogeneidad en los procedimientos de adquisicion de bienes y/o contratacidn 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, implementar el mecanismo de decision de la adquisicion de bienes y/o
contratacion de Servicios a cargo de las unidades solicitantes para aplicar y ejecutar los presupuestos que se
asignan a cada solicitud y disponer de un instrumento de capacitacion de nuevos usuarios y de una guia para la
utilizacién de los servicios del Comité Municipal de Adjudicaciones y el departamento de compras.

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

Procedimiento de Licitacion Publica.

Procedimiento de Concurso por Invitacion.

Procedimiento de Adjudicacion mediante invitacién a cuando menos tres personas.

Procedimiento de Adjudicacion Directa. (Por excepcion)

Procedimiento de Adjudicacién Directa (Por monto)
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Il Licitacion Publica

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

Mediante Licitacion Publica, para adjudicar un bien o servicio, llevado a cabo por el
Comité Municipal de Adjudicaciones, respetando los montos establecidos para dichg
proceso.

Fundamento Legal:

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

Ley de Ingresos del Municipio de, para el ejercicio fiscal del afio en curso. Reglamento

Interno del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de

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

Politicas de
Operacion:

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

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

Formato de Requisicion de compras.

Oficio de autorizacion presupuestal

Cotizacion base original vigente.

NSNS

« EI Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de Compras,
debera elaborar las bases correspondiente al Procedimiento de Licitacion Publica, que
contendra todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas,
prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion; instrumento
que se publicara en los periddicos de mayor circulacion y en el portal del H.
Ayuntamiento de, para convocar al publico en general a participar en este tipo de
procedimiento de adjudicacion, documento que contiene la presentacion de
propuestas legales-técnicas—econdmicas, y anexos que deberan respetar al realizar,
la cotizacion de los bienes o servicios que oferten los licitantes.
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» Los Licitantes que hayan decidido participar en el Procedimiento de Licitacion Publica
al momento de su inscripcion deberan presentar el pago de los derechos que hayan
emitido para la adquisicion de bases.

- ElI Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se
susciten con motivo de la interpretacion o ejecucion derivadas de invitacion
correspondiente al Procedimiento de Licitacion Publica se resolveran con apego a lo
previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

» ElI Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas de los licitantes
inscritos de acuerdo con el calendario de las Bases de la Licitacion Publica, en las
instalaciones del Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de

« EI Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el documento de Bases de
Licitacion Publica, los criterios que tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del
Procedimiento de Licitacion Publica de conformidad con lo dispuesto en los articulos
15, 16, 42, 45, 47, 63, 67, 69, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 91,
92,94, 95,102,105, 107, 110, 126 y 128 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

« El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se
susciten con motivo de la interpretacion o ejecucion derivadas de invitacion
correspondiente al Procedimiento de Licitacion Publica se resolveran con apego a lo
previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

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

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a 1 Turna la Requisicion de comprasy Formato de Original
Técnico/a documentos correspondientes, al Jefe/a Requisicion de [copia
del Departamento de Compras, para que compras foriginal
continie con la secuencia procesal del | Oficio autorizacion
Procedimiento de Licitacion Publica. presupuestal,
Cotizacion base
Jefe/a de 2 Recibe, integra el expediente, da N/A N/A
Departamento de continuidad a las fases procesales del
Compras Procedimiento de Licitacién Publica.
2.1 | Calendariza los eventos del Procedimiento
de Licitacion Publica.
2.2 Remite al Coordinador/a Especializado/a
ylo Coordinador/a Técnico/a y/o Analista
para la elaboraciéon delas  Bases de
Licitacion y Convocatoria.

Analista Consultivo 3 | Elabora las Bases de la Licitacion Publicay | Bases de Licitacion Original/
A, Coordinador/a su respectiva Convocatoria remite al jefe/a Plblica y su original
Especializado y/o de Departamento de Compras para su respectiva

Coordinador/a revision. Convocatoria
Técnico/a Analista
Jefe/a de 4 | Recibe y revisa las Bases y la Convocatoria N/A N/A
Departamento de de la Licitacién publica, remite al
Compras secretario/a Técnico/a para su lectura y
aprobacién al Comité Municipal de
Adjudicaciones.
Secretario/a 5 | Recibe y valida las Bases y la Convocatoria N/A N/A
Técnico/a de la Licitacion Publica, Remitiendo al
Comité Municipal de Adjudicaciones, para
su lectura y aprobacion.
Comité Municipal 6 | Aprueba las Bases y la Convocatoria de la N/A N/A

de Adjudicaciones

Licitacién Publica e instruye al secretario/a
Técnico/a, remita a la Dependencia y/o
entidad solicitante  (organismo), para
publicar las bases de licitaciones
nacionales en los periddicos de mayor
circulacion y el Portal del Honorable
Ayuntamiento de.
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Responsable No. Actividad Formato o Tanto
Documento
Secretario/a 7 | Remite las Bases y la Convocatoria de la | _Bases de Licitacion | Original/
Técnico/a Licitacion Pdblica a la Dependencia ylo | Publicay surespectiva | oyiging|
entidad solicitante (organismo) y se publica. Convocatoria
Jefe/a del 8 Realiza el Registro de Inscripcion de Registro de Original
Departamento de Licitantes. Inscripcién de
Compras Licitantes
8.1 Recibe via correo electronico las dudas de N/A N/A
los licitantes inscritos y remite a la
dependencia y/o entidad contratante para
que den respuesta.
8.2 | Recibe la respuesta de la dependencia y/o N/A N/A
entidad y remite al Comité Municipal de
Adjudicaciones.
Comité Municipal 9 Realiza evento de Junta de Aclaraciones, N/A N/A
de Adjudicaciones de acuerdo con la calendarizacion
programada en las Bases de la Licitacion
Publica
9.1 Realiza el pase de lista y recabar firmas de | Lista de asistencia Copia
los asistentes.
9.2 | Instruye al secretario/a Técnicola se N/A N/A
elabore el Acta de Junta de Aclaraciones.
Secretario/a 10 | Dicta al Coordinador/a Especializado/a y/o |  Acta de Junta de Original
Técnico/a Técnico/a Analista el Acta de Junta de Aclaraciones
Aclaraciones y da lectura de esta a los
asistentes para su firma.
Coordinador/a 11 | Elabora el Acta de Junta de Aclaracionesy |  Acta de Junta de Original
Especializado/a y/o Recaba las firmas de los que en ella Aclaraciones
Técnico/a Analista intervinieron.
Comité 12 | Pasa lista de asistencia y realiza Evento de N/A N/A
Municipal de Presentacion de Documentacion Legal y
Adjudicaciones Apertura de Propuestas Técnicas, de
acuerdo con la calendarizacion programada
en las Bases de Licitacion
Comité 12.1 Instruye al secretario/a Técnico/a elabore el N/A N/A
Municipal de Acta correspondiente y recabe las firmas de
Adjudicaciones los que en ella intervinieron.
12.2 | Instruye al secretario/a Técnico/a entregar a

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

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tanto

Secretario/a
Técnico/a

13

Dicta al Coordinador/a Especializado/a el
Acta de Presentacion de Documentacion
Legal y Apertura de Propuestas Técnicas,
ordena se recaben las firmas de los que en

N/A

N/A

13.1

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

Propuestas Técnica

Original

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

14

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

Acta de Presentacion
de Documentacion
Legal y Apertura de
Propuestas Técnicas

Original

Jefe/a del
Departamento de
Compras

15

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

Dictamen Técnico

Original
y copia

Comité Municipal de
Adjudicaciones

16

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

Dictamen Técnico

Original
y copia

Comité Municipal de
Adjudicaciones

17

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

171

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

17.2

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

N/A

N/A

10
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Responsable No. Actividad Formato o Tanto
Documento
Secretario/a 18 Dicta al Coordinador/a Especializado/a, N/A N/A
Técnicola Técnico y/o Analista el Acta Comunicacion
de Evaluacion Técnica y Apertura de
Propuestas Economicas, ordena se
18.1 | Instruye al jefe del Departamento de | Propuestas Técnicas | Original
Compras se lleve a cabo la elaboracion del
Cuadro Comparativo de Cotizaciones para
Concursos v Licitaciones.
Coordinador/a 19 | Elabora el Acta de Comunicacién de | Acta de Comunicacion | Original
Especializado/a, Evaluacion Técnica y Apertura  de |de Evaluacion Técnicay
Técnico/a y/o Propuestas Econdmicas, recabando las | Apertura de Propuestas
Analista firmas de los que en ella intervinieron. Econdmicas
Jefe/a del 20 Ordena al Coordinador/a Especializado/a, NA NA
Departamento de Técnico/a y/o Analista A elabore el Cuadro
Compras Comparativo de  Cotizaciones para
Concursos y Licitaciones.
Coordinador/a 21 Realiza el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo | Original
Especializado/a, Cotizaciones para Concursos y Licitaciones |  de Cotizaciones para
Técnico/a ylo y remite al Jefe/a de Departamento/a de Concursos y
Analista Compras para su validacion. Licitaciones
Jefe/a de 22 | Recibe y revisa el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo | Original
Departamento de Cotizaciones ~ para  Concursos y | de Cotizaciones para
Compras Licitaciones. Concursos y
22.1 Remite al Secretario Técnico para su Licitaciones
presentacion y aprobacion ante el Comité
Municipal de Adjudicaciones.
Secretario/a 23 | Recibe y valida el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo | Original
Técnico/a Cotizaciones para Concursos y Licitaciones | de Cotizaciones para
y presenta ante el Comité Municipal de Concursos y
Adjudicaciones, para su lectura 'y Licitaciones
aprobacion.
Comité Municipal 24 | Aprueba el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo | Original
de Adjudicaciones Cotizaciones  para  Concursos  y| de Cotizaciones para
Licitaciones, e instruye se realice el Evento Concursos y
de Fallo, de acuerdo con la calendarizacion Licitaciones
programada en la Invitacion, levantandose
el acta correspondiente.
Comité Municipal 25 | Realiza el Evento de Fallo e instruye al N/A N/A
de Adjudicaciones Secretario Técnico se levante el Acta de
Fallo correspondiente, ordena se recabe la
firma de los licitantes que asistieron.

11
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Responsable No. Actividad Formato o Tanto
Documento
Secretario/a 26 Dicta al Coordinador/a Especializado/a, Acta de Fallo Original
Técnico/a Técnico/a y/o Analista el Acta de Fallo y
ordena se recaben las firmas de los
26.1 Ordena la comunicacién del Acta de Fallo
mediante oficio a la dependencia y/o
entidad solicitante, remitiendo copia del
26.2 | Instruye al Coordinador/a Especializado/a,
Técnico/a y/o Analista a que ordene e
integre correctamente el Expediente.
Coordinador/a 27 Elabora Oficio de Notificacion del acta de | Oficio, Acta de Fallo, | Original
Especializado/a y/o Fallo a la dependencia y/o entidad | Documentacion Legal
Coordinador/a solicitante.
Técnicola ylo 27.1 | Integra correctamente el Expediente del
Analista procedimiento y manda al Archivo del
Comité Municipal de Adjudicaciones.
Terminando el procedimiento.
Tesorero Recibe la documentacion comprobatoria »
Municipal og | con las respectivas especificaciones Facturay Original
Departamento bancarias para la realizacion de pago via Expediente cgpia
de Tesoreria transferencia electronica y/o cheque
Municipal nominativo.
Contabilidad 29 | Recibe la informacion y documentacion Documentacion o
soporte correspondiente a las Soporte Original
adquisiciones de bienes y servicios para y .
Su registro copia

12
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Licitacion Publica

Secretario/a Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal
de Compras Especializado/a, de Adjudicaciones
Técnico/a y/o Analista

( nicio )

1 2
Turna la Requisicion de Recibe, integra el
compras y documentos expediente, da
correspondientes T continuidad a las fases
procesales
Formato de requisicion, oficio de 21
autorizacion de recurso cotizacion
base Calendariza los eventos
del Procedimiento  de
Licitacién Publica.
¢ 2.2 3
Remite al Elabora las Bases de la
Coordinador/a Licitacion Pablica y su
Especializado/a ylo respectiva Convocatoria
Coordinador/a remite al jefe/a de C.
Bases de Licitacion
Publica y Convocatoria
5 4
) . 6
Recibe y  valida las Recibe y revisa las
Bases y la Convocatoria Bases Y Convocatoria de
de la Licitacion Publica, la Licitacion Piblica, Aprueba las Bases y la
remitiendo al Comité remite al secretario/a Convocatoria ~ de la
7 Licitacion ~ Publica e
instruye al secretario/a
Remite las Bases y la Técnico, remita ala
Convocatoria de la Dependencia ~ ~ ylo
Licitacién Pdblicaa la enidad __solicitante
Dependencia  ylo
Entidad solicitante
(organismo) y se publica

Publicacion de
Convocatoria y Bases de
Licitacién Publica
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Secretario/a Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal de
de Compras Especializado/a, Adjudicaciones
Técnico y/o Analista
8
Realiza el Registro de
Inscripcidn de Licitantes.
Registro de inscripcion de
licitantes
¢ 8.1 9
Recibe via correo electronico las Realiza evento de Junta de
dudas  de los licitantes p| Aclaraciones, de acuerdo con
inscriitos ~ y remite a la calendarizacion programada
dependencia  ylo entidad en las Bases
T 52 v 9.1
Recibe la re_spu/esta ., dela Realiza el pase de lista y
dependencia yfo entidad y Recaba firmas de asistentes.
remite al Comité Municipal
de Adjudicaciones.
Il 9.2
10 Instruye a secretario/a
Dicta al Coordinadorfa Técnico/a se elabore
Especializado/a ylo Acta de Junta de Aclaraciones.
Técnico/a Acta de Junta de
Aclaraciones y da lectura 12
Acta de junta de aclaraciones 11

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

Acta de junta aclaraciones

Pasa lista de asistencia realiza
Evento de Presentacion de
Documentacién Legal. Aperturg

>de Propuestas Técnicas

12.1

Instruye a secretario/a
Técnico/a elabore Acta y
recabe firmas de los que

intervinieron

¢ 12.2

Instruye a secretario/a
Técnico/a entregar a
dependencia y/o entidad
solicitante copia propuestas

14
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Secretario/a Técnico/a Jefela del Coordimadorfa———Comité-Municipatde—
Departamento de Especializado/a, Adjudicaciones
Compras Técnicola y/o Analista
13
Dicta al Coordinador/a
Especializado/a el Acta de
Presentacion de
Documentacién Legal vy
Apertura de Propuestas Téc. 14
13.1 Elabora el Acta de
Presentacion de 16
Entrega a.la dependencia Documentacion Legal vy
yio % Gipderendinden Apertura  de  Propuestas Recibe Dictamen
Copiadelas  Propuestas técnicas y recaba las firmas Técnico por parte de la
Técnicas y realizar dictamen dependencia ylo
Propuesta Técnica Documentacion legal y entidad solicitants
apertura de propuestas (organismo) e instruye
al Secretario/d

A2 15

Recibe Dictamen Técnico
de la dependencia y/o entidad

solicitante y remite al Comité

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

cabo Evaluacion Técnical

y ppertura de econdmica

Pasa lista de asistencia
Comunica eval. técn.
Y apertura de propuesta

FaYaYa¥aVaYaatlal)

47 4
LI

Instruye al secretario/a
Técnico/a se elabore el
Acta correspondiente y

L, | £
recavar TRSTaS

h 4 172

Instruye al secretario/a
Técnico/a se haga
Cuadro Comparativo

A 4

o]
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Secretario/a Técnicola Jefe/a del Coordinador/a Comité Municipal de
Departamento de Especializado/a, Adjudicaciones
Compras Técnico/a y/o Analista
18
Dicta al  Coordinador/a
Especializado/a el Acta
Comunicacion de
Evaluacion Técnica y
Econdmicas ordena )
18.1 Elabora el Acta de
Instruye al jefe  del Comunicacién de Evaluacion
Departamento de Técnica y Apertura  de
Concursos y Licitaciones Propuestas
se leve a cabo la
elaboraciéon del Cuadro )
Acta de Evaluacion
Propuesta Técnic Técnica y Apertura de
Pro
20 27
Ordena al Coordinador/a Realiza el Cuadro
Especializado/a ylo Comparativo
Coordinador/a Técnico/a
blabore del Cuadro Remite al jefe/a
Comparativo de depto. De compras
22 Cuadro comparativo
Recibe y revisa el
. Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para
Poncursos y
Licitaciones.
Cuadro comﬁarativo
23 22.1 24
Recibe y valida el Cuadro Remite al  secretario Aprueba el Cuadro
Comparativo Cotizaciones Técnico para  su Comparativo de
Concursos y Licitaciones y il Presentacion y Cotizaciones para
presenta ante el Comité aprobacion ante el Concursos y
Comite Municipal Licitaciones, e instruye
Cuadro comparativo Cuadro comparativo '
L Cuadro comparativ
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Secretario/a Técnicola Jefe/a del Coordinador/a Comité Municipal de
Departamento de especializado/a, Adjudicaciones
Compras Técnicola y/o Analista

26

Dicta al Coordinador/a
Especializado/a ylo
Técnico/a el Acta de Fallo

/ ordena se recaben
irmas de los asistentes

A

| Acta de Fallo

26.1

Ordena la comunicacion Del
Acta deFallo mediante oficio 4
la dependencia y/o entidad
solicitante, remitiendo
documentos para contrato

| Acta de Fallo

A 4

26.2

Instruye al Coordinador/a
Especializado/a y/o
Técnico/a que ordene e

integre correctamente el
Expediente.

27

25
Realiza el Evento de
Fallo e instruye al
Secretario Técnico  se

levante el Acta de Fallo
correspondiente, ordena
se recabe la firma de los

licitantes que asistieron.

Acta de Fallo

Elabora Oficio de
Notificacion del acta de
Fallo a la dependencia

ylo entidad solicitante.

Oficio, Actade Falloy
documentacién Legal

!

271

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

Terminando el procedimiento.

Oficio, Acta de Falloy
documentacion Legal

FIN
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Iv. Concurso por Invitacién

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Concurso por Invitacion.

Objetivo:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento de Adjudicacion
Mediante Concurso por Invitacion, para adjudicar un bien o servicio, a la dependencia
y/lo entidad solicitante, llevado a cabo por el Comité Municipal de Adjudicaciones,
respetando los montos establecidos en el numeral 16, inciso b) del Presupuesto de
Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para el ejercicio fiscal
del afio en curso.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 2, 7, 15 fraccion II, 21, 42, 47 fraccién Il 'y IV inciso b), 63, 67, 90,
91, 92,97,98y 99, 102 y 129 fraccion Il.

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

Politicas de
Operacion:

Para llevar a cabo el Procedimiento de Concurso por Invitacion por el Comité
Municipal de Adjudicaciones, la dependencia y/o entidad debera presentar los
siguientes documentos:

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

Formato de Requisicion de compras

Oficio de autorizacion presupuestal.

Cotizacion base original vigente.

AN NN ~

El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de compras
deberd elaborar la invitacion correspondiente al Procedimiento de Concurso por
Invitacion, misma que contendra todos los puntos que rijan el procedimiento, tales
como reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion;
instrumento por medio del cual se requerira a un minimo de tres participantes para la
presentacion de propuestas legales-técnicas—econdmicas, y que contendrd los
anexos que deberan respetar al realizar la cotizacion de los bienes o servicios que
oferten, los licitantes invitados a participar en este tipo de procedimiento.

18




Clave:
Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion:
OCOTEPEC, Puebla Fecha de actualizacion:
Adindicaciones INUm. de Revision: VIGENTE

« El Comité Municipal de Adjudicaciones recibird las propuestas de los licitantes
invitados de acuerdo con el calendario de la invitacion, en las instalaciones del Comité
Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de.

« El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el documento de invitacion
los criterios que tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del Procedimiento de Concurso
por Invitacion de conformidad con lo dispuesto en los articulos 90, 91, 92, 93, 94, 97, 98
y 99 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

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

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

Tiempo
Promedio de
Gestion:

En términos del articulo 99 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
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Descripcion del Procedimiento: De Concurso por Invitacién

- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Secretario/a 1| Turna la Requisicion de compras vy Formato de Original
Técnico/a documentos correspondientes, al jefe del Requisicion de [copia
Departamento de Compras, para que continte compras [original
con la secuencia procesal del Procedimiento|  oficio autorizacion
de Adjudicacion mediante Concurso por presupuestal,
Invitacién. cotizacion bases
Jefe/a del 2| Recibe, integra el expediente, da continuidad Formato de Original
Departamento a las fases procesales del Procedimiento de Requisicion de [copia
de Compras Adjudicaciéon  mediante  Concurso  por| compras con numero [original
Invitacion. de registro:
Oficio autorizacion
presupuestal
cotizacion bases
2.1| Selecciona e imprime el listado de licitantes N/A N/A
invitados.
2.2| Calendariza los eventos del Procedimiento de
Concurso por Invitacion.
2.3| Remite al Coordinador/a Especializado/a y/o
Coordinador/a Técnico/a para la elaboracion
de la Invitacion.
Coordinador/a 3| Recibe y elabora el proyecto de Invitacion del | Proyecto de Invitacion Correo
Especializado Concurso por Invitacion. por Concurso Electrénico
ylo 3.1| Canaliza al jefela de Departamento de
Coordinador/a Compras, el proyecto de Invitacion, para su
Técnico/a validacion.
Jefe/a del 4| Revisa, valida,aprueba e imprime el Invitacion por Original
Departamento documento de Invitacion correspondiente al Concurso
de Compras Concurso por Invitacion y envia via correo

electronico a los licitantes seleccionados.

4.1

Recibe via correo electronico las dudas de los
licitantes invitados y remite a la dependencia
ylo entidad contratante para que den
respuesta.

4.2

Recibe la respuesta de la dependencia y/o
entidad y remite al Comité Municipal de
Adjudicaciones.
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Descripcion del Procedimiento: De Concurso por Invitacion

Responsable No. Actividad FTROE Tantos
Documento
Comité 5| Realiza Evento de Junta de Aclaraciones, de N/A N/A
Municipal de acuerdo con la calendarizacion programada
Adjudicaciones en la Invitacién e instruye al secretario/a
Técnico/a se elabore el Acta de Junta de
Aclaraciones.
Secretario/a 6| Dicta al Coordinador/a Especializado/a y/o Acta Original
Técnico/a Técnico/a el Acta de Junta de Aclaraciones y
ordena se envié por correo electronico a los
licitantes invitados.
Coordinador/a 7| Envia por correo electronico a los licitantes el Acta de Junta de Archivo
Especializado/a Acta de Junta de Aclaraciones. Aclaraciones electrénico
y/o Técnico/a
Jefe/a del 8| Recibe las propuestas legal, técnica y | Propuestas: Legal, 3 sobres
Departamento econdmica de los licitantes Invitados, que | Técnica y Economica con
de Compras confirmaron su participacion. documenta
8.1| Informa al secretario/a técnico/a del Comité cion
Municipal de Adjudicaciones la recepcion de
las propuestas: legal, técnica y economica por
parte de los licitantes invitados.
Secretario/a 9| Informa al  Comité  Municipal  de N/A N/A
Técnico/a Adjudicaciones la recepcién de las
propuestas: legal, técnica y econdmica por
parte de los licitantes invitados, para que se
lleve a cabo la Apertura de Propuestas de
acuerdo con la calendarizacion programada
en la Invitacion.
Comité 10| Realiza Evento de Apertura de Propuestas, | Propuestas Técnicas Copia
Municipal de de acuerdo con la calendarizacidn
Adjudicaciones programada en la Invitacion e instruye al
secretario/a Técnico/a se elabore el Acta de
Apertura de propuestas, legal, técnica y
economica.
10.1] Instruye al secretario/a Técnico/a entregar a

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

Dicta al Coordinador/a Especializado/a y/o
Técnico el Acta de Junta de Apertura de
Propuestas.
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Descripcion del Procedimiento: De Concurso por Invitacion

Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos
Secretario/a 11| Entrega a la dependencia y/o entidad Propuestas Copia
Técnico/a solicitante, copia de las Propuestas Técnicas Técnicas
con el fin de realizar Dictamen Propuestas
Coordinador/a 12| Elabora Acta de Apertura de Propuestas, | Acta de Apertura de Original
Especializado/a legal, técnica y economica. Propuestas
ylo Técnico/a
Jefe/a del 13| Recibe Dictamen Técnico por parte de la | Dictamen Técnico Original y
Departamento dependencia y/o entidad solicitante y remite al copia
de Compras Comité Municipal de Adjudicaciones.
Comité 14| Recibe Dictamen Técnico por parte de la Dictamen Técnico Original y
Municipal de dependencia y/o entidad solicitante e instruye copia
Adjudicaciones al secretario/a Técnico/a se lleve a cabo la
elaboracion del Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para Concursos Y Licitaciones.
Secretario/a 15| Ordena al jefe/a del Departamento de N/A N/A
Técnico/a Compras se lleve a cabo la elaboracion del
Cuadro Comparativo de Cotizaciones para
Concursos Y Licitaciones.
Jefe/a del 16| Ordena al Coordinador/a Especializado/a y/o N/A N/A
Departamento Coordinador/a Técnico/a elabore el Cuadro
de Compras Comparativo de Cotizaciones para Concursos
y Licitaciones.
Coordinador/a 17| Realiza el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo Original
Especializado/a Cotizaciones para Concursos y Licitaciones y | de Cotizaciones para
ylo remite al jefe/a del Departamento de compras Concursos y
Coordinador/a para su validacidn Licitaciones
Técnico/a
Jefe/a del 18| Recibe y revisa Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo Original
Departamento Cotizaciones para Concursos Y Licitaciones. | de Cotizaciones para
de Compras Concursos y
18.1| Remite al secretario/a Técnico/a para su Licitaciones

aprobacion y presentacion ante el Comité
Municipal de Adjudicaciones.
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Responsable No. Actividad [I; ormato o Tantos
ocumento
Secretario/a 19| Valida el Cuadro Comparativo de| Cuadro Comparativo Original
Técnico/a Cotizaciones para Concursos y Licitaciones y | de Cotizaciones para
presenta ante el Comité Municipal de Concursos y
Adjudicaciones, para su lectura y aprobacion. Licitaciones
Comité 20| Aprueba el Cuadro Comparativo de | Cuadro Comparativo Original
Municipal de Cotizaciones para Concursos y Licitaciones, e | de Cotizaciones para
Adjudicaciones instruye al secretario/a Técnico/a se elabore [Concursos y Licitaciones
el Acta de Fallo.
20.1| Ordena su comunicacion del Acta de Fallo a
los licitantes y a la dependencia y/o entidad
solicitante.
Secretario/a 21| Dicta al Coordinador/a Especializado y/o Acta de Fallo Original
Técnico/a Técnico/a el Acta de Fallo.
21.1| Ordena la comunicacion del Acta de Fallo a
los licitantes via correo electronico.
21.2| Ordena la comunicacién del Acta de Fallo
mediante oficio al departamento de compras,
remitiendo copia del Acta de Fallo y
documentacion legal de los licitantes, con el
objeto de que realice el Contrato respectivo.
21.3| Instruye al Coordinador/a Especializado/a y/o
Técnico/a que integre correctamente el
Expediente y mande al Archivo.
Coordinador/a 22| Elabora Oficio de Notificacion del Acta de Oficio Original
Técnico/a y/o Fallo al departamento de compras.

Especializado/a [722 1 Integra el Expediente del procedimiento del | Oficio, Acta de Fallo, | Original
Concurso por Invitacion y manda al Archivo | Documentacion Legal | /original y
del Comité Municipal de Adjudicaciones, copia
Termina el procedimiento.

Tesorero Recibe la documentacion comprobatoria "

Municipal 93 | conlas respectivas especificaciones Factura. Oficio Original
bancarias para la realizacion de pago via Expediénte ’ cgpia
transferencia electronica y/o cheque
nominativo.

Contabilidad 24 | Recibe la informacion y documentacion Documentacion o

soporte  correspondiente a  las Soporte Original
adquisiciones de bienes y servicios para Y.
su registro copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Concurso por Invitacién

Secretario/a Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal de
de Compras especializado/a y/o Adjudicaciones
Técnicola
2
™[  Recibe e integra el
1 EXpediente
de Autorizacjc}n
Turna la Requisicion de ’
compras y documentos
correspondientes, al Jefe || 21
del Departamento de
Compras, para que contintie Selecciona e imprime el
con la secuencia procesal listado de proveedores
del Procedimiento —Invitados.
Requisicién,  Oficio de 2.2
Autorizacion
Calendariza los eventos
del  Procedimiento  de
Concurso norlnvitacidn 9
AGLH porav )
2.3 Recibe  y elabora el
proyecto  de Invitacion
Remite al Coordinador/a del  Concurso por
Especializado/a y/o Tvitacion.
coordinadorfa Técnicola Proyecto de  Inyi
| para elaboracion invitacion 0
4 \ 4 31
Revisa, valida, aprueba e Canaliza  al Jefela de
gamprime el docunﬂﬁ\ﬂ%gcién Departamento de Compras
correspondiente al Lo
C?,n\,ur" corvit el proyecto de invitacion

SUPOT v CTOoTT

Invitacion por Cong
v ,

Recibe via correo
electrénico las dudas
de los licitantes

mvitadac ramita nara ra
TS oo TeTHe-paraToop-

\ 4 4.2

phra su validacion
Proyecto de Invitacié

Recibe la respuesta de

la  dependencia  ylo

entidad vy remite al

Comité  Municipal de
| Adjudicaciones

Realiza Evento de
Junta de Aclaraciones,
de acuerdo a la
calendarizacion
programada en la
Invitacion e instruye al
secretario para Acta.
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Secretario/a Técnicola | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal de
de Compras especializado/a y/o Adjudicaciones
Técnicola
2

§ i

Dictaal  Coordinador/a

Especializado/a ylo
Técnicola el Acta de

Envia por  correo
electrénico  a los

unta de Aclaraciones. ] Junta de Aclaraciones
Acta de Junta de Acta de Junt
<
Aclaraciones Recibe las propuestas Aclaraciones
legal, técnica y
efondmica de los

ligitantes Invitados.

qg
E 8.1 1
Informa al Comité Informa al Secretario/a Realiza Evento de
Municipal de TBcnico/a del Comité ertura de Propuestas,
Adjudicaciongs la Municipal la recepcion de dp acuerdoala
recepcion 4 calendarizacion

Propuestas: Legal, Propuesta Técnica
Técnica y Econdmica

1 10.1

Técnico/a entregar a la

1) Acta de 0 2
S e:rtu‘ra. entidad solicitante
Propuesta Técnica Propuesta Tenica

12
1. —
ga a la
dgpendencia ylo <
ArbiAdAA anling 1
copia de las propuestas Recibe Dictamen
Propuesta Técnica I\E i Acta de Apertura de

De Degfendengia y/o Propuestas

entidad olicitante

Dictamen Técnico
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Secretario/a Técnicola

Jefe/a del Departamento

Coordinador/a

Comité Municipal de

de Compras especializado/a y/o Adjudicaciones
Técnicola
14
15
Recibe Dictamen
Ordena al Jefela de Técnico por parte de la
dependencia ylo
Compras sgllleve a cabo 16 entidad solicitante e
la elaboracion del 17
Cuadro Comparativo Ordena al Dictamen Técnico
Coordinador/a Realiza el Cuadro
[ Especializado/a ylo Comparativo de
"|  Coordinador/a Cotizaciones para
Técnico/a elabore el Concursos
Cuadro  Comparativo
Cuadro comparativo
18
Recibe y revisa Cuadro
Comparativo de
Cotizaciones para
Concursos
| Cuadro comparativo
19
18.1 20
Valida el Cuadro
Comparativo de Remite al Secretario/a
Cotizaciones para [« . Aprueba . el Cuadro
Concursos y para aprot')’amoré oy go?maratlvo de
Licitaciones y presenta presentacion a Comite Cgr:itaj(r;;oor;es par:;
ante el 9°m'te Licitaciones, e instruye
Cuadro comparativo Cuadro comparativo al Secretario/a
Técnico/a se elabore el
' Acta de Fallo.

21

Dicta al Coordinador/a
Especializado y/o
Técnico/a el Acta de
Fallo.

|Acta de Fallo

\ 4

@

l:uadro comparativo

20.1

Ordena su comunicacion

del Fallo a los licitantes

y a la dependencia y/o
entidad solicitante.

Cuadro comparativo
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Secretario/a Técnicol/a

Jefe/a del Departamento
de Compras

Coordinador/a
especializado/a y/o
Técnicola

Comité Municipal de
Adjudicaciones

211

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

|Acta de Fallo

212

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

Acta de Fallo

213

22

Instruye integre expediente

Elabora Oficio de
Notificacion del Acta

Oficio de notificacion de
Acta de Fallo

l 221

Acta de Fallo

Integra el Expediente del
procedimiento del
Concurso por Invitacién y
manda al  Archivo del
Comité Municipal de
Adjudicaciones,
terminando el
procedimiento.
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V. Adjudicaciéon mediante Invitacién a cuando menos tres personas

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

Objetivo:

Describir las actividades que se llevan a cabo dentro del Procedimiento de Adjudicacion
Por Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, para adjudicar un bien o servicio, a la
Dependencia y/o entidad solicitante, llevada a cabo por el Comité Municipal de
Adjudicaciones, respetando los montos establecidos del Presupuesto de Egresos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de, para el ejercicio fiscal del afio en curso.

Fundamento Legal:

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

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

Politicas de
Operacion:

» Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion Mediante Invitaciéon a Cuando
Menos Tres Personas por el Comité Municipal de Adjudicaciones, la dependencia
ylo entidad deberéa presentar los siguientes documentos:

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

Formato de Requisicion de compras.

Oficio de autorizacion presupuestal.

Cotizacién base original vigente.

NSNS

» El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de Compras,
debera elaborar la invitacion correspondiente al Procedimiento de Adjudicacion
mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, mismo que debera contener
todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas, prevenciones,
especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion; instrumento por medio del
cual se requerird a un minimo de dos participantes para la presentacion de
propuestas legales-técnicas—econdmicas, y que contendré los anexos que deberan
respetar al realizar la cotizacion de los bienes o servicios que oferten, los licitantes
invitados a participar en este tipo de invitacion.
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El Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas de los licitantes
invitados de acuerdo con el calendario de la invitacion, en las instalaciones del
Comité Municipal de Adjudicaciones del Honorable Ayuntamiento del Municipio de.

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

En términos del articulo 100 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.
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Fecha de elaboracion:

OCOTEPEC, Puebla Fecha de actualizacion:
Adindicaciones INum. de Revision: VIGENTE
Descripcion del Procedimiento: Para Adjudicacion mediante invitacién a cuando menos tres personas
. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Secretario/a 1| Tuma la Requisicion de compras vy Formato de Original
Técnico/a documentos correspondientes, al jefe/a del Requisicion de Icopia
Departamento de Compras, para que compras [original
continie con la secuencia procesal del| oficio autorizacion
Procedimiento de Adjudicacion mediante presupuestal,
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas. cotizacion base
Jefe/a del 2 | Recibe, integra el expediente, da continuidad | Seleccién de licitantes | Original
Departamento a las fases procesales del Procedimiento de | con numero de registro
de Adjudicacién de Invitacién a Cuando Menos
Compras. Tres Personas.
2.1| Selecciona e imprime el listado de licitantes
invitados.
2.2| Calendariza los eventos del Procedimiento | Calendario Original
de Adjudicacion mediante Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas.
2.3| Remite al Coordinador/a Especializado/a y/o N/A N/A
Analista para la elaboracion de la Invitacidn.
Coordinador/a 3| Recibe el expediente y elabora el proyecto de | Proyecto de invitacion Archivo
Especializado/a invitacion. Electrénico
ylo Analista 3.1| Canaliza al Jefe de Departamento de
Adquisiciones, el proyecto de Invitacidn para
su validacion.
Jefe/a del 4| Revisa, valida y aprueba el proyecto de Invitacion Archivo
Departamento Invitacion. Electronico
de —— —
Compras 4.1| Envia la invitacion via correo electronico a los
licitantes seleccionados.

30



Manual de Procedimientos de

Clave:

Fecha de elaboracion:

OCOTEPEC, Puebla Fecha de actualizacion:
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Jefe/a del 4.2 | Recibe las propuestas legal, técnica y Propuestas legal, 3
Departamento econdmica de los licitantes que confirmaron | técnicay econémicay | originales
de su participacion y remite al Coordinador/a anexos y anexos
Com Especializado/a y/o Analista las mismas para correspondientes
pras . . "
elaboracion de la Cédula de Revision y
Cuadro Comparativo de Cotizaciones para
Adquisiciones.
Coordinador/a 5| Dictamina e integra al Expediente las Propuestas legal, 3
Especializado/a propuestas legal, técnica y economica de los | técnica y econdmica | originales
ylo Analista. licitantes que participan. y anexos
5.1| Elabora Cédula de Revision. Cédula de Revision Original
5.2| Realiza el analisis cualitativo y cuantitativode | Cuadro Comparativo Original
la propuesta econdmica y elabora Cuadro| de Cotizaciones para
Comparativo  de  Cotizaciones  para Adquisiciones
Adquisiciones 'y remite al jefe/a del
Departamento de Compras para su
Validacion.
Jefe/a del 6| Revisa y valida la Cédula de Revision y Revisa y valida la Original
Departamento Cuadro Comparativo de Cotizaciones para | Cédula de Revision
de Adquisiciones y Cuadro Comparativo
Compras 6.1| Remite al secretario/a Técnico/a para su de (/,;%tlze.lc.lo.nes para
. ., ! quisiciones
aprobacion y presentacion ante el Comité
Municipal de Adjudicaciones.
Secretario/a 7| Valida la Cédula de Revision y Cuadro Revisa y valida la Original/
Técnico/a Comparativo  de  Cotizaciones  para | Cédula de Revisiony original

Adquisiciones.

7.1

Presenta la Cédula de Revision y Cuadro
Comparativo de  Cotizaciones  para
Adquisiciones para su lectura y aprobacion
ante el Comité Municipal de Adjudicaciones.

Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para
Adquisiciones.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Comité 8 Aprueba la Cédula de Revision y Cuadro| Cédula de Revision | Original /
Municipal de Comparativo  de  Cotizaciones  para|y Cuadro Comparativo | original
Adjudicaciones Adquisiciones, e instruye al secretario/a| de Cotizaciones para
Técnico/a, se elabore el Acta de Dictamen | Adquisiciones.
legal, técnico y economico.
Secretario/a 9 Ordena al jefe/a del Departamento de | N/A N/A
Técnico/a Adjudicaciones elabore el proyecto de Acta
de Dictamen legal, técnico y economico
Jefe/a del | 10 | Ordena al Coordinador/a Especializado/a y/o | N/A N/A
Departamento Analista elabore el proyecto de Acta de
de Compras Dictamen legal, técnico y econdmico.
Coordinador/a 11 Realiza el proyecto de Acta de Dictamen | Proyecto de Acta de | Archivo
Especializado/a legal, técnico y econdmico. Remite al jefe/a | Dictamen legal, | electronico
ylo Analista. de Departamento de Adquisiciones, para su | técnico y econémico
revision y validacion.
Jefela del | 12 | Revisa, valida e imprime el Acta de Dictamen | Acta de Dictamen | Original
Departamento legal, técnico y econdmico, y remite al| legal, técnico vy
de Compras secretario/a Técnico/a para su lectura y| econdmico.
aprobacion, ante el Comité Municipal de
Adjudicaciones.
Secretario/a 13| Presenta al Comité  Municipal de Acta de Dictamen Original
Técnico/a Adjudicaciones, dando lectura al Acta de legal, técnico y
Dictamen legal, técnico y economica, para su econdmico.
aprobacion y firma.
Comité 14| Aprueba y firma el Acta de Dictamen legal, Acta de Dictamen Original
Municipal de técnico y econdmica, e instruye al secretario/a legal, técnico y
Adjudicaciones Técnico/a que se lleve a cabo el Acta de Fallo economico.
de Adjudicacion correspondiente.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Secretario/a 15| Ordena al jefe/a del Departamento de N/A N/A
Técnico/a Compras elabore el proyecto de Acta de Fallo
de Adjudicacion.
Jefe/a del 16| Ordena al Coordinador/a Especializado/a y/o | Proyecto de Acta de Archivo
Departamento Coordinador/a Técnico/a elabore el proyecto | Fallo de Adjudicaciéon | Electronico
de de Acta de Fallo de Adjudicacion.
Compras
Coordinador/a 17| Elabora el proyecto de Acta de fallo de | Proyecto de Acta de Archivo
Especializado/a Adjudicacion yremite  al  jefela  del| Fallo de Adjudicacién | Electronico
ylo Analista. Departgmento de Compras para su revision y
validacion.
Jefe/a del 18 | Revisa, valida e imprime el Acta de Fallo de Acta de Fallo de Original
Departamento Adjudicacién 'y remite al secretario/a Adjudicacion
de Técnico/a para su lectura y aprobacién ante
Compras el Comité Municipal de Adjudicaciones.
Secretario/a 19| Da lectura al Acta de Fallo de Adjudicacion Acta de Fallo de Original
Técnico/a ante el Comité Municipal de Adjudicaciones, Adjudicacion
para su aprobacion y firma
Comité 20| Aprueba y firma el Acta de Fallo de Acta de Fallo de Original
Municipal de Adjudicacién einstruye  al  secretario/a Adjudicacion
Adjudicaciones Técnico/a se lleve a cabo la comunicacion de
esta a la dependencia y/o entidad contratante,
asi como al licitante adjudicado y los
licitantes participantes.
Secretario/a 21| Ordena al jefe/a del Departamento de NA NA
Técnico/a Compras la comunicacion del Acta de Fallo
de Adjudicacion via oficio a la dependencia
ylo entidad contratante, asi como al licitante
adjudicado y los licitantes participantes.
Jefe/a del 22 | Ordena al Coordinado/a Especializado/a y /o NA NA
Departamento Técnico/a realice el oficio de comunicacion
de del Acta de Fallo de Adjudicacion a la
C dependencia y/o entidad contratante 'y
ompras Ordena la comunicacion via electrénica del
Acta de Fallo de Adjudicacion al licitante
adjudicado y a los licitantes participantes.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Coordinador/a 23| Realiza y remite el oficio de la comunicacion Oficio de Original y
Especializado/a del Acta de Fallo de Adjudicacion la| comunicacion del Acta copia
dependencia y/o entidad contratante e de Fallo de
informa via electronica la misma al licitante Adjudicacién
adjudicado y a los licitantes participantes.
Ordena Analista la integracion de la Acta
legal, técnica, economica, y el Acta de Fallo,
asi como los acuses de comunicacion al
Expediente y ordena su archivo
Analista 24| Integra Acta de Dictamen legal técnica, Acta de Fallo y Original y
economica, el Acta de fallo, asi como los oficio copia
acuses de comunicacion al Expediente y
manda al archivo.
24.1| Realiza la Verificacion de Documentacion Expediente Original y
que integra la totalidad del expediente. Manda copia
al Archivo del Comité Municipal de
Adjudicaciones.
Termina procedimiento
Recibe la documentaciéon comprobatoria -

&ii?éiepr; o5 | conlas respectivas especificaciones Facturay oficio | Original
bancarias para la realizacion de pago via y copia
transferencia electronica y/o cheque
nominativo.

Contabilidad 26 _ . 3 3 Documentacion Original
Recibe la informacion y documentacion Soporte y copia

soporte  correspondiente a  las
adquisiciones de bienes y servicios para
su registro
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres

personas
Secretario/a Técnico/a Jefe/a de Departamento de Coordinador/a Especializado/a,
Compras ylo Analista

3

Recibe y labora el proyecto de
invitacién y canaliza para
su validacion al Jefe 88

Departamento

2
! Recibe e integra el expediente,
Turna al Jefe/a del selecciona e imprime el listado de
Departamento de proveedores invitados,
Compras, para que Calendariza los  eventos dela
continle  con la secuencia »| Invitacion y
procesal del Procedimiento de Remite  al Coordinador/a
Adjudicacion mediante Especializado/a y/o  Analista
Invitacion a Cuando Menos Tres

Seleccion de Proveedores y
calendario

Requisicion, oficios y
cotizacion

Compras.

Aprueba y envia Invitacion a los
Proveedores Seleccionados.
Recibe la propuesta legal, técnica
y economica de los licitantes que
confirmaron su participacion.

Dictamina la propuesta legal,
técnica  y econdémica de  los
licitantes  que confirmaron su
participacién, elabora Cédula de

Revisa y valida la Cédula de
Revisién y Cuadro Comparativo

Revisién y Cuadro Comparativo
de Cotizacionesy ~ Remite al
Jefe de Departamento para su

Cuadro Comparativo

de Cotizaciones y remite al
Jefe de Departamento para su
validacion Secretario Técnico

para su  aprobacion y
presentacién ante el Comité

Expediente

Cédula de Revision.
Cuadro Comparativo
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Comité Municipal de
Adjudicaciones y/o secretario/a
Técnicola

Secretario/a técnico/a

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

Expediente

Cedula de Revisiony
Cuadro Comparativo

CMA

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

Expediente
Cedula de Revisién y
Cuadro Comparativo

Secretario/a Técnicola 9

Ordena al  Jefela de
Departamento de Compras elabore
el Proyecto de Acta de
Dictamen legal, técnico vy

econdémico.

Jefe/a del Departamento de
Compras y/o Coordinador/a
Especializado/a y/o Analista

Jefe/a del Departamento de Compras
10

Ordena al Coordinador/a
Especializado/a ylo  Analista
elabore el proyecto de Acta de
Dictamen legal, técnico y
economico

Coordinador /a Especializado/a
ylo Analista 11

Realiza el proyecto de Acta del
Dictamen legal, técnico  y
econémico yremite aljefe de

Departamento de Compras
para revision y validacion

Proyecto de Acta de Dictamen
legal, técnico y econdmico

Jefe/a del Departamento de
Compras 12

rP[Dictamen legal, técnica y Econdmico para

Comité Municipal de
Adjudicaciones y/o secretario/a
Técnicola

Secretario/a Técnico/a 13

Presentaal CMA el Acta de

su firma y aprobacion
CMA 14
Aprueba y firma el Acta de
Dictamen legal, técnico vy

econdémico e instruye  al
Secretario/a Técnico/a que se lleve

a cabo el Acta de Fallo de

Adjudicacion correspondiente

Acta de Dictamen legal, técnico y
economico

Secretario/a Técnic&a 15

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

Acta de Dictamen legal,
técnico y economico

Ordena al Jefe/a de Departamento
de Compras elabore el Proyecto
de Acto de Fallo del
Adjudicaciones correspondiente
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Jefe/a de Departamento de
Compras y/o Coordinador/a
Especializado/a y/o Analista

Comité Municipal de

Adjudicaciones y/o secretario/a

Técnicola

Jefe/a de Departamento de

Compras y/o Coordinador/a
Especializado/a y/o Analista

Jefe de
departamento de 16
ompras
Ordena al Coordinador/a
Especializado/a ylo
Coordinador/a Técnico/a

elabore el Proyecto de Acta de

Fallo de Adjudicacién
correspondiente.
Coordinador /a
Especializado/
aylo Analista
y 17
Realiza el proyecto de Actade __
Fallo de Adjudicacion
correspondiente y  remite al Jefe
de Departamento de
Compras para revision 'y
validacion

Proyecto de Acta de Fallo

Jefe Depto.
compras

18

de Fallo de Adjudicacién

correspondiente y remite al CMA
para su lectura y aprobacion.

Revisa, valida e imprime el Acta ___

Acta de Fallo de Adjudicacién

Secretario/a
Técnicola 19
22
Da lectura al Acta de Fallo de
Adjudicacion ante el Comité Jefe/a del Departamento
Compras
Municipal Adjudicaciones,
para su aprobacion y firma. Ordena al  Coordinador/a

Acta de Fallo de Adjudicacién
corres ondiente

Comité Municipal de
Adjudicaciones

—>

Especializado/a
Técnico/a elabore

ylo Coordinador/a

oficio de comunicacion del Acta de Fallo|

20

Coordinador /a Egpecializado/a
ylo Analista 23

Adjudicacion e

la comunicacién de la misma

Aprueba y firma el Acta de Fallode __
instruye al
Secretario/a Técnico/a se lleve a cabo

a la Dependencia ylo  entidad

asi como al proveedor
adjudicado 'y los licitantes
participantes

Realiza  y remite el oficio de la
comunicacion del Acta de Fallo de
Adjudicacion la  dependencia ylo
entidad  contratante e informa via
electrénica la misma al proveedor

participantes. Ordena al Analista , la
integracion del expediente y archivo.

Acta de Fallo de Adjudicacion
correspondiente

Secretario/a
Técnicola

21

Oficio de comunicacién y Acta de

Ordena al Jefe de Departamento

Dependencia ylo entidad
contratante, asi como al proveedor
adjudicado y  los licitantes

Adquisiciones la comunicacién del
Acta de Fallo de Adjudicacion a la

Analista * 24

Integra Acta legal técnico,
econdmica, el Acta de fallo, asi como

los acuses de comunicacion,

Terminando el procedimiento.

de

Acta de resolucion y oficio

i 24.1

Envia al archivo

Expediente
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VI. Concurso de Adjudicacion Directa (Por Excepcion a la Licitacion)

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

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

Fundamento Legal:

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

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

Politicas de
Operacion:

» Para llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion Directa la dependencia y/o
entidad debera presentar los siguientes documentos:

Oficio con el que remite la requisicion, el cual debera contener.

Solicitud expresa de Adjudicacion Directa.

Descripcion detallada del producto o servicio solicitado con la marca y el nombre

de la empresa solicitada.

Presupuesto asignado para la requisicion.

Origen de los recursos

Requisitos técnicos que debera presentar el licitante adjudicado al momento de

la formalizacion del contrato.

Formato de Requisicion de compras

Oficio de afectacion presupuestal.

Dictamen de elementos de justificacion para exceptuar la licitacion publica |

adjudicar a un solo proveedor, emitido por el area solicitante, sefialando las

cualidades especificas del proveedor, asi como Anexar copias de los

documentos necesarios y/o que se mencionen en el dictamen.

v/ Cotizacion original vigente, presentada en hoja membretada del proveedor
seleccionado y dirigida al Comité Municipal de Adjudicaciones.

NN NSNS NN
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v Documento en el cual el proveedor seleccionado manifieste bajo protesta de
decir verdad que el precio que oferta a la dependencia entidad solicitante es el
mas bajo posible.

v Documento en el cual el proveedor seleccionado manifieste bajo protesta de
decir verdad que no se encuentra sancionado ni inhabilitado por autoridad
alguna.

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

El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se
susciten con motivo de la interpretacidn o ejecucion derivadas del Procedimiento de
Adjudicacion Directa 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 Secto
Publico Estatal y Municipal, comunicara via electronica el Acta de Fallg
correspondiente a la dependencia contratante, al licitante adjudicado y a los licitanteg
participantes, con indicaciones especificas para cada uno de ellos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Sector Publico Estatal y Municipal.

En términos del articulo 101 del Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Adjudicacion Directa

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencia y/o 1| Solicita exceptuar la licitacion publica Formato de Original
entidad enviando mediante oficio 0 memorandum las Requisicion de Icopia
solicitante requisiciones del bien o servicio que sera compras, [original
adjudicado a través del Procedimiento de oficio autorizacion [original
Adjudicacion Directa. presupuestal, [original
cotizacion base,

Comité 2| Resuelve exceptuar el procedimiento de Formato de Original
Municipal de licitacién publica a través del Procedimiento Requisicion de Icopia
Adjudicaciones de Adjudicacion Directa, y ordena su tramite compras, [original

al secretario/a Técnico/a. oficio autorizacion Joriginal
presupuestal, Jorigina
cotizacion base,
Secretario/a 3| Recibe la Requisicion y documentos Formato de Original
Técnicol/a correspondientes, revisa, valida y autoriza al Requisicion de [copia
jefe del Departamento de Compras dé tramite compras [original
al proyecto de resolucion de adjudicacion| oficio autorizacion Joriginal
directa presupuestal, Jorigina
cotizacion base,
anexos “1”y 2
Jefe del 4| Revisa detalladamente la requisicion y los Formato de Original
Departamento documentos anexos con el fin de conocer el Requisicion de [copia
de Compras bien, arrendamiento o servicio a adjudicar y compras, [original
las necesidades de la Dependencia yl/o| oficio autorizacion [original
entidad solicitante, identificando entre otros presupuestal, Jorigina
aspectos: Dictamen de elementos de cotizacion base,
justificacion, requisitos técnicos, econdmicos,
forma de pago, fechas de entrega.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe del 5| Integra el expediente. Formato de Original
Departamento Requisicion de Icopia
de Compras compras, Joriginal
oficio autorizacion [original
presupuestal, Jorigina
cotizacion base,
5.1| Elabora e imprime el Acta de Resolucion de | Acta de Resolucion Original y
adjudicacion directa. Canaliza al secretario/a copia
Técnico/a para su lectura y aprobacion ante
el Comité Municipal de Adjudicaciones.
Secretario/a 6| Revisa y autoriza el Acta de resolucion de | Acta de Resolucion Original y
Técnico/a adjudicacion directa y canaliza al Comité copia
Municipal de Adjudicaciones para su lectura
y aprobacion.
Comité 7| Revisa, aprueba y firma la resolucién de Acta de Resolucién Original y
Municipal de adjudicacion directa y encomienda al copia
Adjudicaciones Secretario Técnico la comunicacién de la
resolucion via oficio a la dependencia ylo
entidad contratante.
Secretario/a 8| Comunica al departamento de Compras la | Acta de Resolucion Original y
Técnico/a resolucion correspondiente via oficio. copia
9| Integra expediente y procede a solicitar al | Acta de Resoluciény | Original y
proveedor correspondiente el bien ylo oficio copia
servicio requerido segin  convocatoria
especificando caracteristicas del producto,
Jefe del
Ddeep%r(t)?nn;?;w;o 9.1| Recibe los bienes y/o servicio previa revision Factura y oficio Original y
de estos con la finalidad de obtener la mayor Copia

calidad de acuerdo con lo solicitado con su
factura.

9.2| Recibe factura para su revision y tramita
solicitud de pago
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Recibe la documentacion comprobatoria

Tesorero . COTTP Original
Municipal 10 | conlas respectivas especificaciones Factura y oficio
Departamento bancarias para la realizacion de pago via cgpia
de Tesoreria transferencia electronica y/o cheque
Municipal nominativo.
Contabilidad 11 | Recibe la informacion y documentacion Documentacion .
soporte  correspondiente  a las Soporte Original
adquisiciones de bienes y servicios para cgpia

su registro
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa (por excepcion)

Dependencia y/o entidad
solicitante

Comité Municipal de
Adjudicaciones y/o secretario/a
Técnico/a del Comité Municipal de

Adiudicaciones

Jefe del Departamento
de Compras y/o
Coordinador/a Especializado/a

Solicitan exceptuar la licitacion

publica enviando mediante oficio o
memorandum las requisiciones del
bien o servicio que sera adjudicado
a través del Procedimiento de

clld.

Requisicion, oficios, dictamen
de justificacion y documentos

Resuelve exceptuar el
Procedimiento de licitacién aprueban

Procedimiento de Adjudicacion Directa

Requisicion, oficios, dictamen
de justificacion y docu

JEFE DE DEPTO. DE
COMPRAS

H

Revisa detalladamente la
Requisicion y los documentos anexos,
—» dictamen  de  elementos  de
justificacion, requisitos técnicos,
econdmicos, forma de pago, fechas de
entrega y ordena al Coordinador

Requisicién, oficios, dictamen de
justificacion y docu EX0S

_Secretariola 4 3

Recibe la  Requisicion vy
documentos correspondientes,
revisa, valida y autoriza al

jefe de departamento de compras de
tramite al proyectode Resoluciénde
Adjudicacion Directa.

Requisicion, oficios, dictamen de
Justificacion y documen

Secretario/a

Revisay autorizael Actade
resolucién de adjudicacion directa y

Integra el expediente

| Expediente

A 4

9.1

Elabora e imprime el Acta de
resolucion y canaliza al Secretario

canaliza al Comité Municipal de
Adjudicaciones para su lectura y
aprobacion.

Técnico para su lectura y aprobacion
ante Comité Municipal de
Adjudicaciones

Acta de Resolucion Direeta—

Acta de Resolucion Directa
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacién Directa (por excepcidn)

Dependencia y/o entidad
solicitante

Comité Municipal de
Adjudicaciones y/o secretario/a
Técnico/a del Comité Municipal de
Adjudicaciones

Jefe del Departamento
de Compras y/o
Coordinador/a Especializado/a

Secretario

o

Revisa y autoriza el acta de
Resolucién de adjudicacion directa

Canaliza al comité para su aprobacion

JEFE DE DEPTO. DE
COMPRAS

Integra expediente y procede

a solicitar al proveedor el bien o
servicio requerido segin convocatoria
caracteristicas  del

Acta de resolucion de
adjudicacion directa

CMA 7

Revisa y aprueba y firma la resolucién
de adjudicacion directa y encomienda
al secretario técnico comunique al
departamento de compras la
aprobacion de la adjudicacién directa

Acta de Resolucion

8
Secretario/a
Comunica al departamento de
compras la  resolucién  de

adjudicacion directa.

especificando
producto.

Acta de resolucion y Oficio

[

Recibe los bienes ylo servicios
previa revision de estos de

estos de acuerdo a lo solicitado

Factura

9.2

Recibe factura y tramita su pago

Acta de Resolucion Directa

Factura

43




Clave:
Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion:
OCOTEPEC, Puebla Fecha de actualizacion:
Adindicaciones INum. de Revision: VIGENTE

VII. Procedimiento de Adjudicacién Directa (Por monto)

Nombre del
Manual :

Adjudicacion Directa (por monto)

Objetivo:

®  Permiten conocer el consumo exacto de cada unidad y valorar si el rendimiento es el adecuado, si es|

necesario que revisar la ruta o si es momento de darle mantenimiento al motor.

e  Se evitan robos de combustible al asegurar que es el vehiculo de la entidad.

®  Se gestiona mejor el presupuesto al asignar montos de acuerdo a la capacidad del tanque del vehiculo|

y sus recorridos.

e  Es posible detectar recorridos no autorizados que significan mayor gasto de combustible para la entidad

e  Se automatiza el procesamiento de pagos y la facturacion agilizando el tramite de deducibilidad de los|

consumos, lo que significa mayores ahorros en tiempo y dinero.

Politicas de
Operacion:

El Departamento de Compras solo gestionara requerimientos de bienes y servicios que
hayan sido solicitadas previamente por escrito.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia.
Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios deberan regirse
de acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicq
Estatal y Municipal.
Los requerimientos de bienes y servicios deberan de ajustarse a las modalidades dg
adjudicacion de acuerdo con los montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado d
Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.
Obtener insumos de calidad, prestacion de servicios o arrendamientos a los precios mag
convenientes para el H. Ayuntamiento con el fin de no desequilibrar las finanzag
municipales.

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

Tiempo
Promedio de
Gestion:

El tiempo promedio es de 5 dias naturales para el suministro, arrendamiento o prestacion

de servicios de los bienes requeridos.
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Descripcion del Procedimiento: De Adjudicacion Directa .

. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
1 | Recibe oficio de requisicion adquisiciones, Formato de Original
arrendamientos y servicios. Requisicion de Icopia
Jefe/a del compras
Departamento 2 | Analiza la viabilidad y tramita la autorizacion Formato de Original
de de la requisicion de la unidad responsable. Requisicion de
Compras compras
2.1| Solicita Suficiencia Presupuestal Oficio Original
Icopia
2.2 |Realiza la orden de compra del bien y/o Solicitud de cotizacion | Original
servicio, si no revasa el monto establecido y orden de compra.
en la ley de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico, estatal y
municipal.(art) sirevasa se remite a
proveedores la convocatoria de adjudicacion.
2.3 Participa en Comité de Adjudicaciones, Cotizacién Original
Arrendamientos 'y Servicios para recibif
propuestas, Legal, Técnicas y Econdmicas.
2.4 Se recibe fallo para integrar expediente Fallo Original
correspondiente
Coordinador/a 3| Solicita al proveedor correspondiente el bien Solicitud Original
Especializado/a ylo servicio requerido segun convocatoria [copia
y/o Analista especificando caracteristicas del producto
tiempo de entrega y forma de pagq
(generalmente via electronica)
3.1| Recibe los bienes y/o servicio previa revision Factura Original
de estos con la finalidad de obtener la mayor [copia
calidad de acuerdo con lo solicitado con su
factura.
Jefe/a del 4| Recibe factura para su revision y tramita | Oficio y expediente Original
Departamento solicitud de pago al area de tesoreria. [copia
de Se realiza el pago via cheque y/o
Compras transferencia.
Coordinador/a 5 [Entrega de bienes y/o servicios en areas Constancia Recepcion | Original
Especializado/a solicitantes cumpliendo con las actividades Icopia

y/o Analista

programadas, para su revision y recepcion.
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Tesorero Recibe la documentacion comprobatoria Oridinal
. i T - rigina
Municipal con las respectivas esfpec]flcamones . Factura y oficio y
Departamento bancarias para la rgal!zaC|on de pago via copia
de Tesoreria transferencia electronica y/o cheque
Municipal nominativo.
Contabilidad Recibe la informacion y documentacion Documentacion o
soporte correspondiente a las Soporte Original
adquisiciones de bienes y servicios para su y .
registro copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa (por monto)

Dependencia y/o entidad
solicitante

Comité Municipal de
Adjudicaciones y/o secretario/a

Adiudicaciones

Técnico/a del Comité Municipal de

Jefe del Departamento
de Compras y/o
Coordinador/a Especializado/a

N~

mifio
JEFE DE DEPTO. S
— DE COMPRA;

Recibe ofico de requisicion de
dquisisciones,  arrendamientos 'y
SErvicios.

Formato de requisici

Analiza viabilidad y tramita

requisicion

21

Solicita suficiencia presupuestal

Ofici
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa (por monto)

Dependencia y/o entidad
solicitante

Comité Municipal de
Adjudicaciones y/o secretario/a

Adiudicaciones

Técnico/a del Comité Municipal de

Jefe del Departamento
de Compras y/o
Coordinador/a Especializado/a

46
JEFE DE DEPTO. DE
COMPRAS
l 2.2
Solicita y remite (art) a

proveedores convocatoria de
adjudicacion.

Solicitud de cotizacion

N
Y

Participa en Comité de Adjud.
para recibir Propuestas.

Recibe fallo para integrar expediente

Fallo
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Adjudicacion Directa (por monto)

Dependencia y/o entidad
solicitante

Comité Municipal de
Adjudicaciones y/o secretario/a
Técnico/a del Comité Municipal de
Adiudicaciones

Jefe del Departamento
de Compras ylo
Coordinador/a Especializado/a

L]
COORDINADOR/A l

Solicita alproveedor el bien o servicio
solicitado segun convocatoria.

Solicitud

JEFE DEPTO
DE COMPRAS 4

Recibe factura para su revision.
Tramita solicitud de pago.

Oficio y exp.

Entrega bienes y/o servicios en areas

Constancia de Recepcion
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Vill. FORMATOS.

Acta de Apertura de Propuestas.
Acta Econdmica

Acta de Fallo.

Acta de junta de aclaraciones.
Autorizacion Presupuestal.

Bases y Convocatoria.

Constancia de Recepcién.
Contrato.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones.
10 Dictamen de Excepcion.

11. Dictamen de Fallo.

12. Invitacion a concursos.

13. Registro de inscripcion de licitantes.
14. Requisicion de compra.

©C@oNoOORwWD ~
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1. ACTA DE APERTURA DE PROPUESTAS.

ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS ¥ APERTURA TECMICA

ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS ¥ APERTURA TECMICA CORRESPOMDIENTE AL COMCURSO
CONVOCADO POR EL COMITE MUNICIPAL DE ADCQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICHES
DEL MUMICIPIO MEDMANTE INVITACION A TRES PERZOMAS

Convocante: MUNICIPIO DE _PUEBLA

A TRAVES DEL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIOMES EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS

Mo. De Concurso:

Hora de inicio del acto de recepcicn de
propusstas y apertura técnica:

Fecha del acto de recepcicn de propuestas y
apertura tecnica:

Dromicilio

Objeto del procedimiento:
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ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS Y APERTURA TECNICA

SIENDO L& HORA Y DOMICILIOS SERIALADOS SE REUNIEROM EN EL SALON DE CABILDOS; LAS
FPERFOMNAS CUYOS NOMERES, REPRESENTACION ¥ FIRMAS FIGURAN EN ESTE DOCUMENTO, PARA
CELEBRAR EL ACTO DE RECEFCION DE PROPUESTAS ¥ APERTURA DE PROPOSICIOMES TECHNICAS
DEL COMCURSO CITADO, DE ACUERDD A LO ESTABLECIDO EM EL ARTICULO 85 FRACC. 11 10, IV, ¥V
DE LA LEY DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL ¥
MUMICIPAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA.

A LA HORA ANTES SENALADA, EL , PRESIDENTE DEL COMITE MUMICIPAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL MUMICIFIO PROCEDIO A PASAR LISTA DE LOS
CONCURSAMTES, RECIBIENDO SIMULTAMEAMENTE ¥ EN EL MISMO ORDEN 5US PROPOSICIONES.

ACTO SEGUIDD 5E DIO INICIO A LA PRIMERA ETAPA DEL COMNCURSD, COMSISTENTE EN DAR
LECTURA A LA PROPUESTA TECMICA VERIFICANDO QUE LA DOCUMEMTACION REQUERIDA,
HACIENDO LA OBSERVACION QUE LA REVISION QUE SE REALZA EM ESTE MOMENTO ES
COMNCEPTUAL, ASIMISMO SE RECIBEN PARA SU ANALISIS DETALLADO COM LOS SIGUIENTES
RESULTADS:

Mombre Persona Fisca/ Representante Legal | Persona Moral en su caso Observaciones

52




Clave:
Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion:
OCOTEPEC, Puebla Fecha de actualizacion:
Adindicaciones INum. de Revision: VIGENTE

ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS ¥ APERTURA TECHICA

RfA = RECIBIDA PARA 5U ANALISIS DETALLADO NJF = NO SE PRESENTO
D = PROPOSICION DESECHADA §/D =SE DISCULPO

SE FIRMARON LOS SOBRES CERRADOS DE LAS CORRESPOMDIENTES PROPUESTAS TECMICAS ¥
ECOMOMICAS, LA SEGUNDA ETAPA DE RECEPCION DE LAS PROPUESTAS ¥ APERTURAS
ECOMOMICAS SE REALIZARA EN EL ENTENDIDO DE QUE SOLO SE ABRIRAM LAS PROPUESTAS
ECOMOMICAS DE LOS LICITANTES CUYAS PROPUESTAS TECNICAS HAYAN SID0 ACEFTADAS EN EL
ANALISIS DETALLADO, LAS CUALES SE DARAN A CONOCER EM EL ACTO SENALADO. LO ANTERIOR
DE ACUERDO A LA FECHA Y HORAS QUE SE SEFIALAN A CONTINUACION:

APERTURA ECONOMICA:

FECHA

HORA

ACTO SEGUIDO 5E DIQ LECTURA A LA PRESENTE ACTA FIRMANDO LOS PARTICIPANTES Y
PROCEDMENDO ADAR POR TERMINADO ESTE EVENTO SIENDO LAS 11 HORAS

DEL DIA DE 5U INICIO:

FOR EL COMITE MUMICIFAL DE ADJUDICACIOMES EM MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARREMDAMIENTOS Y SERVICIOS:

0

Presidente del Comité de adjudicaciones
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ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS Y APERTURA TECNICA

Secretario Teonico

C

Seoretario Ejecutivo

Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3

Vocal 4
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ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS ¥ APERTURA TECMICA

Vocal 5

Vocal &

Comisario

Participantes
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2. ACTA PROPUESTA ECONOMICA.

A4CTA DE APERTURA DE PROPUESTAS EDONOMICAS

ACTA DEL RESULTADO DEL AMALISIS TECKICO DETALLADO Y DE APERTURA DE PROPOSICIONES ECONOMICAS (SEGUNDA ETARA).
MEDIANTE INVITACION A TRES PERSOMAS, PARA CONVOCADO POR EL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥
SERVICIOS CORRESPONDIENTE AL COMCURSO QUE SE MUESTRA CONTINUACION :

Cormvocante MUNICIPIO DE PUEBLA

4 TRAVES DEL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES EM MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDWMIENTOS ¥ SERVICIOS

Mo. De Concurso:

Hora de inicio de la etapa de apertura de
propuestas economica:

Fecha de |z etzpa de apertura de propuestas
=condmicas

Domicilie

Dbjeto del procedimiento:

SENDO LA HORA ¥ DOMICILIOS SEFALADOS SE REUNIERON EN EL SALON DE CABILDOS; LAS PERSONAS CUYOS NOMBRES,
REPRESENTACION ¥ FIRBAAS FIGURAMN EM ESTE DOCUMENTO, PARA CELEBRAR EL ACTO DEL RESULTADO DEL AMALSIS TECNICO
DETALLADD ¥ DE APERTURA DE PROPOSICIONES ECONOMICAS |SEGUMDA ETAPA) DEL COMCURSD CITADD, DE ACUERDD A LO
ESTABLECIDO EM EL ARTICULO BS FRACC. II 0l IV, ¥ V' DE LA LEY DE ADQUISICIONES ARRENDAPMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO ESTATAL ¥ MUNICIPAL PARA EL ESTADD DE PUEBLA.

EL PRESIDENTE DEL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERWICIOS DEL MUNICIPIO PROCEDE A DAR
LECTURA DE LOS RESULTADOS DEL AMALISIS TECHIOD DETALLADD:

56



Clave:
Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion:
OCOTEPEC, Puebla Fecha de actualizacion:
Adindicaciones INum. de Revision: VIGENTE

P Moral
Nombre Persona Fisca/ Representante Legal —SEAna rarsenay

-]

TODA VEZ QUE TODAS LAS PROPUESTAS FUERON ACEPTADAS SE HACEN COMNSTAR QUE NO EXISTE NINGUN RECHAZO, POR LD QUE

NO SE EXPLICA EL MOTWG DE ALGUN RECHAZO. POR LO GUE TAMPOCO 5E PROCEDE A ENTREGAR POR ESCRITC A LOS
CONCURSAMTES DESCALIFICADOS LAS CAUSAS QUE ORIGINARON 5U DESCALIFICACION

POSTERIORMENTE SE PROCEDIERON & ABRIR LAS PROPUESTAS ECOMOMICAS DE LOS CONCURSANTES QUE CUBRIERON LOS
REQUISITOS EN LA PRIMERA ETAPA, DANDO LECTURA EM WiOZ ALTA AL IMPORTE TOTAL COM LOS SIGUIENTES RESULTADOS:

. B Tviod 2
Mombre Parscna Fis Repressntante Legal Perzons Maral en su Bes. Il:n orte £n Hdﬂ, Firma

f- 1) T nascional con VA Incluido T
Clawe:

FfA = RECIBIDAS PARA 5U ANALISIS DETALLADD

D= PROPOSICIONES DESECHADAS
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ACTO SEGUIDG LOS PARTICIPANTES RUBRICAROM LOS PRESUPUIESTOS DE CADA PROPUESTA ECOMOMICA ACEFTADA PARA EL

AMALISIS DETALLADSD EN QUE 58 CONSIGNAN LOS PRECIOS ¥ EL IMPORTE TOTAL OBIETO DEL CONCURSD.

SE MAMIFIESTA & LOS COMCURSANTES, QUE SE PROCEDERA A EFECTUAR EL ESTUDIO DETALLADO DE LAS PROPOSICIONES
ECONGHIICAS QUE CUMPLIEROMN EN FORMA EM EL ANALISIS CUANTITATIVIO ¥ & EMITIR EL FALLD RESPECTIVO, EL QUE DE ACUERDO
COM EL PLIEGO DE REQUISITOS DEL CONCURSD TENDRA CARACTER DE INAPELABLE. EL FALLO DE ESTA UCITACKOM EL DlA ¥ HORA

QUE S5E MUESTRAMN A CONTINUACIIN:
FALLO DEL CONCURSD

FECHA

HORA

ACTO SEGUIDOD SE D10 LECTURA A LA PRESENTE ACTA FIRMANDO LOE PARTICIPANTES ¥ RECIBIENDO COPIA DE LA MIZMA PARA

PROCEDIENDO A DAR POR TERMINADOESTE EVENTO SIENDO LAS:
IMICIC:

DEL DIA DE SU

POR EL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES EN MATERIA DE ADQWISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS:

o
Presidente del Comite de adjudicaciones

Secretario Tecnico

c
Secretaria Ejeoutive
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Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3

Vocal 4

Vooul 5

Vooal 6

Comisario

Participantes
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3. ACTA DE FALLO.

ACTA DE FALLO Y ADJUDICACION
QUE EMITE EL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIO NES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL MUNICIFIO

Convocante: |

A TRAVES DEL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARREMDAMIENTOS Y
SERVICIOS

MNo. De Concurso:

Domicilio

Fecha de celebracidn del acto de
fallo y adjudicacicn:

Hora de celebracion del acto de

fallo y adjudicacicn:
Objeto del procedimiento:

EN EL LUGAR, LA FECHA Y HORA SEMALADAS PARA DAR A CONOCER EL FALLO DE LA LICITACION POR
INVITACION A TRES PERSOMAS, DEL CONCURSO DE REFERENCIA HACIENDO CONMSTAR COMO RESERA
CRONOLOGICA DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION LOS SIGUIENTES ACTOS Y FECHAS:
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LO5 MIEMBROS DEL I!ZIEII'..I'IITE'J DESPUES DE ANALIZAR ¥ EVALUAR LAS FROPUESTAS QUE FUERON RECIBIDAS Y
COMSIDERANDO LOS MEMORES PRECIOS, CALIDAD ¥ COMDICIONES BEMEFICAS PARA ESTE AYUNTAMIENTO,
DETERMINAN QUE LA ADJUDICACION EN MENCION SE OTORGARA AL COMCURSANTE QUE OFREZCA EL MEJOR
PRECIO, CALIDAD ¥ COMNDICIONES. ASl MISMO PARA EMITIR EL PRESENTE FALLD S5E TOMO EM CUENTA EL

DICTAMEN DE ESTE COMITE MENCIONADO EM EL PUNTO ANTERIOR:

A CONTINUACION S8 PRESENTA EL CUADRO COMPARATIVO DE LAS PROPUESTAS PRESENTADAS.

Mombre Persona Fisca/ Persona Moral en su Importe en Moneda
Representante | CA50 nacional con IVA Incluido

COMSIDERAMDO EL PRECIO, CALIDAD ¥ CAPACIDAD TECNICA, LOS MIEMBROS DEL

COMITE EMITEN SU FALLD A FAVOR DE:

Mombre Persona Fisca/ Persona Moral en su Importe en Moneda
Representante I caso nacicnal con IVA Incluido

SIENDO EL MISMO Dia DE SU IMICIO SE CIERRA EL PRESENTE DICTAMEN,
SIENDO  LAS 14 HORAS, FIRMANDO LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON
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POR EL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥

0

Presidente del Comité de adjudicaciones

Secretario Técnico

.

Secretario Ejecutivo

Vocal 1

Viocal 2

Viocal 3
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Vocal 4

Vocal 5

Vocal &

Comisario

Los Participantes
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4. ACTA JUNTA ACLARACIONES

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

Con fundamento en el Art. 15 fracc. I, y Art. 79 fracc. |l de la Ley de Adguisiciones, Amendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, s& rednen en el lugar que ocupan las instalaciones de la
Presidemcia Municipal , las personas cuyos nombre y firmas figuran en este documento, para llevar a
cabo s junta de aclaracicnes, del procedimiento de adjudicacion de ks Adguisicion por Invitacion a

cuando menos 3 personas:

Hora

Fecha

Domicilio

ORDEM DEL DHA

1.- Registro de participantes

2 - Explicacion de los requerimientos para la adjudicacion y preguntas de los participantes y respuesta

del representante de la convocatoria
3.- Disposiciones generales por parte de la convecante

01.- Registro de los participantes.- a la hora antes sefialada se procedio a realizar el registro de
inscripcion de los concursantes que asisten a este acto, estando presentes las siguientes personas :

Mombre Persona Fisca/ Representante Legal Persona Moral en su caso

Folic 1de 4
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ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

02 .- Explicacion de los requerimientos para |2 adjudicacion y preguntas de los participantes y respussta
del representante de la convocatoria

En atencidén a este punto del orden del dia, Se explica el objeto de la adjudicacion, las caracteristicas y
requerimientos de la misma y acto seguido se exhorto a los concursantes presentes 3 formular sus
preguntas en forma concreta, a las que el representante de la convocante, dara respuesta en forma
inmediata.

Mo hubo preguntas
Mo hubo respuestas
03 - Disposicién general por parte del convocants

FECHA LIMITE DE INSCRIPCION

Fecha apertura técnica

Fecha apertura econémica

Fecha fallo

POR EL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS:

]
Presidente del Comité de adjudicaciones

Folio 2 de 4
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ACTA DE JUNTA DE ACLARACIOMES
Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo

Vocal 1

Vocal 2

Vaocal 3

Vocal 4

Vocal &

Folic3de 4
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ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

Vocal 6

Comisario

Participantes

Folio 4 de &

66




Clave:
Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion:
OCOTEPEC, Puebla Fecha de actualizacion:
Adindicaciones INum. de Revision: VIGENTE

5. AUTORIZACION PRESUPUESTAL

ASUNTO: ASIGNACION DE PRESUPUESTO

Fecha:
C.
PRESIDENTE MUMICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
MUMICIPIO DE PUEBLA
PRESENTE

CON FUMDAMENTO EM EL ARTICULO 166 F. [V DE LA LEY ORGAMICA MUNICIFAL DEL ESTADO Y 45 F. X
DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARREMDAMIENTOS ¥ SERVICHOS DEL SECTOR PUBLICO

ESTATAL ¥ MUMICIPAL DE PUEBLA LE HAGO COMSTAR QUE EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ¥ NO
EXISTE INCONVENIENTE PARA ASIGMAR PRESUPLIESTO PARA:

COMPRA DE PINTURA PARA PINTAR LA PRESIDENCIA MUMICIPAL DE PUEBLA

Dentro de la partida:

Esta asignacién es hasta por un monto de:

ATENTAMENTE
C
TESORERO MUMNICIPAL DEL
MUMNICIFIO DE PUEBLA
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6. BASES Y CONVOCATORIA

Bases de Concurso y pliego de requisitos
PROCEDIMIENTO No. :

Con fundamento en 2l Art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mesicanos, Art.
104 de la Constitucion Politica del Estade Libre y Scberano de Pusbla y de Conformidad con el
Articulo 171 de la Ley Organica Municipal, articulos 80 al 95 y 100 de la Ley de Adquisiciones,
Ammendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal yla Ley de Egresos del Estado
de Puebla para el ejercicio en cursc se convoca a participar en el Procedimiento de adjudicacion
mediante invitacién a cuando menos tres personas.

Conwvocante:
Comité Municipal de Adquisiciones, Amendamisntos y Servicios dal
MUNICIPIO DE FUEBLA

Junta de aclaraciones

La junta de aclaraciones se realizara en las intalaciones del ayuntamienio municipal el dia -

Primera etapa de presentacion y apertura de propuestas [Apertura técnica)
La primera etapa de presentacion y apertura de propuestias (Aperiura técnica) se realizara en
las imstalacicnes del ayuntamiento municipal -

Segunda etapa de presentacion y apertura de propuestas [Apertura econdmica)

La primera etapa de presentacion y apertura de propuestas (Aperiura economica ) se realizara
en las instalaciones del ayuntamiento municipal
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Comunicacion del fallo

El fallo se comunicara en la siguients fecha, hora y lugar.

Lugar de notificacion:

Plazo, hora y fimna del contrato

El proveedor, cuya propussta haya sido el ganador realizara la firma del contrato respectivo :

Sera causa de descalificacion el incumplimienio de alguno de los requisiios esenciales
establecidos en las bases de la Adjudicacion, asi como la comprobacion de que algin
licitante ha acordado con ot w oiros elevar los precios de las  adguisiciones,
arrendamientos o senicios, o cualguier otro acuerdo que tenga como fin obtener una ventaja
sobre los demas licitantes

La totalidad de la adguisicion o servicio objeto de este procedimiento de adjudicacion sera
adjudicads a un solo provesdor en térming del articuls 30 F. XV de la Ley de adquisiciones,

arrendamientas y servicios del sector pliblico Estatal y Municipal.

Minguna de las condiciones contenidas en las bases de la Adjudicacion, asi como en las
propuestas presentadas por los licitantes podram ser negociadas.

1.- INTRODUCCION

1.1. Descripeion del servicio o bien a adjudicar
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1.2.Crigen y Disponibilidad de los Recursos

2.- BASES PARA EL CONCURSO

2 1 Informacion General
21.1. Descripcion del bien o servicio a  adjudicar
212, Duracion del Contrato

21.3. Adquisicion de las Bases del Concurso
2.1.4. Condiciones de precio y pago.

2.2 Documentos del Concurso

2.2 1.ldioma y Moneda en que se presentaran las Proposiciones.
222 Integracion de las Proposiciones.

SOBRE Mo. 1.- PROPUESTA LEGAL Y TECHICA
SOBRE No. 2.- PROPUESTA ECONOMICA.

2 2 3. Sellado y Rotulacion de Proposiciones
224, Fimas, Sellos y Foliado de los Documentos que conformnan las Proposiciones.

2.3 Apertura y Evaluacion de las Proposiciones

2.3.1. Acto de Presentacion y Apertura de Froposiciones
2.3.2. Criterics Evaluacion de las Proposiciones y adjudicacion del contrato.

2.4 Adjudicacion del Contrato

2 4 1. Notificacion del Fallo de la Adjudicacion
24.2. Firma del Contrato

243 Garantias de Seredad, Anficipo, Cumplimients del Contrato y Vicios Ocultos
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244, iorgamiento de Anticipos
245 Devolucion de propuestas MO GAMADORAS
248 Causasqueonginen la declaracion procedimiento de adjudicacion desierio.

2.5. De las Adquisicicnes, Amendamientos y Servicios

2.8.1. Para el Inicio de las Adguisiciones, Armendamientos y Senvicios
2 5.2 Estimaciones de las Adguisiciones, Armendamientos y Senvicios

3.- INFORMACION COMPLEMENTARIA

3.1 Legislacion
3.2 Sanciones por Incumplimiento

1.- INTRODUCCION

El H. Ayuntamisnto Constitucional a través del Comité Municipal de Adquisiciones,
Amendamientos y Servicios del Municipio de Puebla., corvoca a los
participantes por invitacion a cuando menos fres personas restringida al concurso de referencia
para la realizacion de los trabajos que se definen en las presentes Bases.

En éstas. se presentan los Criterios, Métodos, Momas, Lineamientos y Procedimientos con los
gue se desarollara el proceso del Concurso.

1.1. Descripcien de los Trabajos a Ejecutar [Objeto del Concurso)

1.2. Origen y Disponibilidad de los Recursos
La Tesoreria Municipal Hace constar que existe disponibilidad
presupuestial en la partida:
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2- BASES PARA EL CONCURSOD

2 1. Informacién General
Al presentar las proposiciones los Concursanies acepian que:

a).- Comocen la Ley de Adgquisiciones, Amendamientos y Senicios del Sector Publico Estatal y
Municipal para el estado de Puebla. las Mormas Generales para la Contratacion, asi como las
Mormas y Especificaciones Generales aplicables.

2 1.1. Descripcion de los trabajos {Objeto del Contrato)
Se describen en e incisa 1.1

2.1.2. Duracion del Contrato
El contrato tendra la duracion de acuerdo al contrato Mismos gue estaran comprendidos entre |as
fechas marcadas para firma y entregar del bien o servicio pactado.

2.1.3. Adquisicion de las Bases del Concurso y forma de pago
El costo de las presentes bases es gratuito. Toda vez gue mo existe costo por parte del
Ayuntamiento de comvocatoria.

2.1.4 Condiciones de precic y pago.

El precio serd aguel que resulte de |la propuesta ganadora, siempre y cuando no se considers
desierio el procedimiento. El pago se realizarad dentro 30 dias naturales siguientes a la recepcion
de los bienes y senvicios.

2.2, Documentos del Concurso
2.2.1. Idioma y Moneda en que se presentaran las Proposiciones
Los concursantes deberan integrar y entregar sus proposiciones, en idioma espanol y deberan

expresar las cantidades de dinero en moneda nacional.

222 Integracion de las Proposiciones
La documentacion debera integrarse de la siguiente forma:

72




Clave:

Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion:

OCOTEPEC, Puebla Fecha de actualizacion:

Adindicaciones INUum. de Revision: VIGENTE

Sobre NOimiero 1, con la Propuesta Técnica y Legal
Sobre Ndmero 2, con la Propuesta Econdmica

Deocumentos que deberan presentarse debidamente clasificados conforme al siguiente orden:

SOBRE NUMERO 1 (PROPUESTA TECNICA) PT

Documento No. PT-1
Acreditacien de la Existencia y Personalidad Juridica del Concursante.

a) ©Onginal para su cotejo y copias fotostaticas de:

Tratindose de Persona Moral.- Testimonio notarial del acta constitutiva de la propanente y en
su caso todas las modificaciones gue haya sufrido, con su debida inscripcion en el registro
publico de la propiedad en &l comercic cormespondients, comprobante domiciliaro de la primcipal
cede de sus actividades y poder gue acredite la personalidad del representante legal.

Tratindose de Persona Fisica- Registrd Federal de Confribuyentes, identificacion  oficial
vigente con F-:t-:-grafi'a (Credencial de elector, Pasaporte, Cardilla del 5.M.N., Cédula Frofesional).

Documents No. PT-2
Modelo de Contrato.

al Modelo de Contrato debidamente rubricado.

Documento No. PT-3
Bases de Concurso.

a) Bases del Concurso y relacion de documentos sin modificaciones al contenido inicial,
debidamente rubricados.

Documents No. PT-4
Declaratoria.
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a) Dedlaracion por escrito y bajo protesta de decir verdad, de no enconfrarse en los supuestos
establecidos del articulo 77 de la Ley de Adguisiciones, Amrendamisntos y Senvicics del Sector
Publico Estatal y Municipal para e Estade de Puebla.

Documente Mo. PT-5

Constancia de Inscripcion.

a) Constancia de Inscripcion al Padron de Proveedores del Municipio.

Documente Mo, PT-6
Manifestacion Escrita.

a) Manifestacion escrita de enconfrarse o no, deniro de algunc de los supuestos establecidos en
el articulo 32-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

Documente Mo. PT-T

Declaracion Fiscal.

a) Original para su cotejo y copia fotostatica, de la Declaracion Fiscal, comespondients al ultime
gjercicio terminado,

Documents No. PT-B
Acta de Asistencia.

a) Acta de Asistencia 3 la Junta de Aclaraciones.
SOBRE NUMERO 2 (PROFUESTA ECCIHI:')MICA] PE

Documento No. PE-1
Escrito-proposicicn.

a) Este documenio debera ser llenado en papel membretado de la empresa.

Documents No. PE-2
Garantia de seriedad
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a} Garantia de Seredad de la proposicion, mediante cheque cruzado, de institucion de credito
autorizada para operar en el pais, expedido a favor del Municipio. Por una cantidad equivalente al
5% (cinco por ciento) del monto total de la propuesta sin VA, expedida por el concursante, en
maneda nacional. La garantia sera devuelta al finalizar el concurso para los no ganadores y a la
fimna del contrato para el caso de la propuesta ganadora.

Documento No. PE-3
Catalogo de Conceptos a Adjudicar.

a} Impresc en papeleria que contenga los datos del Licitante v se debera respetar tanic el
alcance de los conceptos de trabajo como las unidades de medicion y cantidades establecidos en
el catalogo proporcionado por la convocante, debiendose presentar sin tachaduras, raspaduras,
enmendaduras ni comecciones.

2.2 3. Sellado y Rotulacion de las Proposiciones
L- La entrega de Proposiciones se hara en 2 (Dos) sobres cerados y sellades de manera
inviolable, que contendran por separado |la Propuesta Técnica y la Propuesta Economica.

IL.- Rotulacion de los Scbres- Para su rotulacion, los sobres deberan contener la siguiente
identificacion claramente marcada en el extarior:

b).-
COMITE MUNICIPAL DE ADGUISICIONES. ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
MUNICIPIO DE PUEBLA

bj.- Nimemn de Adjudicacion de Referencia:
2M18-PINT-D01
c}.- Deseripcion de la Adguisicion objeto de la Adjudicacion:

d}.- Nimermo de sobre y su contenida:

- Sobre No.1. PROPUESTA TECNICA ¥ LEGAL.
- Sobre No.2. PROPUESTA ECONOMICA.

e).- Las palabras "Mo abrr antes de
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2T de noviembre de 2018

ALAS 10:00 HORAS

f).- Diatos que permitan la adecuada identificacion del concursante

2.2 4. Firmas, sellos y foliado de los Documentos que conforman las Proposiciones

La infarmacion que se plasme en la documentacion de la Adjudicacion, debera presentarse
impresa o escrita claraments en tinta indeleble, ademas, invanablements todas v cada una de
las haojas que conforman las Propusstias Técnica y Economica, deberan:

a).- Ser firmadas forma autografa, por el representante awtorizado y acreditado para confraer
cbligaciones contractuales.

b}.- Contener &l sello del concursante.

c).- Estar foliadas con nimeros consecutivos en digitos enteros siguiendo la secuencia de las
carpetas, por ejemplo, Carpeta Mo 1, del folio 0001 al 0100; Carpeta Mo. 2, del folio 0101 al
0150; y asi sucesivamenta.

2.3. Apertura y Evaluacion de las Proposiciones
2.3.1. Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones

El acto de presentacion y apertura de proposiciones, se llevara a cabo en sesion piblica de la
Conwvocants, de acuerdo a lo establecido en el articulo 85 y 100 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendarmientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; se procedera a la apertura de
la propuesta técnica, procediendo a desechar las que hubieran omitido alguno de los documentos
exigidos.

Posteriorments s2 llevara a cabo 2l acto de aperiura econdmica, en el que se dard a conocer &
resultado del analisis detallado de las propuestas técnicas, siendo bajo la mas estricta
responsabilidad de los comncursantes acudir a dicho evento, para que en caso que su propuesia
sea desechada, tenga conocimiento de los motivos que originen el citado desechamienta,
mediante la entrega del oficio de descalificacion cormespondiente.

2.3.2. Criterios Evaluacion de las Proposiciones y adjudicacion del contrato.
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La Comvocarmte em términcs de lo previsto en el ariculo 87 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publice Estatal y Municipal, para efecto de realzar la
evaluacion de las propuestas atendiendo a lo sefialado en las bases de Adjudicacion, para tal
efecto la Convocante establecerd los procedimientos y los criterios claros y detallados para
determinar la solvencia de las propuestias, dependiendo de las caracteristicas, complejidad y
magnitud de las Adguisiciones por realizar.

Se verificaran, entre ofros aspecios:

a).- Que las Proposiciones recibidas en los casos de apertura, invarnablemente, incluyan la
informacion, documentacion y requisitos solicitados en |as presentes Bases.
b).- El cumplimients de las condicionas legales y fiscales exigidas al Concursante.

cl- Que los recursos propuestos por &l Concursante sean los necesaros para ejecutar
satisfactoriamente, conforme al programa de gjecucion y las cantidades establecidas.

d}.- Que las caracteristicas en su caso especificaciones y calidad de los materiales o servicios
que se consideren en la elaboracion de la Propuesta, sean los requeridos por la Convocante.

&).- Que los precios, sean scordes con las condiciones de costos vigentes en la zona o region
donde s ejecuts.

La Comvocants, con base en el analisis comparative de las proposiciones admitidas, emitira
fallo respective, el gue dara a conocer en sesion publica a la que libremente podran asistir los
concursantes que hubisren participado y mediante el cual se adjudicara el confrato al
concursante de acuerdo a lo establecido en el articulo 83 y 100 de la Ley de Adquisiciones,
Ammendamientos y Senvicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

La Convocante emitira un dictamen que sendira como base para el fallo, en el gque se hara constar
una resefia cronclegica de los actos del procedimiento, el analisis de las Proposiciones y las

razones para dmitirlas o desecharlas.

2.4 Adjudicacion del Contrato

2.4.1. Motificacion del Fallo de la Adjudicacicn
Se realizara en la fecha y hora establecidas al inicio de este documento:
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En el mismo acto, la Convocante, proporcionara tambien por escrito a cada uno de los
concursantes la informacion acerca de las razones por las cuales su propuesta no resulio
ganadora.

En sustitucion de la junta Publica referida, y en caso de que la Convocante asi lo determine, esta
podra optar por notificar &l Fallo de la Adjudicacion por escrite a cada uno de los Concursantes,
dentro de los cinco dias naturales siguientes a su emision.

2.4.2. Firma del Contrato

La adjudicacion del Contrato obligara a la Dependencia o entidad contratante y al concursante en
quien hubiere recaido, a formalizar el documento relative dentro de los quince dias habiles
siguientes a la notificacion del fallo.

Mo podra formalizarse confrato alguno mienfras no se tengan la Garantia de Anticipo (En caso de
otorgarc) y la Garantia de Cumplimiento (En caso de que de la contratante no lo dispense en de
dicha garantia en témincs del articuls 127 de la Ley de Adquisiciomes, Amendamienios y
Servicios del Sector Publico Estatal v Municipal.

Si el concursante ganador no firmare el Contrato por causas imputables a &, dentro del plazo al
que se hizo referencia en el parmafo anterior, la Convocante podra, sin necesidad de un nuevo
procedimiento, adjudicar &l contrato al participante que haya presentado la siguiente proposicion
solvente mas baja.

Ademas, el interesado gue no fimme &l contrato por causas imputables a &, sera sancionado
conforme a los témminos gque se indican en el articulo 138 de la Ley de Adquisiciones,
Amrendamientos y Senvicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

5Si la Dependencia o Entidad contratante no fimara el Confrato respective, &l Concursanie
ganador, sin incurrir en responsabilidad, no estara obligado a ejecutar los trabajos. En este
supuesto, la Dependencia o Entidad contratante, a solicitud escrita del Concursante, cubrira los
gastos mo recuperables en que hubiers incurrido para preparar y elaborar su propussta, siempre y
cuando estos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente
con la presente Adjudicacion.

El Contrato debe comesponder al modelo proporcionado en los documentos de Adjudicacion, al
cual s2 be incorporaran |as especificaciones y acuerdos establecidos entre las dos partes.
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2.4.3. Garantias de Anticipo, Cumplimiento del Contrato y Vicios Ocultos.

L- Garantia de seriedad de la proposicion, mediante cheque cruzado, de institucion de crédito
autorizada para operar en 2 pais, expedido a favor del Municipio de Lafragua, Puebla. Por una
cantidad equivalents al 5% (cinco por ciento) del monto total de la propuesta sin VA, expedida
paor el concursante, &n moneda nacional.

Las garantias enfregadas por los concursantes, seran devueltas quinee dias habiles después de
la fecha del acto en que la Convocante de a conocer su resolucion, la presentacion del recibo de
garantia que se enfrega en el acto de apertura, excepio la del concursante ganador, la cual sera
devuelta a la firma del contrato.

Las Personas Fisicas o Morales que celebren los confratos a que se refieren las presentes
Bases, deberan garantizar mediante Fianza de:

a).- Los anticipos que, en su caso, reciban, y su comecta imversion, de acuerdo con lo pactado;
estas garaniias deberan ser eniregadas en el momento de la formalizacion del contrato y debera
ser por el 100 % del monto total de los anticipos. (Para este proceso no aplica toda vez que el
monto del anticipo es del 0% cero por ciento).

b).- El Cumplimento de los Confratos. Esta garantia debera consfituirse en el momento de la
formalizacion del contrato y debera ser por el 10 % del monto total del contrato en términos de la
nomatividad aplicable y puede ser dispensada en terminos del articulo 126 y 127 de la Ley de
Adquisiciones, Armendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

c).- La reparacion de posibles vicios oculics que llegaren a presentarse en las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como de danos y perjuicios gue por la ejecucion de los mismos,
sea ocasionada por el Provesdor. Esta garantia debera ser entregada al momenio en que se
efectie la entrega recepcion de las Adquisiciones, Amendamisnios o Servicios a3 y debe ser
presentada en términos del articuls 126 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal.

Las garantias que deban otorgar los Proveedores seran a favor de:

L- La Tesoreria Municipal

MUNICIPIO DE PUEBLA

2.4.4. Otorgamiento de Anticipos.

El otorgamienta del anticipo se debera pactar en los contratos y se sujetara a lo siguients:
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L- La cantidad equivalente del anticipo concedido sera puesto a disposicion del Provesedor con
antelacion a la fecha pactada para el inicio de los trabajos; 2 atraso en la entrega del anticipo
sera motivo para diferir en igual plazo el programa de ejecucion que se haya pactado. Cuando el
Proweedor no entregue la garantia de anticipo dentro del plazo sefialado en el articulo 50 de la
Ley de Adguisiciones, Amendamientas y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal. En este
caso no se olongaran anticipos.

2.4 5. Devolucion de Propuestas NO GANADORAS.
Concluido el Proceso de Adjudicacion, s le regresara al concursanie la propuesta MO
GAMADORA, despues de quince dias naturales de la fecha de emision del fallo.

246. Causas que originen la declaracion procedimiento de adjudicacion desierto.

Las establecidas en el articulo 82 de la Ley de Adquisiciones, Arendamientos ¥ Servicios del

Sector Publico Estatal y Municipal:

I. Cuando las propuestas presentadas no reinman los requisitos previstos en las bases del
proceso de adjudicacion;

Il. Sus precios no fueren acepiables en base al presupuesto autorizado;

lll. S inscriban menos de dos adjudicantes o habiéndose inscrito, no se presente ninguna
propuesta; ¥, :

V. Si despues de realizarse la evaluacion no fuera posible adjudicar el contrato 8 ninguno de
los licitantes, por asi convenir a bos intereses de la adjudicanie o coniratanie.

2.5. De las Adquisiciones, Amendamientos y Servicios.

2.5.1. Para el Inicio de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Debera iniciarse en la fecha sefialada en e Contrato.

2.52. Pago de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
El page de las Adquisiciones, Armendamientos y Servicios se deberan realizar en un plazo no
mayor a 30 dias naturales.

3.- INFORMACION COMPLEMENTARIA
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3.1. Legislacion.
Es responsabilidad del Concursante &l conocimiento de las disposiciones legales del Estado de

Puebla, especialments en los aspectos; laborales, tibutarics, administrativos y de legislacion
sobre la Adguisiciones, Amendamientos y Senicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Fara la interpretacion y cumplimiento del Contrato de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal respectivo, asi como para todo aguello gue no este
expresaments estipulado en la presente documentacion y en el modelc de contrato, e
Concursante acepta someterse a la jurisdiccion de los Tribunales Estatales con sede en la ciudad
de Puebla, por lo que debera renunciar al fusrc gue pudiera comesponderde en razon de su
domicilio, presente o futuro, o por cualquier otra causa.

3.2, Sanciones Por Incumplimiento.

El proveedor cubrira las sanciones que le imponga la Dependencia o Entidad Contratante por no
cumplir con alcances y términos que se establecen en el Confrato. no cumplir con las normas
técnicas, ecoldgicas y condiciones particulares de la legislacion vigente en la materia de acuerdo
al articulo 135 comrespondiente al capitulo |l referents a las infracciones y sanciones de la Ley de
Adquisiciones, Armendamientos y Senvicios del Sector Publico Estatal y Municipal. La sancion por
incumplimiento en la enfrega, atraso en los bienes o la prestacion de los servicios o por enfrega
de bienes diferentes a los confratados sera del 20% del monto contratado.
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7. CONSTANCIA DE RECEPCION

MUNICIPIO DE PUEBLA

CONSTANCIA RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

LOS QUE SUSCRIBEN LA PRESENTE BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, MAMIFIESTAN HABER
RECIBIDO A NUESTRA ENTERA SATISFACCION LO SIGUIENTE:

FECHA DE RECEPCION (FINAL]
PROVEEDOR:

MUMERD CONTRATO:

Reciben:

0
Presidente del Comité de adjudicaciones

Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo
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Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3

Vocal 4

Vocal &

Vocal &

Comisario

Entrega:
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8. CONTRATO

CONTRATO DE ADQUIZICION O 3ERVICICE Na:

PROGESD DE ADUDICACHH Mo,

PARTIDA PREZUPUESTAL:

HOMERE DE LA PARTIDA:

FROVEEDOR

R.F.C:
HOMERE DE LA ADGUISICION:

Contraty que Cxishran por una pars o MUNICIPID DE PUEBLA
@ guien s= e denominars en io comsecutineg como &l “Contalnte” representade por & Cludadanc—
= £ U cAracter de Presidente Municipai—

Consiftucional por olro lado la empresa depominada -

FRepresentada por
0 SU CAracier de representants legal a quisn se denominam “E Proveedor”, de acuerdo ©on [as sigulenies declaradones y clausulas:

ANTECEDEHNTE®

Gue &=n cumplimiento a o dispuesio por los arficulos 134 de [a constitucién polca de los Estados Unidos Mexicanos, arfiodo 103 de la ConsStuckn
Fuolftica del Estado Libre y Eoberano de Fusbia, articulo 171 de la Ley Orpanica Municipal y e Thulo Cinco Cap. | Articuios 102, 103 y 104, fraccion | dela
Ley de Adguisiciones, Amendamisnics ¥ Serdicias del Seclor Publico Estatal y Municeal para el Estzdo de Pusbia y el Caplule Il Articulo 139 Fracc

a Ley d= Egresos del Esiado d= Pusbia, WVigente publicada &n & Feriddico Oficial dai Estado de Fusbia y "EL CONTRATANTE", a través del Combe
Municipal de Adguisiciones, Amendamisnios ¥ Serviclos del Becior Fublco Estaial ¥ Munkipal del Municipio  realiz &1 concurso comespondlenis

DECLARACIONES

1. El Confratants declura:

1.1 -Gue SuS epresenmntes s encuentan facuitados pam susoribir sl presente contraio de onformicad con lo dispuesio por los articeios 91 faccones
¥ )00V y 100 fracoion | de ks Ley Organics Municipal par celsbrar f presents contrat.

Foliol e 5
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CONTRATD DE ADQUIEICION O SERVICIOE Ma:

FROCESD DE ADJUDICACIHH Ho.

1.2 -Que para cubir las erogacones que se deriven del presente confraio, & Ayuntamilanto cusnta Con l0S MECUSSSs presupuestados comespondientes &n
3 partida que Se Musstra & conbraacion:

=N Conservaciin y mantenimienio menor die Inmusbles

1.2.-Gue Sene estabiecido su domidio ofcll para efectos del presente contratc en

1.4.-Gue I3 adjudicacdon del presenie confrabe se realiz por acuerds del Comite Municipal de Adguisicionss, Amendamisnios ¥ Servicics del Munkcipio de
acuendo al Didamen de Acta de Fallo y el Acta de fallo Comrespondents

2~ El Provesdor deolara:

21.-Cue = provesdor acredEs su personalidsd juridica como represantante jegal de [a ampresa i que dicha empresa cusnta con domicllo para los
efecins juridicos, fiscales y legales en:

CALLE S NORTE HUMERD 211, COLONLA CENTRO CF. TET00, TEHUACAN, PUEBLA

2.2 ~Gue tiene capaciiad Juridica par obligar a su represeniada |, personalided que manifiessa, bajo potesta de decir la werdad, que a la fecha no e fa
shio revocada de manera alguna de acuendo a la cladsuls anferior.

23 G cuenta con & Registo Fedeml de Contribuyentes del Benvicio de Adminisiracidn Tribetaria
[ZAT) RFC MOmsro @

2.4 ~Qwue Sene estabiecido su domiclio Tscal, pars cualquisr notfcacion del prasents mn;

mismo que sefaia pars los fines ¥ afacios lagaies de sste contrato
25 -gue conoce &f conbenido ¥ los requishios gue establece k3 Ley de Adguisiclones, Amendamientos ¥ Servicos Relaclonados con ia MBsma para o

Estado de Pucbia, e contenido de ks especificaciones del objeto del contrato.

3.~ Ambas paries declaman:

Folio 2 Oe 3
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CONTRATO DE ADQUIEICION O SERVICIOE Mao:

PROSCERD DE ADJUDICACIOH Ko

3.1.- que conocan & Acance ¥ o conbenkds de los documenios del conoursa, mismics gue forman parte Inbegrante del presente contrabo ¥ constan de is
nviacion, bases de concurss ¥ plisgo de nequisiios Con SUS aReYDs.

Enteradas (as pariss del contenica ¥ alcance de Bs decamaciones anfteriorss, convianen de conformidsd con s siguentes:

CLAUIULAS
FRIMERA - Cbjeto del contrato:

“El Confralante” contraa a "El Froveedor” parx

COMPRA OE PINTURA PARA PINTAR LA PRESIDENC LA MUNICIFAL DE COYOMEPAN, PUEELA

ZEGUNDA.- “EL Provesdor” s= obilga 3 dar cumpimisnto ¥ eninsga al products yio servick sefiatado an 3 clsusuls primen

TERCERA.-Mfonio del contrabo:
El monta iotal que ampara & presente contrato es de [En letra)

mismo que Rcluyen & mpussho al vaior agregado (1LY .A)
CUARTA - Flazo de sjecucion.

"El Provesdor s& obilgs 3 anfregar & objato del contraby =n |3 cis@sula wno de conformidad con &l programa de obra, pam & cass de que sk
sutorizacitn mipresa de °S) Conirabante®, “S] Provesdor, awceds del plamo convenido, s& hard scresdor 3 las samclones que sl pressnts contrats
mstabisce shando |a fecha:

BEXTA- Anfidpos.

SEPTIMA.- Garantlss
2 dispansa |3 garantia de cumpimisnio &n virud gue & page s Rard &n una sola axhibicien contra enfrega del blen o sanvicls

Lo anierior con fundamento al articule 127 fracckén Il de i3 ley de adquisiclonss, amendamientos ¥ servicdos del sector pbico Estatal y Municipal.
(LASAIEM)

También & dispansa |3 garantia de anticipo, 1oda var gue sste fo S eniregd

Die acusmdo al aticuls 126 de |2 LAASEM deberdn constituirse las garantias al menos por & diez por dento del monio hofal del presente contrato.soko
podran constituirs: medants flanza, chegque certificado ode cja e hipoteca

DCTAVA - Forma de pago.

Folio 3 de 3
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CONTRATD DE ADQUIFICION O S3ERVIZIOE Na:

FROCESD DE ADJUDICACION Ho.

Las partes comvienen gue los frabajos objeto del presents contraby e paguen &n una sola exhibickdn contra enfrega del matsral solicitado ¥ enfrega de la
factura

NOWENA- Responsablidad del Frovesdor.

e obiiga "El Provesdor a Ro ceder 3 terceras personas Tlsicas 0 morales sus denschos y oblgaciones dervadas de este confrate ¥ Sus anexcs, asl
como los derechos de cobro sobre ios bienes y trabajos cjecuados que ampanrd este ConRlo S previa aprobacin eSXpresa ¥ por esoiio de “El
Contratante” en los tAminos de la Ley de Adquisiciones, Arendamisntos y Senvicks Relacionades con las Mismas para e Estade de Pusbia

“El Prowvesdor” serd el dnioo responsable de los suminksiros osando esas no se fayan reakmdo conforme 3 o esdpulado en & conirado o de acusrdo a
as especificacionss aplicables “al caso ¥ gue por esoiic "El Contratani=™ ordenara su reparacitn o reposidin inmedlata y serd por cuenta de "El
Froveedar®,

“El Froveedor® deberd sujetarse a las disposiciones de seguridad gue "El Contratlante” tenga eshableddos en = lugar de & obm, asi como a los demés
Reghmenios y Orderamientos de las autoridades compeienizs en matera de seguridad y uso de ka wia pdblica.

DECIMA-Rescskon adminisirativa del confrato.

“El Contratant=" podra en cualquier moments rescindir administativamente £ste contrato por causas de interts general o cuando no inick: los tabajos en
a fecha pactada, suspenda injusticadaments ios trabajos o Incumpia con & programa de sjecucion por faka de materales. La comtravencion a las
disposiciones, lineamientos, bases, procsdmienios ¥ requisBos que estabierca la Ley de Adquisiciones, Arendamienios y Serviclos ¥ demas
disposiciones administrativas sobre la materia, asi oomo & Incumplimiento de cualquiera de [as obilgaciones de "Bl Proveedor que 5= estpula en &
pressnte contrato, da derecho & su n=scision nmediata sin responsabiidad para Bl Confratante”.

DECIMA FRIMERA-Normatha aplicabie

Las partes se obligan 3 sustarse ssictamants para 2 esfe confrato, 3 bdas y cada una de |3s cldusulas gue |3 inbegran, asi como 3 los teminos,
Insamantos, procedimientos ¥ requisios que estabisce @ Ley de Adquisiclonas, Amsndsmienios ¥ Servicios del Estado de Pusbia y demas mormas ¥
disposiciones administralivas que le s=an aplicables

DECIMA ZEGUNDA - Jurisdiocion ¥ Tribunalkes competemies.

Fara la inferpretacién y cumplimienio del Confraio de Adguisidones, Amendamientos y Bervicios del Sechor Fublico Esiatal y Municipal respectivo, asl
como para jodo agueilo gue no eshé evpresamenie estipulado =n la presenis documentadén y =n o modelo de contaio, el Conoarsanies acepia
someberse a la jurisdicddn de los Trbwnales Eshabales con sede en la dudad de Fuebla, por o gue deberd reraanclar al fuero que pudiena comesponderis
e razdn de su domidio, presents o fuluro, 0 por cuabquier offa causa.
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CONTRATO DE ADQUIEICION O SERVICICE Ha:

FROCE2D DE ADJUDICACION Mo.

e r——
DECIMA TERCERA.- Banclones.

El provesdor cubrird las sanciones gue le Imponga ks Dependencia o Entidad Contratante porind cumplr con alcances ¥ Arminos. que s& estsbiecen &n &
Contrate, no oumplir con las normas féonicas, ecoldgicas y condiciones parficulares de la legisiadén vigenke en i materia de: aoserdo al arficulo 135
comespondente al caphulo Il referenée a ks Infracciones y sanciones de la Ley de Adgquisiclones, Amendamienios y Servicios del Becior Publico EsSaéal y
Lunicipal. La sancién por inoumplimienio en ks entrega, afiraso en los bienes 0 la presiackdn de los sendcios o por entrega de blenes dferentes a los

contratados serd del 20% del morio confratado.

El presents coniratn, s= firma en las oficinaz MUNICIFED DE COYOMEAPAN, PUEELA

e dia:
EL CONTRATANTE

C.
PRESIDENTE MUMICIPAL COMSTITUCIONAL
MUNICIPID DE PUESLA

EL PROVEEDOR

Folio 3 de 3
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9. CUADRO COMPARATIVO

Nombre Persona Fisca/ Persona Moral en su Importe en Moneda
Representante Legal caso nacional con IVA Incluido
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10. DICTAMEN DE EXCEPCION

DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO Mo, :

CONSIDERAND O:

1 Que ol artioulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que “los recursos
economicos de que dispongan |a Federacion, los estados, los municipios, el Distrito Federal v los drganos
pofitico-administratives de sus demarcacionss territoriales, se administraran con eficiencia, eficada,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los gue estén destinados.

2 Que el articulo 108 de la Constitucién Politica del Estade Libre y Soberanc de Puebla establece que “los
recursos economices de que dispongan el Estado, los Municipios y sus entidades, asi como los erganismos
autonomos, s administraran con eficiencia, eficada, economia, transparencia y honradez, para satisfacer los
objetivos a que estén destinados.

3 Que el articulo 16 de la Ley de Adguisiciones, Ammendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, establece que “las adquisiciones, amrendamientos y servicios s2 adjudicaran, por regla general, 2
través de licitaciones publicas, mediante convocatoria abierta de la Secretaria o el Comité Municipal
respective, para gue libremente se presenten proposiciones solvenmtes en pliego o sobre cemrado, que s=ra
abierto publicamente, con el fin de procurar imparcialidad a los licitantes y de asegurar al Estado y a los
Municipies las mejores condiciones disponibles en cuamto a oferta, precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds cirounstancias pertinentes, de acuerdo con lo que establece |a presente Lay.*

4 Que el Artioule 21 de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, establece que: Los Comités Municipales, las dependencias y las entidades, bajo su responsabilidad,
podran contratar adquisiciones, ammendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiente de licitacion publica
a través de los procedimientos de excepcion a la misma, cuando el importe de cada operacion no exceda los
montos maximos que al efecto se establecen en el presupuesto de egresos respectivo.
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO Mo, :

5 Que el articule 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Piblico Estatal y
Municipal, establece que: “La seleccion de cualguier procedimiento de excepcidn a la licitacion pablica que
realicen las adjudicantes debera fundarse y motivarse, segin las drcunstancias que concurran en cada case, en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcalidad v honradez, que aseguren las mejores condiciones
para el Estade o los Municipios, segun corresponda. El acreditamiento de los criterics mencionados v ks
justificacion de las razones para el ejercicio de |z opcion cuando se trate de los supuestos que prevén los
articulos 18, 19, 20y 21 de esta Ley, deberan constar en un dictamen por escrito y firmado por el titular del
area responsable de |a adjudicaden, en el que se expresaran el o los supuestos que motivan el ejercicio de
dicha opcién, se hara constar el andlisis de la o las propuestas, en su caso, ¥ 5& sefialaran las demas razones
para la adjudicacion del contrato”.

& Que el articulo 54 de |a Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicic Fiscal 2018, establece lo
siguiente:

I. Cuando el monto de las adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios sea superior a
51,932,753.62 (Un millon novecientos ochenta y dos mil setecientos cincuenta v ocho pesos 62100 M.N.) y s=
cuente con Disponibilidad Presupuestaria, la Secretaria deberd adjudicar el pedido o contrato respectivo
mediante licitacion publica;

II. Cuando &l monto de las adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios sea superior a 5305,172 41
{Novecientos cinco mil ciento setenta v dos pesos 417100 M.MN.) v no exceda de 51,982,753.62 {Un millon
novecientos ochenta y dos mil setecientos cincuenta y ocho pesos 62/100 M.M.), la Secretaria debera
adjudicarlas mediante concurso por invitacion, salvo la adquisicién de vehicules a que se refiere el segundo
parrafo de la fraccion Il de este articulo;

lll. Cuande el meonto de las adguisicicnes de bienes, ammendamientos o prestacion de servicios sea superior a
5181,034.49 (Ciento ochenta y un mil treinta y cuatro pesos 49100 M.N.) v no exceda de 5905,172.41
[Novecientos dnco mil ciento setenta y dos pesos 417100 MMN.), la Secretaria las asignara por el
procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas.
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO Mo. :

Para los procedimientos de adjudicacion en materia de vehiculos el limite maximo para su adquisicion sera de
51,448,275.86 (Un millén cuatrocientos cuarenta y ocho mil doscientos setenta y cinco pesos 26100 M.M.), en
este caso las Dependencias y Entidades inicamente podran realizarlas a través de |a Secretaria;

V. Cuando el monto de las adguisiciones de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios sea superior a
533,620.69 (Treinta y tres mil seiscientos veinte pesos 69100 M.N.) v no exceda de 5181,034.49 (Ciento
cchenta y un mil treinta v cuatro pesos 43,/100 M.N.), las Dependencias y Entidades deberan asignarias por el
procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas; y

V. Las Dependencias y Entidades podran contratar mediante el procedimiente de adjudicacion directa con las
perscnas yfo Orden Juridico Poblano 54 prestadores de servicios, cuando el monto ne exceda de 53362065
[Treinta v tres mil seiscientos wveinte pesos 63/100 MM, siempre y cuando exista Disponibilidad
Presupuestaria.

Los montos establecidos para las adguisiciones, amendamientos y prestaciones de servicios deberan
considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado.

ANTECEDENTES:
El H. Ayuntamiento , a través de la Tesoreria Municipal, asigno recursos para el siguiente objeto:
Objeto del dictamen de excepcidn:

Oue dicha accion tisne un costo presupuestado de:

Que al selecdonar como procedimients de excepcion a |a licitaden publica, esta se ubica en el supussto de s
fraccion Il del articule 52 de |z Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2018, | se realizara
mediante INVITACION A CUANDO MEMOS TRES PERSOMAS.

Recibiendo Cotizaciones de los siguientes concursantes:
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO No. :

Considerando que durante el proceso de adjudicacion se pueden obtener los mismaos precios.

JUSTIFICACION:
Derivado de lo anterior, s identifica:

Oue el Comite de Adjudicaciones del Municipic de ; puede adjudicar el contrato respectivo, en virtud de que
se justifica y encuadra con los montos mEximos ¥y minimos establecidos en la Ley de Egresos del Estado de

Puebla para el ejercicio Fiscal 2018. Esto para que los funcionarios municipales conozcan los requisitos
téCcnicos necesarios para administrar v ejercer los recursos publicos con eficiencia, eficacia v economia; y
poder cumplir oportunamente con el proceso de fiscalizacion estipulado en las leyes respectivas

Que al selecdonar como procedimiento de excepdon a la licitacien publica el de INVITACION A CUANDO
MENDS TRES PERSONAS, se encuentra fundado y motivado, segun las circunstancias especiales que concurren

en | presente caso, en estricto apego a la ley.

MOTIVACION:

El Municipio, puede efectuar |la adjudicacien del objeto del dictamen, mediante el procedimiento de

aj Criteric de Economia:

Foliod de 7
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO Mao. =

De conformidad con el criteric de economia, el gasto publico debe ejercerse recta y prudentemente, lo gue
implica que en este criterio los servidores publicos siempre busquen las mejores condiciones de contratacion
para el Municipio, asi misme al seleccienar el procedimiento de Invitacién a cuando menos tres personas
implica un ahorre economice al evitar gastos de publicaciones y otros enseres.

Porgue es invitacion a tres, se garantiza mejor predio al Adjudicar a la Propussta Solvente mas Economica.

b) Criteric de Eficacia:

La eficacia cuyo significado va encaminado a |a capacidad para obrar o conseguir un resultado determinada,
inmediatamente nos hace llegar a la conclusion de gue es necesario llevar a cabo la contratadién de la
adquisicion planteada por medio del procedimiento de INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, en
virtud de que al hacerle va implicito el cumplimiente del objetive para el cual fue asignado el recurso,
satisfaciendo la necesidad de origen.

c) Criteric de Eficiencia:

Considerando que, la eficiencia es |a capacidad para lograr un fin, empleando los mejores medios posibles,
resulta preciso comentar que |2 presente adjudicacién a traves del procedimiento de INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS, es indispensable ya que de esto depende el desarrollo de las actividades del
Municipic, por elle el retrase en la adquisicien, provocaria el incumplimiente de los objetives v funciones
inherentes del propic Municipio, y dichos atrasos repercutiria en gastos adicionales.

d) Criteric de Imparcialidad:
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO No. :

Precisamdo que la necesidad de realizar el procedimiento de INVITACION A CUANDO MEMOS TRES PERSONAS,
no chedece a consideraciones personales, sino 2 metives de orden publico; por lo gque en caso de no llevarlo 2
cabo, se estaria incumpliendo la normatividad aplicable, por ello Iz Ley de Adgquisiciones permite realizar el
procedimiento en cita con objetividad y equidad, por ser el mas conveniente para &l Municipio.

Este criterio se acredita mediante el cumplimiento al marco legal que regula las compras gubernamentales,
puss 52 encuentra apegade a los térmings establecides en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal, en lo concerniente z las disposiciones gue rigen a los procedimientos de
excepcion a la lictacién publica ya invocados; por lo que, bajo estas drounstancias se tienen las mejores
condiciones; ya que se invitarda a personas que cuenten con la capacidad téoica y econdmica para
prestar/suministrar los servicios/bienes.

Es necesario mencionar que la decision final de la adjudicacién corresponde al Comité de Adjudicacicnes del
Municipio.

e Criterio de Honradez:

En este sentido, se tiene acreditado este criterio en virtud de que s2 invitard a empresas que No se encuentran
ENCUSNtran .

Hasta este punto, se han expussto los medios legales, para llevar a cabo el objeto del dictamen de excepcion,
excepcion y cumpliende con los requerimientos de las leyes respectivas .

DICTAMINA:

Fundado y motivade en criterios de economia, eficacia, efidienda, imparcialidad y henradez que aseguren las
mejores condiciones para el Municipio.

Se proceda a efectuar |2 adjudicacion de:
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO Mo. =

Para llevar a cabo los wabajos mencionados, mediante &l procedimiento de Invitacion a cuando menos tres
personas, cuyoe analisis de las propuestas, gue se reciban, se mostraran en el cuadro comparative que se
incluira dentro del dictamen de fallo.

ATENTAMENTE

C.
PRESIDENTE MUMICIPAL COMSTITUCIONAL

C.
CONTRALOR MUMNICIPAL

Folio 7de 7
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11. DICTAMEN FALLO
MUNICIPIO DE PUEBLA
DICTAMEN DE FALLD

QUE EMITE EL COMITE MUNICIPAL DE ADCQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL MUNICIFIO DE
. PUEBLA DEL PROCESO DE ADJUDICACION MEDIANTE INVITACION A CUANDO MEMOS TRES

PERSONAS QUE SE DESCRIBE A CONTINUACION:

Convocante: MUNICIPIO DE

PUEELA

Y SERVICIOS

A TRAVES DEL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES EN MATERIA DE ADCUISICIONES, ARRENDAMIENTOS

Mo. De Concurso:

Domicilio

Fecha de celebracion del acto de fallo

y adjudicacion:

Hora de celebracicn del acto de fallo

y adjudicacion:

Objeto del procedimiento:

1.- CRITERIOS UTILIZADOS PARA LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS:

DE CONFORMIDAD COM EL ART. 86 FRACC. I, 11, Il Y EL ART. 100 FRACC. V1 DE LA LEY DE ADQUISICIOMES,
ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA.

Il.- RESEflA CRONOLOGICA DE LOS ACTOS DEL PROCEDIMIENTO:
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LAS PROPLIESTAS TECNICAS ¥ ECON If)MID-'—'kS, SE ANALIZARON EN DOS FORMAS UNA CUANTITATIVA, DONDE
FARA LA RECEPCION DE LAS PROPUESTAS 50L0 BASTO LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS S5IN ENTRAR
A LA REVISION DE SU CONTENIDO; OTRA CUALITATIVA DONDE SE REALIZO EL ESTUDIO DETALLADO DE LAS
PROPUESTAS PRESENTADAS A EFECTO DE TEMER LOS ELEMENTOS MESESARIOS PARA DETERMIMAR LA
SOLVEMNCIA DE LAS COMDICIONES LEGALES, TECNICAS ¥ ECONOMICAS REQUERIDAS.

II1.- RAZOMES TECNICAS O ECOMOMICAS POR LAS QUE SE ACEPTAN O DESECHAN LAS PROPUESTAS:

DESPUES DE ANALIZAR LAS PROPUESTA DE LOS PARTICIPANTES SE ACEFTAM LAS SIGUIENTES DEBIDO A QUE
PRESENTAN 5U DOCUMENTACION COMPLETA Y SATISFACTORLA, ASI MIESMO 5E ANALIZO LA PROPUESTA
ECOMOMICA DE LAS MISMAS NO ENCONTRANMDOSE MOTIVOS PARA DESCALIFICARLAS YA QUE CUMPLEN
TANTO TECNICA COMO ECONOMICAMENTE CON LO ESTIPULADO EM LAS BASES DEL CONCURS0:

Nombre Persona Fiscaf Persona Moral eni su
Representante Legal 50

Resultado

V.- NOMBRE DE LOS LICITANTES CUYAS PROPUESTAS FUEROMN ACEFTADAS POR HABER CUMPLIDO COM LOS

REQIUISITOS EXIGIDOE:

Nombre Persona Fiscaf Persona Moral en su
Representante Legal @50

Cumple [ No Cumple
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DESECHADAS COMO RESULTADO DEL AMALISIS CUALITATIVO DE LAS MISMAS ¥ LAS CAUSAS QUE LO
MOTIVARGN:

MO 5E DESHECHAROMN
V.- RELACION DE LOS LICITANTES CUYA PROPUESTA SE CALIFICARON COMO SOLVENTES, CON SUS MONTOS:

Mombre Persona Fisca/ Persona Moral en su_ |Importe en Moneda nacional] Solvente J/ No
Representante Legal Es0 con IVA Incluido solvente

Vil- EL CONCURSANTE QUE CUMPLE CON LOS REQUISITOS TECNICOS ¥ ECONOMICOS DEL PRESENTE
COMCURSO Y QUE CUENTA CON EL PRECIO MAS BAJD -QUE ES EL MAS CONVENIENTE PARA EL MUNICIO ES- Y
SE LE ASIGMARA EL CONTRATO ES:

: .
Mombre Persona Fisca/ Persona Moral en su | Importe en Muneda‘ nacional PROPUESTA
Representante Legal aso con VA Incluido FE TR R

SIENDO EL MISMO DiA DE SU INICID SE CIERAA EL PRESEMTE DICTAMEN FIRMANDO LOS QIUE EN EL INTERVIMIERCH:

FOR EL COMITE MUNICIPAL DE ADIUDICACIONES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARREMDAMIENTOS Y
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0

Presidente del Comité de adjudicaciones

Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo

Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3

Vocal 4

100




Manual de Procedimientos de

Clave:

Fecha de elaboracion:

OCOTEPEC, Puebla Fecha de actualizacion:
Adindicaciones INUum. de Revision: VIGENTE
Viocal 5
Vocal 6
Comisario

Participantes
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12. INVITACION CONCURSO

MUNICIPIC DE PUEBLA

ASUNTO: SE REMITE INVITACION A PARTICIPAR EN PROCESO DE ADJUDICACION

PRESENTE

POR MEDIO DE LA PRESENTE CON FUNDAMENTO EM EL ART. 100 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARREMDAMIENTOS
¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL ¥ MUNICIPAL, ASI COMO DE ACUERDO A AL REQUERIMIENTO
REALIZADO POR LA TESORERIA MUNICIPAL, ME ES GRATO INVITARLO A PARTICIPAR EN EL PROCESO DE INVITACION
A CUANDO MENOS A 3 PERSONAS:

PROCEDIMIENTD Mo.

DESCRIPCION DEL BIEN © SERVICIO:

PROCEDIMIENTO DE CARACTER NACIONAL

PLAZD DE ENTREGA [FIMAL]):

LUGAR DE ENTREGA

CONDICIONES DE PAGD

DEBE REALIZARSE HASTA LA ENTREGA O CUMPLIMIENTO FINAL DEL MISMO Y 5E SUJIETA, ADEMAS, A QUE La
RECEPCIOM DE LOS BIENES O TRABAJDS SE HAGA A ENTERA SATISFACCION DE L& CONTRATANTE

AS] MISMO SE PONE A 5U CONSIDERACION LA SIGUIENTE INFORMACION:
FECHAS

FECHA LIMITE DE INSCRIPCION

RECEPCION ¥ APERTURA DE PROPOSICIONES TECHICAS
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MUNICIPIO DE , PUEBLA

RECEPCION ¥ APERTURA DE PROPOSICIONES ECONOMICAS

ELABORACION DE DICTAMEN DE FALLD ¥ CUADRD COMPARATIVO

FALLD DEFINITIVD

LO5 INTERESADODS DEBERAM PRESENTAR PROPUESTA EN LAS FECHAS INDICADAS, EN LAS OFICINAS DE LA

PRESIDEMCIA MUNICIPAL.

ATENTAMENTE

C.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
MUNICIPIO DE PUEBLA
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13. REGISTRO DE INSCRIPCION DE PARTICIPANTES

REGIZTRO DF NASCTIRCION DF LICITAKTER

LICIT ACH0N PUBLICA:
REFERENTE A:

DEFEMDEMNCLS O ENTIDAD:

FECHA Y HIRA

RAFTMW 30018

ORAICE #0 FisCal

FFC

TELEFOO2 JHCLLIR LADK)

Pl ENCLUNR LADA]

HORISAE OOl ROFRCSENT ANTE
LEGAL

HOM=RE OF Lo PERSTNG. OF
CONTACTO

CORFED ELECTRINCD

- E-l ENEKER
= ICENTRCAION OPCE MCENTE CE Lk PSR/20NA OUE RERLIZA O TRANTE

= CONPROENNTECE PR CE BeE IEMTROCEL PERIDO INDRTEDD T0N Bl
VRN DS DDA Y TP

i
]
1]
=

MONTD CORARESFONDENTE
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14. REQUISICION DE COMPRA

ASUNTO: SE REMITE REQUISICION

C.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MUNICIPIO DE PUEBLA
PRESENTE

Fecha:

CON FUNDAMENTO EM EL ARTICULD 166 F. IV DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO Y 45 F_ X

DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
ESTATAL Y MUNICIPAL DE PUEELA LE REQUIERD LO SIGUIENTE

LO ANTERIOR PARA EL LOGRO DE LOS FINES PROGRAMATICOS DEL MUNICIPIO.

ATENTAMENTE
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS.

Con fundamento en lo establecido en el articulo 6 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, se entendera por:

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

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de;

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

Comité Municipal: EI Comité Municipal de Adjudicaciones;

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

Contralorias Municipales: Las Contralorias de los Municipios del Estado;

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

Convocante: El Comité Municipal;

Convocatoria: La publicacion que se efectla para dar a conocer los datos generales de una licitacion publica;

Dependencias: Aquéllas que integran la Administracion 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 contendra todos los puntos que rijan el concurso o procedimiento de que se trate
y por el que se requerirda a un minimo de proveedores la presentacion de propuestas técnicas-
economicas;

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

Municipio: El Municipio de;

Normatividad: La Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracidn Publica Municipal vigente;
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Padrén: El Padron de Proveedores del Gobierno Municipal;

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

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

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

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

Presidente Municipal. - El Presidente Municipal Constitucional de.

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

Titular: El Servidor Publico encargado de cada una de las Direcciones, Subdirecciones y Jefaturas de
Departamento;

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