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Introduccidn
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 Ocotepec Puebla, y los mecanismos legales, administrativos, técnicos y financieros

que deberan aplicar las areas municipales para las contrataciones y adquisiciones §5¢

referentes a estudios, proyectos, servicios y bienes que deba realizar el drea de rEGipuRria
. ) I N » . DE ECOLOGIA
adquisiciones, incluyéndose los servicios incorporados a la gestion municipal. Y MEDIO AMBIEIBE

CCOTEPEC, PUE. 202¢.%

Este Manual de Procedimientos estd acorde a lo establecido por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pulblico Estatal y Municipal, asi
como el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal del afio en curso.

Los procedimientos de Adjudicaciones estan agrupados de acuerdo con la clasificacion
que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Estatal y Municipal, en el articulo 15 que a continuacién se sefialan

Licitacion Publica

Concurso por Invitacion
ASISTENCIAFYS
Procedimiento de Adjudicacion mediante Invitacibn a cuando menosgcotees”

personas

Adjudicacion Directa.
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Objetivo

procedimientos correspondientes a las diferentes formas de adjudicacion, proveer en

detalle las acciones a seguir, para lograr uniformidad y homogeneidad en los reGiDURIA
ECOLDGIA

procedimientos de adquisicion de bienes yfo contratacién de servicios, frenteyg%,o .w::;
situaciones equivalentes, de modo tal que sus resultados sean comparables entre siD;GLH .
se incremente la transparencia de la Administracién Municipal. Asimismo, implementar
el mecanismo de decisién de la adquisicién de bienes y/o contratacién de Servicio 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 de Comité Municipal de

Adjudicaciones y el area de Adjudicaciones.
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Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas R Biniar
Str ‘ DE E: . 1A
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental Y MEDI A;;‘;%}E TE

. ) ) OCOTEPEC, pLE, 202640522
e Ley General de Transparencia y acceso a la Informacién Publica

Estatal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Estatal y

Municipal.

Municipal

e Ley Organica Municipal de Ocotepec Puebla.

N
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Con fundamento en lo establecido en el articulo 6 de la Ley de AdquiéiCipnes,

Glosario

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, se entendera por:

i Ecu iA
Di .Mﬂ
MEDG avainre

facultados para adjudicar un contrato o pedido.
Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Ocotepec Puebla

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

licitacion publica.
Cabildo: el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Ocotepec Puebla.

Comité Municipal: El Comité Municipal de Adjudicaciones, Arrendamientos y servicios.

Constitucién Local: La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. sgﬁg;;:&;ﬁf

15 PUE

Contratante: La dependencia, entidad o Ayuntamiento de que se trate y qd se el

usuario final del bien o servicio contratado.

Contralorias Municipales: La Contraloria del Municipio de Ocotepec Puebla.
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Dependencias: Aquéllas que integran la Administraciéon Publica Municipal.

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 requerira a un minimo de proveedores la

presentacion de propuestas técnicas-econémicas.

Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica,
concurso por invitacion o bien, en los procedimientos de adjudicacién mediante

invitacion a cuando menos tres personas, para presentar propuestas técnicas-

econdmicas.

Municipio: el Municipio de Ocotepec Puebla.

Gasto Publico de la Administracion Ptblica Municipal vigente.
Padrén: el padrén de Proveedores del Gobierno Municipal.

Presupuesto de egresos: El Presupuesto de egresos del Estado y de cada uno de los

Municipios que lo conforman.
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Propuesta: Proposicién que se expone en un procedimiento de adjudicacién y que se
ofrece en alguna de las formas previstas por esta Ley, para su analisis y valoracion en

sus aspectos técnico y econémico.

Presidente Municipal: El Presidente Municipal de Ocotepec Puebla.

Servidor Publico: las personas que desempefien un empleo, cargo o comisién de

cualquier naturaleza, en la Administracion Publica Municipal.

Puebla.

i
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Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 134. Los recursos

y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administraran con%‘ﬂ,xﬁ; __:
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivosng cuLgé{
los que estén destinados. ‘;’i’:‘;;@ fjﬂﬁﬁg?f
Ley General de Responsabilidades Administrativas: Articulo 7. Las Personas
Servidoras Publicas observaran en el desemperio de su empleo, cargo o comision, los

principios de austeridad, disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,

lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia, eficiencia y@_ﬁm?“f_’?@‘
3
2 350

clasificadores presupuestarios, listas de cuentas y catalogos de bienes o instrumentos. -
similares que permitan su interrelacion automatica. :

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica: Articulo 19&¢
sujetos obligados deberan transparentar y garantizar el acceso a la informacion’
documentada en su poder, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

REGIDURIA G
COMERCIO. AGK
¥ GANLS
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 108, L_0§

recursos econdémicos de que dispongan el Estado, los Municipios y sus entidades, asi fm

como los organismos auténomos, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, |

transparencia y honradez, para satisfacer los objetivos a que estén destinados. / - ’;
Los resultados del ejercicio de dichos recursos seran evaluados por las mstan%:t%ego

técnicas que establezcan respectivamente, los Poderes, organismos auténomos “§ ¢

Municipios, con el objeto de propiciar que los recursos econémicos se asignen en los
respectivos presupuestos en los términos del parrafo anterior. Lo anterior sin
menoscabo de lo dispuesto en los articulos 113 fraccion IV y 114 de esta Constitucion.
Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, la
prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacion de obra que realicen,
se adjudicaran o llevaran a cabo, por regla general, a través de licitaciones publicas
mediante convocatoria abierta, para que libremente se presenten proposiciones
solventes en pliego o sobre cerrado, que sera abierto pulblicamente, con el fin de
procurar imparcialidad a los licitantes y asegurar al Estado y a los Municipios las
mejores condiciones disponibles en cuanto a oferta, precio, calidad, financiamiento,

oportunidad y demas circunstancias pertinentes. %w

Las leyes limitaran los supuestos de excepcion a las licitaciones publicas, estableceran

-

las bases, procedimientos, reglas, requisitos y demés elementos idéneos para acrezdita[E %’:: )
- r—-" 'j,.'-”_g i
2 4

la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejoresiszes :
-, o o o COFEREC: 20 202,

condiciones para el Estado y los Municipios, y determinaran la responsabilidad de los

servidores publicos que intervengan en cualquier acto de adjudicacion y contratacion.

El manejo de los recursos federales y estatales por los Poderes, organismos

auténomos, Municipios y sus entidades, se sujetara a lo dispuesto por este articulo y-a..

las leyes de la materia. La evaluacién sobre el ejercicio de dichos recursos se realizara’ 3

parrafo.segundo de egtg.ggicuto._l

o

L
i
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y

Municipal: Articulo 60, La presupuestacion y el gasto para las adquisic'iories,

aplicables en el ambito estatal o municipal, seglin corresponda.

Ley Organica Municipal: Articulo 166 y demas aplicables para la Adjudicacion
Arrendamientos y Servicios Municipales.

Alcance

El presente manual tiene como objetivo simplificar los procesos administrativos y

proveer de bienes, servicios y arrendamientos de manera eficaz y eficiente a las éreaﬁs.s“"hwaa,
A

que conforman la Administracién Pdblica Municipal.

A través del presente se establecen las responsabilidades de cada unidad involutf&des 's:}rgc,a
en los procesos de adquisiciones y/o contrataciones, con la finalidad de aplicar y I%Ufé;n e P
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. SRR
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Responsabilidades

Adjudicaciones,

No arrendamientos y Responsabilidad
servicios municipales
En su calidad de Presidente del Comité de
Presidente Municipal Adjudicaciones, arrendamientos y servicios, vigila ¥
y hace cumplir las leyes y reglamentos que en el pie
| procedimiento correspondiente se realizan. DE g7
Analiza, desahoga y aprueba las adqmsmloné'%ﬁb
Cabildo Municipal gue se requieran en beneficio del Gobierno
Municipal.
2
Es el responsable de tomar acuerdos y decisiones
Comité Municipal de para garantizar la eficacia y transparencia en los
Adjudicaciones, procedimientos de Adjudicacion, Arrendamientos y
3 arrendamientos y Servicios.
servicios
Cumple con los requisitos solicitados para el
procedimiento, y abastece lo adjudicado o el
4 Proveedor servicio contratado al Gobierno Municipal.
Solicita la Adjudicacion, Arrendamiento o Servicio
5 Area Administrativa que requiere, y cumple con los requisitos que tal
efecto se necesitan.
Analiza y autoriza la suficiencia presupuestal para
6 Tesoreria Municipal la adquisicién del bien o servicio, realizar los

pagos requeridos, y resguarda la documentacién

que sustenta el procedimiento.

Lo ;S?eiR?thTi

TEREC, PUE. 20352027
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Documentacion de Procedimientos

Requisicién: la emite el Area Administrativa que solicita el bien o servicio.
Oficio de Asignacion Presupuestal: es autorizado por la Tesoreria Municipal.

Comité Municipal de Adjudicaciones, arrendamientos y servicios.
-Invitaciones: las emite el Comité de Adjudicaciones a través del Secretario Ejecutfurz. ruz 2220
en ellas se da a conocer a los proveedores participantes sobre los tiempos para efectuar
el procedimiento respectivo.

Cotizaciones: Son presentadas por él, o los proveedores que participan en el
procedimiento.

Dictamen Técnico Econémico con Cuadro Comparativo: lo analiza y emite el
Comité Municipal de Adjudicaciones, Arrendamientos y Servicios.

Acta de fallo y Adjudicacion: es analizada y autorizada por el Comité Municipal de
Adjudicaciones.

Notificacion de resultados: Se da a conocer a todos los participantes sobre el
veredicto emitido por el Comité Municipal de Adjudicaciones.

Documentacién ganadora: el proveedor ganador presenta su documentacion que le:

acredita, solicitada por el Area de Tesoreria Municipal, siendo los minimos: Copia de

INE, CURP actualizada, Constancia de Situacion Fiscal, Opinion de cumplimi%gh,? A Tbe
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Nombre del documento: by

e ST ; .. Y
Manual de Procedimientos de Adjudicaciones, arrendamientos y servicios. oc

Presenta: Valida:
C. Daniel Fernandez Vazquez C. Roberto Romero Hernandez
Tesorero Municipal Presidente Municipal
Verifica: Cadigo del Manual:
C. Ubaldo Téllez Hernandez MP-012-TM-1/2025

Contralor Municipal

Registra:
Aprobacion de Cabildo Tesoreria Municipal
Extraordinario
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Procedimiento de Licitacion Publica

Para lievar a cabo el Procedimiento de Licitacion Publica por el Comité Municipal de

Adjudicaciones la dependencia y/o entidad, deber4 presentar los siguientes f

documentos:

solicitud de adquisicion del bien y/o servicios.
v" Formato de Requisicién de Compras
v Oficio de autorizacién presupuestal

e El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través de la Tesoreria Municipal,
debera elaborar las bases correspondiente al Procedimiento de Licitacion
Publica, que contendréa todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como
reglas, prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion;
instrumento que se publicara en los periédicos de mayor circulacion y en el portal
del H. Ayuntamiento de Ocotepec Puebla, para convocar al pablico en general a
participar en este tipo de procedimiento de adjudicacion, documenio que

contiene la presentacion de propuestas legales-técnicas—econdmicas, y anexos

Sk

que deberan respetar al realizar la cotizacién de los bienes o servicios que

oferten los licitantes.

Publica al momento de su inscripcién deberan presentar el pago de los derechos

que hayan emitido para la adquisicién de bases.
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= El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se
susciten con motivo de la interpretacion o ejecucién derivadas de invitacion
correspondiente al Procedimiento de Licitacién Publica se resolveran con apego a lo

previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico _
Estatal y Municipal. g ]
= El Comité Municipal de Adjudicaciones recibira las propuestas de los Iicitante% C‘nggé
inscritos de acuerdo con el calendario de las Bases de la Licitacion Publica, en i&ﬁéﬁ@? f“?iiﬁj
instalaciones del Comité Municipal de Adjudicaciones del Municipio de Ocotepec
Puebla.
= El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el documento de Bases
de Licitaciéon Publica, los criterios que tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del
Procedimiento de Licitacién Pablica 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. REG[DU-R[; '-

COMERCIC. KERICH.

 El Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se ycav- ==t

susciten con motivo de la interpretacién o ejecucién 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. ,@f -

é El Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo dispuesto & EIMM v

los articulos 88 y 90 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico Estatal y Municipal, comunicara via electrénica 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.
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Comité
Municipal de
Adjudicaciones

Administrativa, sobre la
autorizacion para
proceder con el tramite
para la adjudicacion

Procedimiento de Licitacién Publica. Rt
']//
Responsable No. Descripcién de Tiempo Documento
Actividad Actividades de
Ejecucion
Tesoreria 1 Recibe la 1 hora Requisicion, g
Municipal documentacién de la cotizacion, '
Area Administrativa solicitud de €}
Adquisicién del
bien o servicio. -
Tesoreria 2 Verifica que el 1 hora Reqmsmlonﬂ ‘;"‘.‘. ANIT
Municipal requerimiento de cotizacion, "ocofepec. PUE
adjudicacion emitido Solicitud de
por la Area adquisicion del
Administrativa se bien,
encuentre fundado y arrendamiento
motivado y/o servicio
Tesoreria 3 Revisa la 1 dia Requisicion,
Municipal documentacion con la cotizacion,
gue se integra la Solicitud de
solicitud de Adquisicion del
adjudicacion y turna al bien,
Comité Municipal de arrendamiento
Adjudicaciones y/o servicio.
Comité 4 Recibe el oficio de 1 dia Oficio de
Municipal de solicitud de adquisicion solicitud,
Adjudicaciones del bien, arrendamiento Oficio de
y/o servicio y Ia Autorizaci6nsoupix b
documentacién S
correspondiente, para
convocar a reunién de
Comité y someter a
votacion la autorizacion
de la adquisicion del
bien, arrendamiento y/o
servicio.
5 Notifica a la Area 1 dia

~m==*respectiva

-

7

jea-2l
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Actividad Actividades _de “ N &;s?' Ty
] Ejecucion LT W/ 7.
Area 6 Recibe la 1 dia Requisicién, ~ | N
Administrativa autorizacién por parte Cotizacion,
solicitante del Comité Municipal Solicitudde | .
de Adjudicaciones y adquisicion, Oficio
turna los documentos de autorizacion,
a Tesoreria Municipal Solicitud de
para la solicitud de suficiencia
suficiencia presupuestal.
presupuestal. ! Gk,
Tesoreria 7 Recibe y analizala | 1 hora Oficio de vy uEDI0 AMBIEN
Municipal documentacién y asignacion de osqiEFes R
elabora el oficio de recursos
asignacion de
recursos
Tesoreria 8 Notifica al area
Municipal solicitante sobre la
asignacion de
recursos
Area 9 Recibe el oficio de 2 horas Oficio de
Administrativa asignacién de Asignacién de
solicitante recursos y lo turna al recursos

Comité Municipal de
Adjudicaciones para
emitir las invitaciones.

10 Recibe el oficio, 1 dia Bases para la
Comité calendariza los licitacion,
Mu_nic_lpal .de eventos y elabora las Convocatoria. g
Adjudicaciones Bases para la : i%;
&

Licitaciéon Publica y
su respectiva

Convocatoria SAN Ry

Tesoreria 11 Recibe las bases 1 dia Bases para la *SEERCH pusL
Municipal para la Licitacion y licitacion, SRR
convocatoria para su Convocatoria. "

revisién y turna al
Comité Municipal de
Adjudicacioén.
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Respipsable No. Descripcion de Tiempo / ®ocumento | &
Actividad Actividades de e, - R
Ejecucién """"“’7’”"&?@4,4/,/}/
Comité 12 Recibe bases parala | 1 dia Bases parala
Municipal de licitacién publica y licitacion, . | -
Adjudicaciones convocatoria para su convocatoria. .|
autorizacion, firma y
las turna al area de p
adjudicaciones para su :
publicacién.
Tesoreria 13 Recibe la 1 dia Bases para |
municipal documentacion y licitacién, =
solicita su publicacion convocatorigg EAOLOGIA
al areade Y WEDIC| AMBIENTE
Transparencia del OCOTEPEQ, PUB. MES 1
Municipio.
Tesoreria 14 Comunica mediante 1 dia Oficio, bases
municipal oficio los documentos para la
al area administrativa licitacién,
solicitante y a los convocatoria.
integrantes del Comité
Municipal de
Adjudicaciones
Tesoreria 15 Otorga indicaciones 1 dia Oficio, bases
municipal para el inicio de para la
registro e inscripcion e licitacion,
integra el expediente convocatoria
Tesoreria 16 Realiza el registro de 1 dia Formato de
Municipal licitantes a través del Inscripcion

formato de inscripcion
para su integracion al _ o A
expediente e muE. 202420
Tesoreria 17 Recibe via correo 1 dia
Municipal electrénico las
preguntas a las bases
de la licitacion por
parte de los licitantes
gue se han inscrito Qe
Tesoreria 18 Otorga respuestas por | 1 dia Oficio de

Municipal escrito e integra una preguntas
copia al expediente
Tesoreria 19 Elabora el actade. | 1 dia Acta de la junta /..., 1
St

" municipal ©* _Jdunata de aclaraciones de aclaragione&st
15 yla H’sta de asistencia~.- y lista de %t

A4 1
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A y remite al Comité _J ‘asistentesal |
Municipal de “acto. K
Adjudicaciones
Comité 20 Realiza la Junta de 1 dia Acta de Junta
Municipal de Aclaraciones, firma el de Aclaraciones..
Adjudicaciones acta y entrega la
documentacion al area
de adjudicaciones.
Comité 21 Indica al area de 1 dia
Municipal de adjudicaciones, sobre
Adjudicaciones la elaboracién del acta
de Presentacion,
apertura de las
propuestas y lista de
asistencia
Tesoreria 22 Recibe el actay 1 dia Acta de junta de
municipal notifica por correo aclaraciones
electrénico a los
licitantes que
participan e integra el
expediente que
corresponde
Tesoreria 23 Elabora el acta de 1 dia Actade
municipal presentacién y presentacion v
apertura de apertura de
propuestas legales y propuestas -
técnicas y las envia al legales y ReGIRUT
Comité Municipal de técnicasyzsteicis FuBk
Adjudicaciones para Lista de ggoreees, B¢
sSu revision asistencia 2

REGIDURIAD
COMERCIC. A

QCQTEPEC. FU ;
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Comit 24 Recibe, analiza y lhora J 9 Actade  -I &
Municipal de autoriza los préseptacion y
Adjudicaciones documentos aperfirade™
propuestas
legales y
técnicas, \
Lista de | i
asistencia. 3¢
Comité 25 Realiza la presentacion | 1 hora Actade % 3¢
municipal de y apertura de presentacion. o kTR
adjudicaciones propuestas legales y oE ECOLOGI
técnicas Y MEDID &in’i‘“iiﬁ
Comité 26 Firma el actay entrega | 1 hora Actade |
municipal de la documentacion al presentacion y
adjudicaciones area de adjudicaciones apertura de
para su notificacion a propuestas
los participantes y legales y
resguardo técnicas.
Lista de
asistencia
Tesoreria 27 Recibe e integra la 1 hora Acta de
municipal documentacion al presentacion y
expediente, y notifica apertura de
a los participantes. propuestas
legales y
téchicas.
Tesoreria 28 Elabora el acta de 2 horas | Actade
Municipal apertura economica y apertura
lista de asistencia y las econdmica,
turna al Comité Lista de
Municipal de asistencia.
Adjudicaciones para su
analisis y revision
Comite 29 Recibe y autoriza el 2 horas Acta de 860
Municipal de acta de apertura apertura
Adjudicaciones econdémica econdmica,
Lista de
asistencia
Comité 30 Realiza el acto de 1 hora Acta de
Municipal de apertura econdémica apertura -
Adjudicaciones econdmica= it
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Respypsable No. Descripcion de Tiempo / Hocumento, =&
Actividad Actividades de g Ly 7T
Ejecucioén r’b\@ﬁ% 3
Comité 31 Firma el acta y entrega | 2 horas Acta de
Municipal de la documentacion y las apertura
Adjudicaciones propuestas economica.”""
econdmicas al area de
adjudicaciones.
Tesoreria 32 Recibe la 2 horas Acta de
municipal documentacion para su apertura
resguardo y elabora el econémica
cuadro comparativo ¥ ME]
Tesoreria 33 Notifica via correo 2 horas
Municipal electronico a los
licitantes que participan
e integra la
documentacion al
expediente.
Tesoreria 34 Elabora el cuadro 1 dia Cuadro
Municipal comparativo, acta de comparativo,
dictamen legal, técnica Acta de
y econdémica, acta de Dictamen legal,
fallo y las remite al técnica y
Comité Municipal de econdmica,
Adjudicaciones para su Acta de fallo.
revision.
Comité 35 Recibe, revisa y 2 horas Cuadro
Municipal de analiza la comparativo,
Adjudicaciones documentacion acta de
dictamen legal,
técnica y
econdmica, e
Acta de fallo, SPEUsgze
Comité 36 Realizael actode fallo | 2 horas | Acta de fallo, pafser oz 220
Municipal de de licitacion y se firma Cuadro
Adjudicaciones el acta y el cuadro comparativo.
comparativo
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Responsable No. Descripcién de Tiempo D'oc'ﬁmevr;‘t,gﬁ._ﬁiz ;o
Actividad Actividades de £2 ?/
Ejecucién gt
Comité 37 Elabora las 2 horas Notificacion de
Municipal de notificaciones para resultados.
Adjudicaciones los licitantes
participantes

Comite 38 Envia los 1 dia Cuadro
Municipal de documentos Comparativo, Acta
Adjudicaciones validados al area de dictamen legalf *

de Adjudicaciones técnica, y !

para la elaboracion econdmica, Acta

del Contrato de fallo,
Notificacion de
resultados.
Tesoreria 39 Elabora el contrato | 2 horas Contrato
Municipal y recaba las firmas
de las personas
gue corresponde.
40 Frke Fin del
{.+ ‘procedimiento

23
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Respynsable No. Descripcion de Tiempo
Actividad Actividades de
Ejecucion
Area 6 Recibe autorizacién | 1 hora Requisicién,
Administrativa por parte del Comité cotizacién,
solicitante. Municipal de solicitud de
Adjudicaciones y Adquisicion del g
turna el oficio a la bien '-
Tesoreria Municipal arrendamiento 5
para la solicitud de y/o servicio. .z
Suficiencia Oficiode pe £¢0LOGH _
Presupuestal. autorizacion, M= jj‘*?ﬁ;
Solicitud de™ |
Suficiencia
Presupuestal.
Tesoreria 7 Recibe la 1 hora Requisicion,
Municipal documentacion del cotizacion,
area administrativa Solicitud de
solicitante para su adquisicion del
revision y analisis bien,
arrendamiento
y/o servicio
Tesoreria 8 Verifica el 2 horas Oficio de
Municipal presupuesto de asignaciébn de
egresos, elabora la
asignacion de
recursos y notifica al
area administrativa
solicitante. SERVICIOZ :
Area 9 Recibe el oficio de 2 horas Oficio d&" == fz.2zez0
Administrativa Asignacién de asignacién de
solicitante recursos y lo turna al recursos.
Comité Municipal de
Adjudicaciones para
inicio del
procedimiento. "
10 Recibe oficio de 1 dia Oficiode  sh.iniA
Comité asignacién de asignacion de’a‘;’ i
Municipal de recursos e inicia la recursos.
Adjudicaciones_ candelarizacion de los
NG | eventos
; S J}
£ Lo
X
REGIDURIA
COMERC!E}. .

YG
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v cimuicoms 5
Responsable No. Descripcién de Tiempo Doctmento. ot
Actividad Actividades de - ///%
Ejecucién |
Comité 11 Elaboray envialas | 1dia Invitacion a
Municipal de invitaciones a los proveedores.
Adjudicaciones proveedores que han ;*‘““‘3@9 t
sido seleccionados. N
Comité 12 Realiza reunién para | 2 horas Acta de Junta de |4
Municipal de Junta de Aclaraciones aclaraciones prgdiURIA
Adjudicaciones e instruye a la DEE “;;E\% i
Secretaria Técnica Y e puE. s
para la elaboracién
del acta respectiva.
Comité 13 Realiza reunién para 2 horas | Acta de apertura
Municipal de la apertura de las de propuestas de
Adjudicaciones propuestas e instruye la documentacion
a la Secretaria legal, técnica y
Técnica para elaborar econdmica.
el acta que
corresponde.
Tesoreria 14 Recibe el acta de 2 horas | Acta de apertura
Municipal Apertura legales, de propuestas de
técnicas y econdmicas documentacion
para realizar el legal, técnica y
analisis econdmica.
correspondiente.
Tesoreria 15 Realiza el cuadro 2 horas Cuadro
Municipal comparativo comparativo
Tesoreria 16 Elabora el Dictamen 4 horas Dictamen de
Municipal de excepcion al excepcion.

procedimiento, el cual
aporta los elementos
de justificacién para la
adjudicacion del
contrato mediante
COoNCurso por
Invitacion
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Taawis Conmbale) (o AT wa &

Responsable No. Descripcion de Tiempo de | Bocumente //
Actividad Actividades Ejecucién 7 ﬁé ¥4
Tesoreria 17 Elabora el acta de fallo del | 1 dia Acta de o
Municipal procedimiento de fallo.
adjudicacion
Comité Municipal 18 Recibe el dictamenyel |2 horas Dictamen -
de acta de fallo para su Acta de s,
Adjudicaciones andlisis, valida y recaba fallo &4
firmas de los infegrantes §4
Comité Municipal 19 Notifica por oficio a los 2 horas Dictamen |
de licitantes y remite acta de Acta de e
Adjudicaciones fallo validada y firmada al fallo v i
area de adjudicaciones ooqrERE
para la elaboracion del
contrato.
Tesoreria 20 Elabora el contrato para 2 horas Contrato.
Municipal recabar firmas de las
personas que en el mismo
intervienen.
21 Fin del Procedimiento

A
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2

NSO PUBLICA
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Procedimiento de Adjudicacién mediante Invitacién a cuando menos tresj// <,‘////

e 3 A
3 o
o) TRAN O AN COm AL & v
% -
o, QO
g, o
AYUNTAMENR

V4

personas.
Responsable No. Descripcion de Tiempo Documento
Actividad Actividades de
Ejecucion :
Tesoreria 1 Recibe la 1 hora Requisicién, 33
Municipal documentacion del cotizacion, %
Area Administrativa solicitud de /7
Ly ia v 4
solicitante Adquisicién dsf E-tf*, J
bien o servigié2!] AMBIENTE
Tesoreria ) Verifica que el 1 hora Requisicién, | o
Municipal requerimiento de cotizacion,
adjudicacién emitido Solicitud de
por el Area adquisicién del
Administrativa bien,
solicitante se arrendamiento
encuentre fundado y y/o servicio
motivado
Tesoreria 3 Revisa la 1 dia Requisicion,
Municipal documentacion con la cotizacion,
que se integra la Solicitud de
solicitud de Adquisicién del
adjudicacion y turna al bien, :
Comité Municipal de arrendamiento As Y
Adjudicaciones y/o servicio. . o s
Comité 4 Recibe el oficio de 1 dia Oficio de
Municipal de solicitud de Autorizacion. _f....
Adjudicaciones adquisicion del bien, e
arrendamiento y/o
servicio y la
documentacién
correspondiente, para
convocar a reunioén de
Comité.
5 Somete a votacion la 1 dia Oficio de
Comité autorizacion del bien, autorizacion.
Municipal de y aprueba el Dictamen Dictamen de
Adjudicaciones de excepcion excepcion.
R correspondiente. 0 :
LT
28 REGIDURIA
COMERCIO. A
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’C,; AR CRAANRD (s A »,‘.-'(
Responsable No. Descripcion de Tiempo Doclimento, E-“""OTI
Actividad Actividades de / 7
Ejecucién ;Zf//i /’7
Area 6 Recibe la 1 hora Requisicion,
Administrativa autorizacioén por parte cotizacién, solicitud
solicitante del Comité Municipal de Adquisicion del
de Adjudicaciones, y bien o servicio,
turna a la Tesoreria oficio de sf E{"%.
Municipal para autorizacion, ~i
solicitud de Solicitud de 4
suficiencia suficiencia SIDURIA
presupuestal presupuestal.. D Eﬁ%&e: T
Tesoreria 7 Recibe la 1 hora RequUISICION, ¥ o, pue. 22607
Municipal documentacion del cotizacién, solicitud
Area Administrativa de Adquisicién del
solicitante para su bien o servicio,
analisis respectivo. oficio de
autorizacion,
Solicitud de
suficiencia
presupuestal
Tesoreria 8 Elabora el oficio de 1 dia Oficio de
Municipal autorizacion de Autorizacién de
inversién o de gasto inversion o de
corriente y realiza la gastos corriente y
asignacion asignacion
presupuestal, y presupuestal.
notifica al area T
solicitante. o
Area 9 Recibe el oficio de 1 dia Oficio de Ao Y
administrativa autorizacién de Autorizacion de | .
solicitante. inversion de gasto inversion o de saktsky -
corriente y asignacion gastos corriente® #UBLICA
presupuestal y lo asignacion - LE, 0t
turna al Comité presupuestal.
Municipal de \
Adjudicaciones.
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Responsable No. Descripcionde | Tiempo Dociimento, , .«¢"
Actividad Actividades de
Ejecucién
Comite 10 Recibe el oficio de | 1 hora Oficio de
Municipal de Autorizacion y Autorizacion de
Adjudicaciones asignacién inversién o de
presupuestal e gastos corriente
inicia la y asignacion
calendarizacién presupuestal,
de los eventos y Convocatoria.
fundamenta la
Convocatoria para
la adjudicacion. Y M
Comité 11 Envia las 1 dia Invitaciébn a
Municipal de invitaciones a los proveedores.
Adjudicaciones proveedores
seleccionados.
Proveedores 12 Remiten al Comite 1 dia Cotizaciones y
seleccionados Municipal de documentacion
Adjudicaciones, legal.
las cotizaciones
respectivas en el
calendario REGID}
. CCMERCIC
asignado.
Comité 13 Recibe las 1 dia Cotizaciones, ““*{7**
Municipal de cotizaciones de documentacion
Adjudicaciones. los proveedores legal y Acta de
seleccionados y Junta de
realiza el evento Aclaraciones.
de Junta de -
Aclaraciones LS4y
Comité 14 Realiza apertura 1dia Acta de aperturg_ 1/ /7
Municipal de de propuestas de propuestas |

Adjudicaciones

Técnicas,
documentacion
legal, propuestas
econdémicas, y se
elaboran las actas
respectivas.

técnicas.
Acta de apertura
de propuestas
econoémicas.

30 &2
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MP-012-TM-1/2025
.E:.Q TRANSS (AN ) O A ol &
Responsable No. Descripcion de Tiempo Dotumento.«©}
Actividad Actividades de
Ejecucién
Tesoreria 15 Recibe actas de 3 horas Acta de
Municipal aperturas técnicas y apertura de .
economicas, y elabora propuestas
el cuadro comparativo técnicas.
Acta de
apertura de
propuestas
economicas,
Cuadro ?g
comparativo'
Comité 16 Elabora el Dictamen | 2 horas Dictamen
Municipal de Técnico - Econémico y técnico-
Adjudicaciones adjunta cuadro econémico,
comparativo. cuadro
comparativo
Comité 17 Elabora Acta de fallo y 1 dia Acta de fallo y
Municipal de adjudicacion del bien, adjudicacion.
Adjudicaciones arrendamiento o
servicio.
Comité 18 Valida acta de falloy 1 dia Acta de falloy
Municipal de adjudicacion, e instruye Adjudicacion,
Adjudicaciones al Secretario Ejecutivo Oficio de
a notificar por oficio a notificacion de
los proveedores sobre Resultados.
los resultados
obtenidos.
Tesoreria 19 Elabora el contrato 2 horas Contrato.
Municipal para recabar firmas de
las personas que se
involucran
20 Fin de procedimiento.
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Procedimiento de Adjudicacién Directa.

Responsable No. Descripcién de Tiempo Documento
Actividad Actividades de
Ejecucién
Tesoreria 1 Recibe 1 hora Requisicion,
Municipal documentacion del solicitud de
area solicitante suficiencia
presupuestal,
cotizacion, oficio de
asignacion de
recursos.
Tesoreria 2 Verifica que el 1 hora Requisicion,
Municipal requerimiento de solicitud de
adjudicacion suficiencia
directa se presupuestal, =
encuentre cotizacion, oficio dé-
motivado asignacion de %
recursos. . i :
Comité 3 Recibe la 2 horas | Acta de aprobagiemc -7
Municipal  de documentacion de inicio de _..::f:
Adjudicaciones fundada y procedimiento de
motivada y autoriza adjudicacion.
la adquisicion.
Comité 4 Remite invitacién a 1 dia Invitacion a
Municipal de participar en participar. 4
Adjudicaciones proceso de
Adjudicacién ASISTER
Proveedor 5 Entrega la 1 dia Cotizacion "5k
cotizacién al
Comité Municipal
de Adjudicaciones
Tesoreria 6 Elabora el contrato 1 dia Contrato
Municipal de adjudicacion,
arrendamiento o
servicio.
T wse,  Findel
|-~ procedimiento




