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. 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 vy
adquisiciones referentes a estudios, proyectos, servicios y bienes que deba realizar el drea 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 adjudicacidn 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
continuacion se sefialan:

> Licitacién Publica;

> Concurso por Invitacion;

> Procedimiento de Adjudicacion Mediante Invitacion 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 adquisicidn de bienes y/o contratacion de servicios, frente a situaciones
equivalentes, de modo tal que sus resultados sean comparables entre si y se incremente la transparencia de la
Administracion 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
utilizacion 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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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento de Licitacion Publica.

2. Procedimiento de Concurso por Invitacion.

3. Procedimiento de Adjudicaciéon mediante invitacion a cuando menos tres personas.

4. Procedimiento de Adjudicacion Directa. (Por excepcion)

5. Procedimiento de Adjudicacion 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 dicho
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 Licitacién Publica por el Comité Municipal de
Adjudicaciones la dependencia y/o entidad debera 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.

v Formato de Requisicion de compras.

v Oficio de autorizacion presupuestal

v Cotizacion base original vigente.

« EI Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de Compras,
debera elaborar las bases correspondiente al Procedimiento de Licitacién Publica, que
contendra todos los puntos que rijan el procedimiento, tales como reglas,
prevenciones, especificaciones, requisitos, motivos de descalificacion; instrumento
que se publicard 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 adjudicacién, documento que contiene la presentacion de
propuestas legales-técnicas—economicas, y anexos que deberan respetar al realizar|
la cotizacidn 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.

« 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 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

» El Comité Municipal de Adjudicaciones dara a conocer en el documento de Bases de
Licitacion Publica, los criterios que tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del
Procedimiento de Licitacion Publica de conformidad con lo dispuesto en los articulos
15, 16, 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 invitacidn
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 Ill, 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
continlle con la secuencia procesal del | Oficio autorizacion
Procedimiento de Licitacion Publica. presupuestal,
Cotizacién 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 Licitacién Publica.
2.2 Remite al Coordinador/a Especializado/a
ylo Coordinador/a Técnico/a y/o Analista
para la elaboracién delas  Bases de
Licitacion y Convocatoria.

Analista Consultivo 3 | Elabora las Bases de la Licitacién Publicay | Bases de Licitacion Original/
A, Coordinador/a su respectiva Convocatoria remite al jefe/a Publica 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
aprobacion 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

Licitacion 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 Publica a la Dependencia ylo | Publicay surespectiva | origingl
entidad solicitante (organismo) y se publica. Convocatoria
Jefe/a del 8 Realiza el Registro de Inscripcion de Registro de Original
Departamento de Licitantes. Inscripcion 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 Técnico/a 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
Técnicola 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 Aclaraciones y 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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Adiudicaciones

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

Acta de Presentacion
de Documentacién
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
Técnico/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
Comunicaciéon de Evaluacién Técnica y
Apertura de Propuestas Econdmicas, de
acuerdo con la calendarizacion programada
en las Bases de Licitacion.

17.1

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

17.2

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

N/A

N/A

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 Técnica y
Tecnico/a y/o Propuestas Econdmicas, recabando las | Apertura de Propuestas
Analista firmas de los que en ella intervinieron. Economicas
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 y/o 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 vy | de Cotizaciones para
Compras Licitaciones. Concursos y
221 | 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.
Técnico/a ylo 271 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 .
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 | Jefela del Departamento Coordinador/a Comité Municipal
de Compras Especializado/a, de Adjudicaciones
Técnico/a yl/o Analista
( hicio )
1 2
A
Turna la Requisicién de Recibe, integra e
compras y documentos expediente, da
correspondientes ] 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 Publica y su
Especializado/a ylo respectiva Convocatoria
Coordinador/a remite al jefe/a de C.
Bases de Licitacién
Publica y Convocatoria
5 4
. . 6
Recbe y  valida las Recibe y revisa las
Bases y la Convocatoria Bases Y Convocatoria de
de la Licitacion Publica, la Licitacion Publica, Aprueba las Bases y la
remitiendo al Comité remite  al secretario/a Convocatoria ~ de la

7

Remite las Bases y la
Convocatoria de la
Licitacion Publicaa la

Dependencia  ylo
Entidad solicitante

(organismo) y se publica

Licitacion ~ Publica e
instruye al secretario/a
Técnico, remita ala
Dependencia ylo
entidad solicitante

Licitacion Publica

Publicacién de
Convocatoria y Bases de
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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
Inscripcion de Licitantes.
Registro de inscripcién de
licitantes
9

¢ 8.1

Recibe via correo electronico las
dudas de los licitantes
inscritos y remite a la
dependencia ylo  entidad

v 8.2

Recibe la respuesta ~ dela
dependencia y/o entidad y

remite al Comité Municipal
de Adjudicaciones.

Realiza evento de Junta de
> Aclaraciones, de acuerdo con
calendarizacion programada
en las Bases

v 9.1

Realiza el pase de lista y
Recaba firmas de asistentes.

Il 9.2

Instruye a secretario/a
Técnico/a se elabore

10
Dicta al  Coordinador/a
Especializado/a ylo ™

Técnico/a Acta de Junta de
Aclaraciones y da lectura

Acta de junta de aclaraciones

Acta de Junta de Aclaraciones.

12

1

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

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

Acta de junta aclaraciones

14
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Secretario/a Técnico/a Jefe/a del WU'd_ |||'ad0|1a (e VI
Departamento de Especializado/a, Adjudicaciones
Compras Técnico/a y/o Analista
13
Dicta al Coordinador/a
Especializado/a el Acta de
Presentacion de
Documentacién Legal vy
Aperturade Propuestas Téc. 14
\on-firmas——
131 Elabora el Acta de
Presentacion de 16
E trega a |a gepend nc|a Documentacién Legal y
ylo “entidad " solicitante pertura de Propuestas Recibe Dictamen
Copiade las  Propuestas técnicas y recaba las firmas Técnico por parte de la
Técnicas y realizar dictamen dependencia ylo
Propuesta Técnica Documentacion legal y entidad solicitantg
apertura de propuestas (organismo) e instruye
al Secretario/d
v 15 Técnico/la se lleve a

de la dependencia y/o entidad

Recibe Dictamen Técnico

solicitante y remite al Comité

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

cabo Evaluacion Técnical

y apertura de econdémica

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

econdomica

47 4
1 1

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

I 1 £
recaoar TS TTaS

A 172

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

A

16
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Secretario/a Técnicola Jefe/a del Coordinador/a Comité Municipal de
Departamento de Especializado/a, Adjudicaciones
Compras Técnicol/a y/o Analista
18
Dicta al Coordinador/a
Especializado/a el Acta
Comunicacion de
Evaluacion Técnica y
| Apertura de Propuestas |
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 lleve a cabo Ia
elaboracién _del Cuadro .
Acta de Evaluacion
Propuesta Técnic Técnica y Apertura de
20 27
Ordena al Coordinador/a Realiza el Cuadro
Fspecializado/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
Licitaciones.
Cuadro comﬁarativo
23 221 24
Recibe y valida el Cuadro Remite al  secretario Aprueba el Cuadro
Comparativo Cotizaciones Técnico para  su Comparativo de
Concursos y Licitaciones y Presentacion y Cotizaciones para
presenta ante el Comité aprobacion ante el Concursos y
Comité Municipal Licitaciones, e instruye
| Cuadro comparativo Cuadro comparativo sealizar-fallo _
Cuadro comparativ
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Secretario/a Técnicola Jefe/a del Coordinador/a Comité Municipal de
Departamento de especializado/a, Adjudicaciones
Compras Técnicol/a ylo Analista

26
Dicta al Coordinador/a
Especializado/a ylo

Técnico/a el Acta de Fallo

ordena se recaben
irmas de los asistentes

| 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

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, Acta de Falloy
documentacién Legal

!

2741

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

Terminando el procedimiento.

Oficio, Acta de Fallo y
documentacion Legal

FIN
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IV. Concurso por Invitacion

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
ylo 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 fraccion Il y IV inciso b), 63, 67, 90,
91,92, 97,98y 99, 102 y 129 fraccién 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:

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

v Formato de Requisicién de compras

v Oficio de autorizacion presupuestal.

v Cotizacion base original vigente.

El Comité Municipal de Adjudicaciones, a través del Departamento de compras
debera 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 contendra los
anexos que deberan respetar al realizar la cotizacion de los bienes o servicios que
oferten, los licitantes invitados a participar en este tipo de procedimiento.

18
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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 daré a conocer en el documento de invitacion
los criterios que tomara en cuenta a lo largo del desarrollo del Procedimiento de Concurso
por Invitacién 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 yj
Municipal.

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

El Comité Municipal de Adjudicaciones con fundamento en lo dispuesto en los articulos
88y 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
Técnicola documentos correspondientes, al jefe del Requisicion de Icopia
Departamento de Compras, para que contintie compras [original
con la secuencia procesal del Procedimiento|  oficio autorizacion
de Adjudicacion mediante Concurso por presupuestal,
Invitacion. 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 Icopia
de Compras Adjudicacion  mediante  Concurso  por| compras con nimero [original
Invitacion. de registro:
Oficio autorizacion
presupuestal
cotizacién 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 Invitacién. por Concurso Electrénico
ylo 3.1| Canaliza al jefela de Departamento de
Coordinador/a Compras, el proyecto de Invitacion, para su
Técnicola 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 Invitacién 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 Invitacién

Responsable No. Actividad FEHEDE 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 Invitacion e instruye al secretario/a
Técnico/a se elabore el Acta de Junta de
Aclaraciones.
Secretario/a 6| Dicta al Coordinador/a Especializado/a y/o Acta Original
Técnico/a Técnico/a el Acta de Junta de Aclaraciones y
ordena se envié por correo electrénico a los
licitantes invitados.
Coordinador/a 7| Envia por correo electronico a los licitantes el Acta de Junta de Archivo
Especializado/a Acta de Junta de Aclaraciones. Aclaraciones electrénico
y/o Técnico/a
Jefe/a del 8| Recibe las propuestas legal, técnica y | Propuestas: Legal, 3 sobres
Departamento economica de los licitantes Invitados, que | Técnicay 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 econdémica por
parte de los licitantes invitados.
Secretario/a 9| Informa al  Comité  Municipal  de N/A N/A
Técnico/a Adjudicaciones la recepcion 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 calendarizacion
Adjudicaciones programada en la Invitacion e instruye al

secretario/a Técnico/a se elabore el Acta de
Apertura de propuestas, legal, técnica y
econdmica.

10.1

Instruye al secretario/a Técnico/a entregar a
la Dependencia y/o entidad solicitante copia
de las Propuestas Técnicas con el fin de
realizar Dictamen Técnico.

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 Invitacién
. 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 econdmica. 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
elaboracién del Cuadro Comparativo de
Cotizaciones para Concursos y Licitaciones.
Secretario/a 15| Ordena al jefe/la 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 validacién 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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. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
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 comunicacién del Acta de Fallo a
los licitantes via correo electrénico.

21.2| Ordena la comunicacion 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/la que integre correctamente el
Expediente y mande al Archivo.

Coordinador/a 22| Elabora Oficio de Notificacion del Acta de Oficio Original

Técnicola y/o Fallo al departamento de compras.

Especializado/a |22 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 03 | con las respectivas especificaciones Factura, Oficio, Original
bancarias para la rgal!za0|on de pago via Expediente 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 cgpia

su registro
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Concurso por Invitacion

Secretario/a Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal de
de Compras especializado/a y/o Adjudicaciones
Técnicola
@ 2
fef ™|  Recibe e integra el
1 EXpediente
de Autorizacic}n
Turna la Requisicién de
compras y documentos
correspondientes, al Jefe 21
del Departamento de
Compras, para que contine Selecciona e imprime el
con la secuencia procesal listado de proveedores
del Procedimiento —ivitados
Requisicion,  Oficio de 2.2
Autorizacion
Calendariza los eventos
del Procedimiento  de
I 23 Recibe y elabora el
proyecto  de Invitacion
Remite al Coordinador/a del  Concurso por
Especializado/a y/o
coordinador/a Técnico/a
4
Revisa, valida, aprueba e Canaliza  al Jefela de
e Prime el docurrﬂr(]e\rlwi%gcién Departamento de Compras

correspondiente

al

Invitacién por Concl

v

E 2

Recibe via correo
electronico las dudas
de los licitantes
Y 4.2

el proyecto de invitacion

phra su validacion
Proyecto de Invi

Recibe la respuesta de
la  dependencia ylo
entidad y 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 Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal de
de Compras especializado/a ylo Adjudicaciones
Técnicola
2
6 7

Dictaal  Coordinador/a Envia por  correo

Especializado/a ylo | |  electronico a los

Técnicola el Acta de I~

Aclaraciones Recibe las propuestas
legal, técnica y
efonomica de los
ligitantes Invitados.

g
Informa~al~ Comité Informa al Secretario/a
L blunicpal de TEcnicola del Comité
Adjudicaciongs la unicipal la recepcion de
recepcion |

8.1

Junta de Aclaraciones
Acta de Junta

Aclaraciones

Propuestas: Legal,
Técnica y Econdémica

Realiza Evento de

pertura de Propuestas,
dg acuerdoala
calendarizacion

Propuesta Técnica

Técnico | Acta de
Junta de l)ertura.
Propuesta Técnica I
11. ]
Entrega a la
ddpendencia <
~diidna anlis 1
copia de las propuestas Recibe Dictamen
Propuesta Técnica I\E i
A
De Degendentia y/o
entidad olicitante

Dictamen Técnico

Acta de Apertura de

Propuestas

10.1

Instruve al Secretario/a
¥

Técnico/a entregar a la
i ylo
entidad solicitante

Propuesta Técnica
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Secretario/a Técnicol/a

Jefe/a del Departamento

Coordinador/a

Comité Municipal de

Dicta al Coordinador/a

Especializado y/o
Técnico/a el Acta de

de Compras especializado/a y/o Adjudicaciones
Técnicola
14
15
Recibe Dictamen
Ordena al Jefe/la de Técnico por parte de la
dependencia ylo
Compras se lleve a cabo 16 entidad solicitante e
la elaboracion del 17
Cuadro Comparativo Ordena al Dictamen Técnico
Coordinador/a Realiza el Cuadro
| N Especializado/a ylo Comparativo de
v 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 apropgclo% oy go?paratlvo de
Licitaciones y presenta presentacion a Comité Cgr:f:i(r:;%nses par;
ante o C?omlte Licitaciones, e instruye
Cuadro comparativo Cuadro comparativo al Secretario/a
Técnico/a se elabore el
' oY Acta de Fallo.

tuad ro 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 Técnico/a | Jefe/a del Departamento Coordinador/a Comité Municipal de
de Compras especializado/a ylo Adjudicaciones

Técnicola

211

Ordena la comunicacion
del Acta de Fallo a los

licitantes  via correo

electronico.

|Acta de Fallo

212

Ordena la comunicacién
Del Acta de Fallo
mediante oficioc 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

|

221

Acta de Fallo

procedimiento

Adjudicaciones,
terminando
procedimiento.

Integra el Expediente del

Concurso por Invitacion y
manda al  Archivo del
Comité Municipal de

del

el
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V. Adjudicacion mediante Invitacion 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 lll, 21, 47 fraccion 1V inciso a), 67, 88, 90, 91, 92,
93, 94, 97,98 y 100, 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 Adjudicacion Mediante Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas por el Comité Municipal de Adjudicaciones, la dependencia
y/o entidad debera 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.

v Formato de Requisicién de compras.

v Oficio de autorizacion presupuestal.

v Cotizacion base original vigente.

= EI 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.

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

< 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 Adjudicacion mediante Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas, se resolveran con apego a lo previsto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

e 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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Descripcion del Procedimiento: Para Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas

Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos
Secretario/a 1| Tua la Requisicion de compras vy Formato de Original
Técnicola 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,
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas. cotizacion base
Jefe/a del 2| Recibe, integra el expediente, da continuidad | Seleccion de licitantes |  Original
Departamento a las fases procesales del Procedimiento de | con numero de registro
de Adjudicacion de Invitacion 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 Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas.
2.3| Remite al Coordinador/a Especializado/a y/o N/A N/A
Analista para la elaboracién de la Invitacion.
Coordinador/a 3| Recibe el expediente y elabora el proyectode | Proyecto de invitacion Archivo
Especializado/a invitacion. Electronico
ylo Analista 3.1| Canaliza al Jefe de Departamento de
Adquisiciones, el proyecto de Invitacion para
su validacion.
Jefe/a del 4| Revisa, valida y aprueba el proyecto de Invitacion Archivo
Departamento Invitacion. Electronico
de — —
Compras 41| Envialainvitacion via correo electronico a los

licitantes seleccionados.
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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 econémica de los licitantes que confirmaron | técnicay econdémicay | originales
de su participacién y remite al Coordinador/a anexos Yy 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 econémica de los | técnica y econémica | originales
y/o Analista. licitantes que participan. y anexos
5.1| Elabora Cédula de Revisién. Cédula de Revision Original
5.2 | Realiza el anélisis cualitativo y cuantitativo de | 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 C')A\c;hza.lc.lo.nes para
. L, ol quisiciones
aprobacion y presentacién 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 Revisién | 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 econdmico.
Secretario/a 9 Ordena al jefela del Departamento de | N/A N/A
Técnico/a Adjudicaciones elabore el proyecto de Acta
de Dictamen legal, técnico y econdmico
Jefe/a del | 10 | Ordena al Coordinador/a Especializado/a 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 econdémico. Remite al jefe/a| Dictamen legal, | electronico
y/o Analista. de Departamento de Adquisiciones, para su| técnico y econdmico
revision y validacion.
Jefe/a 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
Técnicola Adjudicaciones, dando lectura al Acta de legal, técnico y
Dictamen legal, técnico y econémica, para su economico.
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 econémico.

de Adjudicacion correspondiente.
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Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos
Secretario/a 15| Ordena al jefela del Departamento de N/A N/A
Técnicola 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 Adjudicacion | 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 Adjudicacion | Electronico
ylo Analista., Departgrnento 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 Adjudicacion 'y remite al secretario/a Adjudicacion
de Técnico/a para su lectura y aprobacion ante
Compras el Comité Municipal de Adjudicaciones.
Secretario/a 19| Da lectura al Acta de Fallo de Adjudicacién Acta de Fallo de Original
Técnicola 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 Adjudicacion einstruye  al  secretario/a Adjudicacion
Adjudicaciones Técnico/a se lleve a cabo la comunicacién 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
Técnicola Compras la comunicacion del Acta de Fallo
de Adjudicacién 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 Adjudicaciéon a la
C dependencia y/o entidad contratante y
ompras R o
Ordena la comunicacién via electronica del
Acta de Fallo de Adjudicacién 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 comunicacién 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 Adjudicacion
adjudicado y a los licitantes participantes.
Ordena Analista la integracion de la Acta
legal, técnica, econémica, 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 Falloy 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 documentacion comprobatoria o
&ii?ég; o5 | conlas respectivas especificaciones Facturay oficio | Original
bancarias para la realizacién de pago via y copia
transferencia electronica y/o cheque
nominativo.
Contabilidad 26 . . . . 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 Adjudicaciéon mediante invitacion a cuando menos tres

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

1
Turna al Jefe/a del
Departamento de
Compras, para que
contintie con la secuencia

procesal del Procedimiento de
Adjudicacion mediante
Invitacion a Cuando Menos Tres

Recibe e integra el expediente,
selecciona e imprime el listado de
proveedores invitados,

Requisicion, oficios y
cotizacion

3
Recibe y labora el proyecto de
invitacién y canaliza para
su validacion al Jefe 88

Calendariza los  eventos dela Departamento
Invitacion y Compras.
Remite  al Coordinador/a
Especializado/a ylo  Analista
Seleccion de Proveedores y
calendario
4 5
Aprueba y envia Invitacién a los
Proveedores Seleccionados. -
Recibe la propuesta legal, técnica Dictamina  la propuesta legal,

y econdmica de los licitantes que
confirmaron su participacion.

técnica  y econdmica de  los
licitantes  que confirmaron su
participacién, elabora Cédula de

Econémica

Revisa y valida la Cédula de
Revisién y Cuadro Comparativo

Revision y Cuadro Comparativo
de Cotizacionesy  Remite al
Jefe de Departamento para su

Expediente
aUla ae

Cuadro Comparativo

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

para su  aprobacién y
presentacion 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 revision y
Cuadro Comparativo de Cotizacion
al CMA para su aprobacion.

Expediente

Cedula de Revision y
Cuadro Comparativo

CMA

Aprueba la cedula de revision 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 Revision y
Cuadro Comparativo

Secretario/a Técnico/a 9

Ordena al  Jefela de
Departamento de Compras elabore
el Proyecto de Acta de —
Dictamen legal, técnico y
economico.

Jefe/a del Departamento de

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

Jefe/a del Departamento de Compras

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

Coordinador /a Especializado/a

ylo Analista 11
Realiza el proyecto de Acta del

Dictamen legal, técnico y

econdmico yremite aljefe de

Departamento de Compras
para revision y validacion

Proyecto de Acta de Dictamen
legal, técnico y econdmico

Jefela del Departamento de
Compras 12

PDictamen legal, técnica y Econdmico para

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

Secretario/a Técnicol/a 13

Presentaal CMA el Acta de

su firma y aprobacién

CMA 14

Aprueba y firma el Acta de
Dictamen legal, técnico vy
econémico 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
econémico

Secretario/a Técnic%a 15

Revisa valida e imprime el Acta de
Dictamen legal, técnico y econémico

Acta de Dictamen legal,
técnico y econdémico

remite al secretario/a técnico —

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

Comité Municipal de

Adjudicaciones y/o secretario/a

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

Jefe de
departamento de 16
compras
Ordena al Coordinador/a
Especializado/a ylo
Coordinador/a Técnicola
elabore el Proyecto de Acta de
Fallo de Adjudicacion
correspondiente.

Coordinador /a
Especializado/
aylo Analista

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

18
Jefe Depto.
compras

\ 4

Revisa, valida e imprime el Acta ___
de Fallo de Adjudicacion

correspondiente y remite al CMA
para su lectura y aprobacion.

Acta de Fallo de Adjudicacion

Da lectura al Acta de Fallo de
Adjudicacion ante el Comité

Municipal de Adjudicaciones,
para su aprobacion y firma.

Acta de Fallo de Adjudicacion
corres ondiente

Comité Municipal de
Adjudicaciones 20

Aprueba y firma el Acta de Fallode ___
Adjudicacion e instruye al
Secretario/a Técnico/a se lleve a cabo
la comunicacién de la misma

a la Dependencia y/o  entidad

asi como al proveedor
adjudicado 'y los licitantes
participantes

Acta de Fallo de Adjudicacion
correspondiente

Secretario/a 21

Técnicola

— oficio de comunicacion del Acta de Fallo]

Ordena al Jefe de Departamento de
Adaquisiciones la comunicacién del
Acta de Fallo de Adjudicacion a la

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

Especializado/a y/o Analista Técnicola Especializado/a y/o Analista
Secretariol
s .

22
Jefe/a del Departamento
Compras
Ordena al  Coordinador/a

Especializado/a  y/o Coordinador/a
Técnico/a elabore

Coordinador /a Especializado/a
ylo Analista Y 23

Realiza ~ y remite el oficiode Ila
comunicacion del Acta de Fallo de
Adjudicacién la  dependencia ylo
entidad contratante e informa via
electronica la misma al proveedor

# participantes. Ordena al Analista , la
integracién del expediente y archivo.

Oficio de comunicacién y Acta de

Analista * 24

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

los acuses de comunicacion,
Terminando el procedimiento.

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 dictaminacion 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 Adjudicacién 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 Adjudicacién 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 formalizacién del contrato.

Formato de Requisicion de compras

Oficio de afectacion presupuestal.

Dictamen de elementos de justificacion para exceptuar la licitacion publica y|

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.

AN NN N N N
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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.

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

« EI Comité Municipal de Adjudicaciones establece que las controversias que se
susciten con motivo de la interpretacién 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 log
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 licitantes
participantes, con indicaciones especificas para cada uno de ellos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

En términos del articulo 101 del Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Adjudicacion Directa

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencia y/o 1| Solicita exceptuar la licitacién publica Formato de Original
entidad enviando mediante oficio 0 memorandum las Requisicion de [copia
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 Adjudicacién Directa, y ordena su tramite compras, loriginal

al secretario/a Técnico/a. oficio autorizacion Joriginal
presupuestal, Jorigina
cotizacién base,
Secretario/a 3| Recibe la Requisicion y documentos Formato de Original
Técnico/a correspondientes, revisa, valida y autoriza al Requisicion de Icopia
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 Icopia
de Compras bien, arrendamiento o servicio a adjudicar y compras, [original
las necesidades de la Dependencia y/o| oficio autorizacidn [original
entidad solicitante, identificando entre otros presupuestal, Jorigina
aspectos: Dictamen de elementos de cotizacion base,
justificacion, requisitos técnicos, econdémicos,
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, [original
oficio autorizacion [original
presupuestal, Jorigina
cotizacion base,
9.1| 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 Resolucion Original y
Municipal de adjudicacion  directa y encomienda al copia
Adjudicaciones Secretario Técnico la comunicacién de la
resolucion via oficio a la dependencia y/o
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 y/o oficio copia
servicio requerido segun  convocatoria
especificando caracteristicas del producto,
Jefe del
Ddeepé%%rgigéo 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 . COIP Original
Municipal 10 | con las respectivas especificaciones Factura y oficio
Departamento bancarias para |a realizacion de pago via cgpia
de Tesoreria transferencia electronica y/o cheque
Municipal nominativo.
Contabilidad 11 | Recibe la informacion y documentacion Documentacion o
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

Comité Municipal de

Jefe del Departamento

solicitante Adjudicaciones y/o secretario/a de Compras ylo
Técnico/a del Comité Municipal de| Coordinador/a Especializado/a
Adiudicaciones
A

Solicitan exceptuar la licitacion
publica enviando mediante oficio o
memorandum las requisiciones del
bien o servicio que ser4 adjudicado
a través del Procedimiento de

gjodicacion Diretta:

Requisicion, oficios, dictamen

de justificacion y documentos

Resuelve exceptuar el
Procedimiento de licitacion aprueban

Procedimiento de Adjudicacién Directa

Requisicion, oficios, dictamen
de justificacion y docu

JEFE DE DEPTO. DE
COMPRAS

S

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

Requisicion, oficios, dictamen de
justificacion y docu X0S

_Secretariola 3

Recibe la  Requisicion y
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
resolucion de adjudicacion directa y

Integra el expediente

| Expediente

4

9.1

Elabora e imprime el Acta de
resolucion y canaliza al Secretario

canaliza al Comit¢ 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 Adjudicacion Directa (por excepcion)

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 ylo
Coordinador/a Especializado/a

Secretario

.

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 segun convocatoria

y

Acta de resolucion de
adjudicacion directa

CMA 7

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

Acta de Resolucién

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

adjudicacion directa.

especificando  caracteristicas  del
producto.

Acta de resolucion y Oficio

Recibe los bienes y/o 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
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VII. Procedimiento de Adjudicacion 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.

®  Esposible 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 d¢
adjudicacion de acuerdo con los montos establecidos en la Ley de Egresos del Estado de
Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.

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

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. Requisicién 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, sino 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, Cotizacion Original
Arrendamientos y  Servicios para  recibin
propuestas, Legal, Técnicas y Economicas.
24Se 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 Icopia
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 Icopia
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. Icopia
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 /copia

y/o Analista

programadas, para su revision y recepcion.
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Tesorero Recibe la documentacion comprobatoria Oriai
Municipal con las respectivas especificaciones Factura y oficio riginal
Departamento bancarias para la realizacion de pago via cgpia
de Tesoreria transferencia electronica y/o cheque
Municipal nominativo.
Contabilidad Recibe la informacion y documentacion Documentacion .
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
Técnico/a del Comité Municipal de
Adiudicaciones

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

S~

INIEIO
JEFE DE DEPTO. S
— DE COMPRA

Recibe ofico de
dquisisciones,
Servicios.

requisicion de
arrendamientos  y

Formato de requisicid

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
Técnicol/a del Comité Municipal de
Adiudicaciones

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

46
JEFE DE DEPTO. DH
COMPRAS
i 2.2
Solicita 'y remite (art) a

proveedores convocatoria de
adjudicacion.

Solicitud de cotizacién

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
Técnicol/a del Comité Municipal de
Adiudicaciones

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

w
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 Economica

Acta de Fallo.

Acta de junta de aclaraciones.
Autorizacién Presupuestal.

Bases y Convocatoria.

Constancia de Recepcion.
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.

©CoNoaRrLD ~
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1. ACTA DE APERTURA DE PROPUESTAS.

ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS Y APERTURA TECNICA

ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS Y APERTURA TECNICA CORRESPONDIENTE AL CONCURSO
CONVOCADO POR EL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO MEDIANTE INVITACION A TRES PERSONAS

Convocante: MUNICIPIO DE PUEBLA

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

No. De Concurso:

Hora de inicio del acto de recepcion de
propuestas y apertura técnica:

Fecha del acto de recepcion de propuestas y
apertura técnica:

Domicilio

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

SIENDO LA HORA Y DOMICILIOS SENALADOS SE REUNIERON EN EL SALON DE CABILDOS; LAS
PERSONAS CUYOS NOMBRES, REPRESENTACION Y FIRMAS FIGURAN EN ESTE DOCUMENTO, PARA
CELEBRAR EL ACTO DE RECEPCION DE PROPUESTAS Y APERTURA DE PROPOSICIONES TECNICAS
DEL CONCURSQ CITADO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 85 FRACC. Il IIl, IV, YV
DE LA LEY DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL Y
MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA.

A LA HORA ANTES SENALADA, EL , PRESIDENTE DEL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO PROCEDIO A PASAR LISTA DE LOS
CONCURSANTES, RECIBIENDO SIMULTANEAMENTE Y EN EL MISMO ORDEN SUS PROPOSICIONES.

ACTO SEGUIDO SE DIO INICIO A LA PRIMERA ETAPA DEL CONCURSO, CONSISTENTE EN DAR
LECTURA A LA PROPUESTA TECNICA VERIFICANDO QUE LA DOCUMENTACION REQUERIDA,
HACIENDO LA OBSERVACION QUE LA REVISION QUE SE REALZA EN ESTE MOMENTO ES
CONCEPTUAL, ASIMISMO SE RECIBEN PARA SU ANALISIS DETALLADO CON LOS SIGUIENTES
RESULTADOS:

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

52




Manual de Procedimientos de
San Juan Atzompa, Puebla
Adiudicaciones

Clave:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

NUm. de Revision: VIGENTE

ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS Y APERTURA TECNICA

R/A = RECIBIDA PARA SU ANALISIS DETALLADO N/P = NO SE PRESENTO

D = PROPOSICION DESECHADA S/D = SE DISCULPO

SE FIRMARON LOS SOBRES CERRADOS DE LAS CORRESPONDIENTES PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS, LA SEGUNDA ETAPA DE RECEPCION DE LAS PROPUESTAS Y APERTURAS
ECONOMICAS SE REALIZARA EN EL ENTENDIDO DE QUE SOLO SE ABRIRAN LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS DE LOS LICITANTES CUYAS PROPUESTAS TECNICAS HAYAN SIDO ACEPTADAS EN EL
ANALISIS DETALLADO, LAS CUALES SE DARAN A CONOCER EN EL ACTO SENALADO. LO ANTERIOR

DE ACUERDO A LA FECHA Y HORAS QUE SE SENALAN A CONTINUACION:

APERTURA ECONOMICA:

FECHA

HORA

ACTO SEGUIDO SE DIO LECTURA A LA PRESENTE ACTA FIRMANDO LOS PARTICIPANTES Y
PROCEDIENDO A DAR POR TERMINADO ESTE EVENTO SIENDO LAS 11 HORAS

DEL DIA DE SU INICIO:

POR EL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES EN MATERIA DE ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS:

0
Presidente del Comité de adjudicaciones
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ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS Y APERTURA TECNICA

Secretario Técnico

C

Secretario Ejecutivo

Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3

Vocal 4

54




Manual de Procedimientos de
San Juan Atzompa, Puebla
Adiudicaciones

Clave:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

NUm. de Revision: VIGENTE

ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS Y APERTURA TECNICA

Vocal 5

Vocal 6

Comisario

Participantes
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2. ACTA PROPUESTA ECONOMICA.

ACTA DE APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS

ACTA DEL RESULTADO DEL ANALISIS TECNICO DETALLADO Y DE APERTURA DE PROPOSICIONES ECONOMICAS (SEGUNDA ETAPA).
MEDIANTE INVITACION A TRES PERSONAS, PARA CONVOCADO POR EL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS CORRESPONDIENTE AL CONCURSO QUE SE MUESTRA CONTINUACION:

Convocante MUNICIPIO DE PUEBLA

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

No. De Concurso:

Hora de inicio de Iz etapa ce apertura ce
propuestas economica:

Fecha de |a etaps de aperturs de propuestas
economicas:

Domicilio

Objeto del procedimiento:

SIENDO LA HORA ¥ DOMICILIOS SENALADOS SE REUNIERON EN EL SALON DE CABILDOS; LAS PERSONAS CUYOS NOMBRES,
REPRESENTACION Y FIRMAS FIGURAN EN ESTE DOCUMENTO, PARA CELEBRAR EL ACTO DEL RESULTADO DEL ANAUSIS TECNICO
DETALLADO Y DE APERTURA DE PROPOSICIONES ECONOMICAS (SEGUNDA ETAPA) DEL CONCURSO CITADO, DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 85 FRACC. II, 1lI, v, ¥ V DE LA LEY DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA.

EL PRESIDENTE DEL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO PROCEDE A DAR
LECTURA DE LOS RESULTADOS DEL ANALISIS TECNICO DETALLADO:
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Nombre Persona Fisca/ Representants Legal Persons Moral ensu. Bezultado

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

NO SE EXPLICA EL MOTIVO DE ALGUN RECHAZO. POR LO QUE TAMPOCO SE PROCEDE A ENTREGAR POR ESCRITO A LOS
CONCURSANTES DESCALIFICADOS LAS CAUSAS QUE ORIGINARON SU DESCALIFICACION

POSTERIORMENTE SE PROCEDIERON A ABRIR LAS PROPUESTAS ECONOMICAS DE LOS CONCURSANTES QUE CUBRIERON LOS
REQUISITOS EN LA PRIMERA ETAPA, DANDO LECTURA EN VOZ ALTA AL IMPORTE TOTAL CON LOS SIGUIENTES RESULTADOS:

- Perzona Moral ensu_ Importe en Moneda -
Nombre Persona Fi Reprezentante Legal Pe lenzo Res. Im ore en d‘ Firma
=30 — | n=cional con VA Incluido
Clave:
R/A = RECIBIDAS PARA SU ANALISIS DETALLADO
D= PROPOSICIONES DESECHADAS
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ACTO SEGUIDO LOS PARTICIPANTES RUBRICARON LOS PRESUPUESTOS DE CADA PROPUESTA ECONOMICA ACEPTADA PARA EL

ANALISIS DETALLADO EN QUE SE CONSIGNAN LOS PRECIOS Y EL IMPORTE TOTAL OBJETO DEL CONCURSO.

SE MANIFIESTA A LOS CONCURSANTES, QUE SE PROCEDERA A EFECTUAR EL ESTUDIO DETALLADO DE LAS PROPOSICIONES
ECONOMICAS QUE CUMPLIERON EN FORMA EN EL ANALISIS CUANTITATIVO Y A EMITIR EL FALLO RESPECTIVO, EL QUE DE ACUERDO
CON EL PLIEGO DE REQUISITOS DEL CONCURSO TENDRA CARACTER DE INAPELABLE. EL FALLO DE ESTA UCITACION EL DIA ¥ HORA

QUE SE MUESTRAN A CONTINUACION:
FALLO DEL CONCURSO

FECHA

HORA

ACTO SEGUIDO SE DIO LECTURA A LA PRESENTE ACTA FIRMANDO LOS PARTICIPANTES ¥ RECIBIENDO COPIA DE LA MISMA PARA

PROCEDIENDO A DAR POR TERMINADO ESTE EVENTO SIENDO LAS:
INICIO:

DELDIADE SU

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

0
Presidente del Comite de adjudicaciones

Secretario Tecnico

Secretario Ejecutivo

58




Clave:

Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion:

San Juan Atzompa, Puebla Fecha de actualizacion:

Adiudicaciones Ndm. de Revision: VIGENTE

Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3

Vocal 4

Vocal 5

Vocal 6

Comisario

Participantes
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3. ACTADE FALLDO.

ACTA DE FALLO Y ADJUDICACION

QUE EMITE EL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO

Convocante:

SERVICIOS

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

No. De Concurso:

Domicilio

Fecha de celebraciol
fallo y adjudicacion:

n del acto de

fallo y adjudicacion:

Hora de celebracion del acto de

Objeto del procedimiento:

EN EL LUGAR, LA FECHA Y HORA SENALADAS PARA DAR A CONOCER EL FALLO DE LA LICITACION POR
INVITACION A TRES PERSONAS, DEL CONCURSO DE REFERENCIA HACIENDO CONSTAR COMO RESENA
CRONOLOGICA DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION LOS SIGUIENTES ACTOS Y FECHAS:
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LOS MIEMBROS DEL COMITE, DESPUES DE ANALIZAR Y EVALUAR LAS PROPUESTAS QUE FUERON RECIBIDAS Y
CONSIDERANDO LOS MEJORES PRECIOS, CALIDAD Y CONDICIONES BENEFICAS PARA ESTE AYUNTAMIENTO,
DETERMINAN QUE LA ADJUDICACION EN MENCION SE OTORGARA AL CONCURSANTE QUE OFREZCA EL MEJOR
PRECIO, CALIDAD Y CONDICIONES. ASI MISMO PARA EMITIR EL PRESENTE FALLO SE TOMO EN CUENTA EL
DICTAMEN DE ESTE COMITE MENCIONADO EN EL PUNTO ANTERIOR:

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

Nombre Persona Fisca/ Persona Moral en su Importe en Moneda
Representante Legal caso nacional con IVA Incluido

CONSIDERANDO EL PRECIO, CALIDAD Y CAPACIDAD TECNICA, LOS MIEMBROS DEL
COMITE EMITEN SU FALLO A FAVOR DE:

Nombre Persona Fisca/ Persona Moral en su Importe en Moneda
Representante Legal caso nacional con IVA Incluido

SIENDO EL MISMO DIA DE SU INICIO 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 Y

0

Presidente del Comité de adjudicaciones

Secretario Técnico

C.

Secretario Ejecutivo

Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3
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Vocal 4

Vocal 5

Vocal 6

Comisario

Los Participantes
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4. ACTA JUNTA ACLARACIONES

ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

Con fundamento en el Art. 15 fracc. Il, y Art. 79 fracc. Il de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, se reunen en el lugar que ocupan las instalaciones dela
Presidencia Municipal , las personas cuyos nombre y firmas figuran en este documento, para llevar a
cabo Iz junta de aclaraciones, del procedimiento de adjudicacion de la Adquisicion por Invitacion 2
cuando menos 3 personas:

Hora
Fecha

Domicilio

ORDEN DEL DIA

1.- Registro de participantes

2 - Explicacion de los requerimientos para |a adjudicacion y preguntas de los participantes y respuesta
del representante de la convocatoria
3.- Disposiciones generales por parte de |a convocante

01.- Registro de los participantes- 3 la hora antes sefialada se procedio a realizar el registro de
inscripcion de los concursantes que asisten a este acto, estando presentes 1as siguientes personas :

Nombre Persona Fisca/ Representante Legal Persona Moral en su caso

Folio1de 4
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ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

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

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

No hubo preguntas
No hubo respuestas
03 - Disposicion general por parte del convocante

FECHA LIMITE DE INSCRIPCION
Fecha apertura técnica
Fecha apertura economica

Fecha fallo

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

0
Presidente del Comité de adjudicaciones

Folio2de 4
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ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES
Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo

Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3

Vocal 4

Vocal 5

Folio3ded
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ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

Vocal 6

Comisario

Participantes

Folio4de 4
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5. AUTORIZACION PRESUPUESTAL

ASUNTO: ASIGNACION DE PRESUPUESTO

Fecha:
C
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE PUEBLA
PRESENTE

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 166 F. IV DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO Y 45 F. X
DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

ESTATAL Y MUNICIPAL DE PUEBLA LE HAGO CONSTAR QUE EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y NO
EXISTE INCONVENIENTE PARA ASIGNAR PRESUPUESTO PARA:

COMPRA DE PINTURA PARA PINTAR LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE PUEBLA

Dentro de la partida:

Esta asignacion es hasta por un monto de:

ATENTAMENTE
C
TESORERO MUNICIPAL DEL
MUNICIPIO DE PUEBLA
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6. BASES Y CONVOCATORIA

Bases de Concurso y pliego de requisitos
PROCEDIMIENTO No. :

Con fundamento en el Art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art.
104 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de Conformidad con e
Articulo 171 de la Ley Organica Municipal, articulos 80 al 85 y 100 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal y la Ley de Egresos del Estado
de Puebla para el ejercicio en curso se convoca a participar en el Procedimiento de adjudicacion
mediante invitacion a cuando menos tres personas.

Convocante:

Comité Municipal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
MUNICIPIO DE PUEBLA

Junta de aclaraciones

La junta de aclaraciones se realizara en las intalaciones del ayuntamiento municipal el dia :

Primera etapa de presentacion y apertura de propuestas (Apertura técnica)
La primera etapa de presentacion y apertura de propuestas (Aperiura técnica) se realizara en
las instalaciones del ayuntamiento municipal :

Segunda etapa de presentacion y apertura de propuestas (Apertura economica)

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 firma del contrato

El proveador, cuya propuesta haya sido el ganador realizara la firma del contrato respectivo -

Sera causa de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos esenciales
establecidos en las bases de la Adjudicacion, asi como |a comprobacion de que algin
licitant= ha acordado con otro u ofros elevar los precios de las  adquisicionss,
arrendamientos © servicios, o cualquier otro acuerdo gue tenga como fin obtener una ventaja
sobre los demas licitantes

La totalidad de la adquisicion o servicio objeto de este procedimiento de adjudicacion sera
adjudicado a un solo proveedor en témmino del articulo 20 F. XVIII de la Ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector plblico Estatal y Municipal.

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

1.- INTRODUCCION

1.1. Descripcion del servicio o bien a adjudicar
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1.2.0Origen y Disponibilidad de los Recursos

2.- BASES PARA EL CONCURSO

2.1 Informacion General
2.1.1. Descripcion del bien o senvicio a adjudicar
2.1.2. Duracion del Contrato

2.1.3. Adquisicion de las Bases del Concurso
2.14. 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 No. 1.- PROPUESTA LEGAL Y TECNICA
SOBRE No. 2.- PROPUESTA ECONOMICA.

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

2.3 Apertura y Evaluacion de las Proposiciones

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

2.4 Adjudicacion del Contrato

2.4.1. Notificacion del Fallo de la Adjudicacion
24.2. Fira del Contrato

243 Garantias de Seriedad, Anticipo, Cumplimiento del Contrato y Vicios Ocultos
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244  Otorgamiento de Anticipos
245. Devolucion de propuestas NO GANADORAS
246. Causasque originen la declaracion procedimiento de adjudicacion desierto.

2.5. De las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

2.5.1. Para el Inicic de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
2.5.2. Estimaciones de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

3.- INFORMACION COMPLEMENTARIA

3.1 Legislacion
3.2 Sanciones por Incumplimiento

1.- INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento Constitucional a través del Comité Municipal de Adquisiciones,
Amrendamientos y Servicios del Municipio de Puebla., convoca a los
participantes por invitacion a cuando menos tres 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, Normas, Lineamientos y Procedimientos con los
que se desarrollara el proceso del Concurso.

1.1. Descripcion de los Trabajos a Ejecutar (Objeto del Concurso)

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

2.1. Informacion General
Al presentar |as proposiciones los Concursantes aceptan que:

a).- Conocen la Ley de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal para el estado de Puebla, las Normas Generales para la Contratacion, asi como las
Normas y Especificaciones Generales aplicables.

2.1.1. Descripcion de los trabajos (Objeto del Contrato)
Se describen en &l inciso 1.1

2.1.2. Duracion del Contrato
El contrato tendra la duracion de acuerdo al contrato Mismos que estaran comprendidos entre las
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 que no existe costo por parte del
Ayuntamiento de convocatoria.

2.1.4 Condiciones de precio y pago.

El precic sera aquel que resulte de |a propuesta ganadora, siempre y cuando no se considere
desierio el procadimiento. El pago se realizara dentro 30 dias naturales siguientes a la recepcion
de los bienes y servicios.

2.2. Documentos del Concurso

2.21. ldioma 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 2n moneda nacional.

2.22. Integracion de las Proposiciones
La documentacion debera integrarse de la siguiente forma:
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Sobre Numero 1, con la Propuesta Técnica y Legal
Sobre Numero 2, con la Propuesta Economica

Documentos que deberan presentarse debidamente clasificados conforme al siguiente orden:
SOBRE NUMERO 1 (PROPUESTA TECNICA) PT

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

a) Original para su cotejo y copias fotostaticas de:

Tratandose de Persona Moral.- Testimonio notarial del acta constitutiva de la proponente y en
su caso todas las modificaciones que haya sufrido, con su debida inscripcion en el registro
publico de Ia propiedad en el comercio correspondiente, comprobante domiciliano de la principal
cede de sus actividades y poder que acredite la personalidad del representante legal.

Tratandose de Persona Fisica.- Registro Federal de Contribuyentes, identficacion oficial
vigente con fotografia (Credencial de elector, Pasapone, Cartilla del SM.N., Cédula Profesional).

Documento No. PT-2
Modelo de Contrato.

a) Modelo de Contrato debidamente rubncado.

Documento No. PT-3
Bases de Concurso.

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

Documento No. PT-4
Declaratoria.
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a) Declaracion por escrito y bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en los supuestos
establecidos del articulo 77 de la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal para el Estado de Puebla.

Documento No. PT-5

Constancia de Inscripcion.

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

Documento No. PT-6
Manifestacion Escrita.

a) Manifestacion escnta de encontrarse o no, dentro de alguno de los supuestos establecidos en
el articulo 32-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

Documento No. PT-7

Declaracion Fiscal.

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

Documento No. PT-8
Acta de Asistencia.

a) Acta de Asistencia a la Junta de Aclaraciones.
SOBRE NUMERO 2 (PROPUESTA ECONOMICA) PE

Documento No. PE-1
Escrito-proposicion.

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

Documento No. PE-2
Garantia de seriedad
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a) Garantia de Seriedad de la proposicion, mediante cheque cruzado, de institucion de crédito
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 IVA., expedida por el concursante, en
moneda nacional. La garantia sera devuelta al finalizar el concurse para los no ganadores y a la
firma del contrato para el caso de la propuesta ganadora.

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

a) Impreso en papeleria que contenga los datos del Licitante y se debera respetar tanwo el
alcance de los conceptos de trabajo como las unidades de medicion y cantidades establecidos en
el catalogo proporcicnado por la convocante, debiéndose presentar sin tachaduras, raspaduras,
enmendaduras ni correcciones.

2.2.3. Sellado y Rotulacion de las Proposiciones
L- La entrega de Proposiciones se hara en 2 (Dos) sobres cemrados y sellados de manera
inviolable, que contendran por separado la Propuesta Técnica y la Propuesta Economica.

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

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

b).- Numero de Adjudicacion de Referendia:
2018-PINT-001

c).- Descripcion de la Adquisicion objeto de la Adjudicacion:
d).- Nimero de sobre y su contenido:

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

€).- Las palabras "No abrir antes de
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A LAS 10:00 HORAS
f).- Datos que permitan la adecuada identificacion del concursante
2.2 4. Firmas, sellos y foliado de los Documentos que conforman las Proposiciones

La informacion que se plasme en la documentacion de la Adjudicacion, debera presentarse
impresa o escrita claramente en tinta indeleble, ademas, invariablemente todas y cada una de
las hojas que conforman las Propuestas Técnica y Econdmica, deberan:

a).- Ser firmadas forma autografa, por el representante autorizado y acreditado para contraer
cbligacionas contractuales.

b).- Contener el sello del concursantes.

c).- Estar foliadas con nlimerocs consecutivos en digitos enteros siguiendo la secuencia de las
carpetas, por ejemplo, Carpeta No.1, del folio 0001 al 0100: Carpeta No. 2, del folio 0101 al
0150; y asi sucesivamente.

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 publica de la
Convocante, de acuerdo a lo establecido en el articulo 85 y 100 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; se procadera a la apertura de
la propuesta técnica. procediendo a desechar las que hubieran omitido alguno de los documentos
exigidos.

Posteriormente se llevara a cabo el acto de aperiura econamica, en el que se dara a conocer el
resultado del analisis detallado de las propuestas técnicas, siendo bajo la mas estricta
responsabilidad de los concursantes acudir a dicho evento, para que en caso que su propuesta
sea desechada. tenga conocimiento de los motivos que orginen el citado desechamiento,
mediante |a entrega del oficio de descalificacion correspondiente.

2.3.2. Criterios Evaluacion de las Proposiciones y adjudicacion del contrato.

76




Clave:
Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion:
San Juan Atzompa, Puebla Fecha de actualizacion:
Adiudicaciones NUm. de Revision: VIGENTE

La Convocante en términos de lo previsto en el articulo 87 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 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 establecera los procedimienios y los criterios claros y detallados para
determinar la solvencia de las propuestas, dependiendo de las caracteristicas, complejidad y
magnitud de las Adquisiciones por realizar.

Se verificaran, entre otros aspecios:

a).- Que las Proposiciones recibidas en los casos de apertura, invanablements, incluyan la
informacion, documentacion y requisitos solicitados en las presentes Bases.
b).- El cumplimiento de las condiciones legales y fiscales exigidas al Concursante.

c)- Que los recursos propuestos por el Concursante sean los necesanos para ejecutar
satisfactoriamente, conforme al programa de ejecucion y las cantidades establecidas.

d).- Que las caracteristicas en su caso especificaciones y calidad de los materiales o servicios
que se consideren en 1a elaboracion de la Propuesta, sean los requeridos por la Convocante.

e).- Que los precios, sean acordes con las condiciones de costos vigentes en |a zona o region
donde se ejecute.

La Convocants, con base en el analisis comparativo de las proposicionas admitidas, emitira el
fallo respectivo, el que dara a conocer en sesion publica a la que libremente podran asistir los
concursantes que hubieren participado y mediante el cual se adjudicara el contrato al
concursante de acuerdo a lo establecido en el articulo 88 y 100 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

La Convocante emitira un dictamen que senira como base para el fallo, en el que se hara constar
una resena cronologica de los actos del procedimiento, el analisis de las Proposiciones y las
razones para admitirlas o desecharlas.

2 4. Adjudicacion del Contrato

2.4.1. Notificacion del Fallo de 1a Adjudicacion
Se realizara en la fecha y hora establecidas al inicio de este documento:

77




Clave:
Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion:
San Juan Atzompa, Puebla Fecha de actualizacion:
Adiudicaciones NUm. de Revision: VIGENTE

En el mismo acto, la Convocante, proporcionara también por escrito a3 cada uno de los
concursantes la informacion acerca de las razones por las cuales su propuesta no resulto
ganadora.

En sustitucion de la junta Plblica referida, y en caso de que la Convocante asi lo determine, esta
podra optar por notificar el Fallo de la Adjudicacion por escrito 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 relativo dentro de Jos quince dias habiles
siguientes a la notificacion del fallo.

No podra formalizarse contrato alguno mientras no se tengan la Garantia de Anticipo (En caso de
otorgario) y la Garantia de Cumplimiento (En caso de que de la contratante no lo dispense en de
dicha garantia en términos del articulo 127 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

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

Ademas, el interesado gue no fime el contrato por causas imputables a él, sera sancionado
conforme a los términos que se indican en el articulo 138 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Si la Dependencia o Entidad contratante no firmara e Contrato respectivo, = Concursante
ganador, sin incurmir en responsabilidad, no estara obligado a ejecutar los trabajos. En este
supuesto, la Dependencia o Entidad contratante, a solicitud escrita del Concursante, cubsira los
gastos no recuperables en que hubiere incurrido para preparar y elaborar su propuesta, siempre y
cuando estos sean razonables, estén debidamente comprobados y se relacionen directamente
con |a presente Adjudicacion.

El Contrato debe comresponder al modelo proporcionado en los documentos de Adjudicacion, al
cual se le incomporaran las especificaciones y acuerdos establecidos entre las dos partes.
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2.4.3. Garantias de Anticipo, Cumplimiento del Contrato y Vicios Ocultos.

I.- Garantia de seriedad de la propesicion, mediante cheque cruzado, de institucion de crédito
autorizada para operar en el 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
por &l concursante, en moneda nacional.

Las garantias entregadas por los concursantes, seran devueltas quince dias habiles después de
la fecha deal acto en que la Convocante de a conocer su resolucion, |a presentacion del racibo de
garantia que se entrega en el acto de apertura, excepto la del concursants ganador, la cual sera
devuelta a la fima del contrato.

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

a).- Los anticipos que, en su caso, reciban, y su comecta inversion, de acuerdo con lo pactado;
estas garantias deberan ser entregadas 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 Contratos. Esta garantia debera constituirse en el momento de la
formalizacion del contrato y debera ser por el 10 % del monto total del contrato en términos de la
normatividad aplicable y puede ser dispensada en términos del articulo 128 y 127 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y Municipal.

c).- La reparacion de posibles vicios oculios que llegaren a presentarse en las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como de dafios y perjuicios que por la ejecucion de los mismos,
sea ocasionada por 2| Proveedor. Esta garantia debera ser entregada al momento en que se
efecte la entrega recepcion de las Adquisiciones, Amendamientos o Servicios a y debe ser
presentada en términos del articulo 1268 de la Ley de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal.

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

I.- La Tesoreria Municipal

MUNICIPIO DE PUEBLA

2.4.4. Otorgamiento de Anticipos.

El otorgamiento del anticipo se debera pactar en los contratos y se sujetara a lo siguiente:
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I- La cantidad equivalente del anticipo concedido sera puesto a disposicion del Proveedor con
antelacion a la fecha pactada para el inicio de los trabajos; el atraso en Ia entrega del anticipo
sera motivo para diferir en igual plazo el programa de ejecucion que se haya pactado. Cuando el
Proveedor no entregue la garantia de anticipo dentro del plazo sefalado en el articulo 50 de la
Ley de Adquisiciones, Ammendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal. En este
€aso no se otorgaran anticipos.

2.4.5. Devolucion de Propuestas NO GANADORAS.
Concluido el Proceso de Adjudicacion, se Je regresara al concursante la propuesta NO
GANADORA, después de quinces dias naturales de la fecha de emision del fallo.

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

Las establecidas en el articulo 92 de la Ley de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal:

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

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

lll. Se inscriban menos de dos adjudicantes o habiéndose inscrito, no se presente ninguna
propuesta; y

IV. Si después de realizarse la evaluacion no fuera posible adjudicar el contrato a ninguno de
los licitantes, por asi convenir a los intereses de la adjudicante o contratante.

2.5. De las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

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

2.5.2. Pago de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
El pago de las Adquisiciones, Arrendamientos 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 el conocimiento de las disposiciones legales del Estado de
Puebla, especialmente en los aspectos: laborales, tributarios, administrativos y de legislacion
scbre la Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Para la interpretacion y cumplimiento del Contrato de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal respectivo, asi como para todo aguello que no esté
expresamente estipulado en la presente documentacion y en el modelo de contrato, el
Concursante acepta someterse a |a jurisdiccion de los Tribunales Estatales con sede en la ciudad
de Puebla, por lo que debera renunciar al fuero que pudiera corresponderie en razon de su
domicilio, presenta 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 Contrato, no cumplir con las normas
técnicas, ecologicas y condiciones particulares de 1a legislacion vigente en la materia de acuerdo
al articulo 135 correspondients al capitulo Il referente a las infracciones y sanciones de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Senvicios del Sector Publico Estatal y Municipal. La sancion por
incumplimiento en la entrega, atraso en los bienes o la prestacion de los servicios o por entrega
de bienes diferentes a los contratados sera del 20% del monto contratado.
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7. CONSTANCIA DE RECEPCION

MUNICIPIO DE

CONSTANCIA RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

PUEBLA

LOS QUE SUSCRIBEN LA PRESENTE BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, MANIFIESTAN HABER

RECIBIDO A NUESTRA ENTERA SATISFACCION LO SIGUIENTE:

FECHA DE RECEPCION (FINAL)
PROVEEDOR:

NUMERQ CONTRATO:

Redben:

0
Presidente del Comité de adjudicaciones

Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo
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Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3

Vocal 4

Vocal 5

Vocal 6

Comisario

Entrega:
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CONTRATO DE ADQUISICION © SERVICIOS No:

PROCESO DE ADJUDICACION No.

PARTIDA PRESUPUESTAL:

NOMERE DE LA PARTIDA:

PROVEEDOR

RFC:
NOMERE DE LA ADGUISICION:

Contrato que ceiebran por una parte & MUNICIPIO DE FUEBLA
3 quien ze e denominara en o consecutrvo como el °C D por &i Ci
< &n su caracter de Presidents Municipai-—-

Constitucional por otro ado |a empresa denominada -

Reprezentada por.
en 3u cardcier de representants iegal 3 quien se dencminan “El Proveedor, de acuerdo con (as sigulentes deciaradiones y clausulas

ANTECEDENTES

Que en cumplimiento 3 o glspuesio por 103 artkulos 134 de la constitucion pollica de oz Estados Unides Mexicanos, articuic 103 de a Constitucion
Foiitica del Estado Libre y Soberano de Puebis, articulo 171 de la Ley Orpanica Municipal ¥ el Tituio Cinco Cap. 1 Articuios 102, 103 y 104, faccion Ide s

Leyde A jones, A jentos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal para el Estado de Puebia y el CapRluio Il Articulo 133 Fracc. ML
ia Ley d= Egresos del Estado de Pusbia, Vigente publicada en ef Periddico Oficial def Estado de Fusbia y “EL CONTRATANTE", a travéz dei Comee
Municpal de A T, Ar o3 ¥ Servicios dei Sector Publco Estatal y Municipal del Municiplo  reailzd i concurso corespondiente

DECLARACIONES

1. ElConfratants ceclara:

1.1.-Que sus representantes se encuentran f3cultados para suscridbir &f presente contrato de conformicdad con lo dispuesto por los articulos 31 facciones
Wy XXV1 y 100 ®raccion | de la Ley Organica Municipal para celebrar o presente contrato.

Foliolges
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1.2.-Que para cubrir az erogaciones que e deriven del presente contrato, & Ayuntamiento cuenta Con oS recusos presupuestados comespondentes en
2 partida que se muestrs 3 continuacion:

=n Conzervacion y mantenimiento menor de iInmuebles

13.-Que tene establecido su domicilio ofciy para efectos dei presente contrato en

1.4 -Que I3 adjudicacién del presente contrato se realiza por acuerdo dei Comité Municipal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Munkipio de
acuerdo o Dictamen de Acta de Failo y el Acta de falio Corespondents

2.- El Provesdor deolara:

2.1.-Que e proveedor acred®a su perzonalidad juridica como representante legal de la empresa y que dicha empreza cuenta con domicllo para los
efectos juridicos, fiscales y legales en:

CALLE S NORTE NUMERO 211, COLONIA CENTRO CF. 75700, TEHUACAN, FUEBLA

22 -Que tiene capacidad juridgica para obiigar a su representada |, personalidad que manifiessa, bajo protesta de decir la vercad, que 3 la %echa no e ha
Sido revocada de manera 3iguna de acuerdo 3 13 cladsula anterior.

2.3-Que cuenta con & Registro Federal de Contribuyentes del Servicio de AdminisTracion Trbutaria
[SAT) RFC Namero :

24 -Que Sene estadblecico su domicilio 9scy, pars cualquier notMcacion cel presente en;

mismo que sefaia para ios fines y efectos legaies de este contrat.
2.5 -Que conoce ef contenide y los requisiios que establece ia Ley de Aagquisiciones, Arrendamientos y Servicios Reiacionados con i Misma para ef

Estado de Pusbia, el contenido de las especificaciones del objeto del contrato.

3.- Ambas partes daclaran:

Folio2de 5
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CONTRATO DE ADQUISICION O SERVICIOS No:

PROCE20 DE ADJUDICACION No.

3.1.- que conocen ef aicance y e contenido de los documentos del ConCurso, Mismos Que forman parte Integrante del presente contrato ¥ constan de ia
inviacien, bazes de CONCUrse y pliego de requisitos COn SUS AMeX0S.

Enteradas las partes del contenico y akkance de B3 daciaraciones anteriores, convienen de conformidad con ias siguentes:

CLAUSULAS
FRIMERA - Cbtjeto gel contrato:

“El Contratante” contrats » *El Froveedor® pany

COMPRA DE PINTURA PARA PINTAR LA PRESIDENCIA MUNICFAL DE COYOMEPAN, PUEELA

SEGUNDA.- “EL Proveedor® z& cbiiga a dar cumpimiento y entrega o producto ¥ servicio sefiaiado en la clsusula primera

TERCERA.-Monto de! contrato:
£ monto wial que ampara & presente contrato es de (En letra)

mismo que incluyen el impuesto al vaior agregado  (1.V.A)
CUARTA - Plazo de ejecucion.
“El Proveedor” se obiiga a3 enftregar & objeto del contrato en I3 cladsula unc de conformidad con &l programa de obra, para & caso de que sn

Suorizacion expreza de “Sl Contratante®, “E] Froveedor®, exceda dei plazo comvenido, s& hars acreedor 3 ias sanciones que el presente contrato
establece siendo I3 fecha:

SEXTA.- Antcpos.

SEPTIMA.- Garantias
Se dizpensa la garantia de cumpimiento &n virtud gue & page & hard en Una 03 exhiiciin contra entrega del bien o servico

Lo anterior con fundamento al articuio 127 fraccion B de iy ley de doquisiciones, amendamientos y servicios del sector pdbico Estatsl y Municipal
{LAASEM)
También se dizpensa |a garantia de anticipo, 10da vez que este no se entregd.

Oe acuerdo al articuio 126 de I3 LAASEM deberan constiturze las garantias 3l menos por ! diez por ciento del monto ot de! presante contrato.sdio
podran constiturse medants flanza, cheque certificado o de caja e hipoteca

QCTAVA.- Forma de pago.

Folio3ge 3
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Laz panes que los cbjeto del p ze &0 una sola exhibicicn contra entrega del material solicitado y entrega de

NONENA.- Rezponsablidad del Froveedor,

Se obliga “E! Provesdor” 3 no ceder 3 ferceras personas fisicas o0 morales sus derschos y obigaciones dertvadas de este comtrato y sus anexos, asl
como o3 derechos de Cobro sobre 03 bienes y trabajos ejecutados Que ampar este contrald sin previa aprodacion expresa y por escriio de *El
Contratante” en jos t4minos de |3 Ley de Adguiziciones, Arrendamientos y Servicios Relacionades con las Mismas para el Estade de Pusbia

*E! Proveedor” zerd el Unico responsable de 103 suministros cuando 23tas no s hayon realzado conforme 3 10 2s¥puiddo en e contrato 0 de acuerdo 3
las especificaciones apticables 'y cazo y Que por escrio *El Contratante® ordenars su reparacion o reposicion inmediats y sera por cuenta de “E!
Froveedor”.

“El Provesdor” debers sufetarze 3 las - ] que €1 C tenga jdos en & jugar de 3 obra, a3l oMo 3 0 demas
Regomentos y Ordenamientos de a3 autoridades competentes en matena de seguridad y uso de ia via pabica.

DECIMA -Rescizicn aaminisrativa del contrato.

“El Contratonte® podra en cudiquier momento rescindr administrativamente 222 CoNtrato POr Causas de interts genersl © CuUaNdo NO nicke ios trabajos en
la fecha pactada, suspenda njustfcadaments o3 trabajos ¢ Incumpla con e programa de elecucion por fakas de materiaies. La contravencion 3 las
3 s, Dases, pec y requisios que estabiezca i3 Ley de A isiciones, Amr s y Serviclos y demas

jones admind sobre ia materia, asl como & Incumpiimiento de cuaiguiers de ias obiigaciones de *El Proveedor gque e estpula en el
presente contrato, da deracho 3 su rescision nmediata sin responsabildad para *E Contratante”®

DECIMA FRIMERA -Normativa aplicable

Lasz partes e obiigan 3 sujetarse eswrictaments para 3 e3%2 contralo, 3 das y Cada una de |as cidusulas que |3 ntegran, a3l como 3 los t&minos,
lineamientos, procedimientos y requisitos que establece b Ley de Adquisiciones, Arendamienios y Senvicios del Estado de Puebia y demas normas y
jones admir que le sean apiicables.

DECIMA SEGUNDA - Jurisdiccion y Tribunaies competentes.

Fara ja interpretacicn y cumplimiento del Contrato de A & Arrer ¥ Senvicios del Sector Fubiico Estatsl y Municipal respectivo, asi
come para 1000 dqueiid Que Nno esté exprezamente estpulade n I3 presemts documentacon y en ef modeio de contrato, el Concursante acepty
someterse 3 i3 jurisciccion de ios Tribunaies Estatales con sede en |3 cludad de Fuebia, por io que debers renunciar al fuero que pudiers comesponderie
en razén de su domiciio, presente o futuro, 0 POr CUBIQUier O C3USA.

Foliodges
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CONTRATO DE ADQUIZICION O SERVICIOS No:

PROCE20 DE ADJUDICACION No.

DECIMA TERCERA - Sanclones.
£l proveedor cubrira las sanclones que le imponga ia Dependencia o Entidad Contratante por no cumpir con alcances y ¥rminos que se establecen en i
Contrato, no cumgilr con [as normas cnicas, ecoldgicas y condiciones particulares de ia legiziacion vigente en is materia de acuerdo af articulo 135
comezpondente ol capituio Ul referente 3 ias Infracciones y sanciones de ia Ley de Acquisiciones, Arrendamienios y Servicios del Secior Publico Estatsl y
Municipal. La sancién por Incumpiimiento en i3 entrega, arazo en 03 bienes 0 Ia prestacion de 03 senvicios o por 23 de dDienez d s 3 los
contratacos serd del 20% del monto contratado.

£l presents contralo, s frma en iaz oficinas MUNICIFIO DE COYOMEAPAN, PUEELA

eldia:
EL CONTRATANTE

C.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
MUNICIPIO DE PUEBLA

EL PROVEEDOR

FolioSde 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 No. :

CONSIDERANDO:

1 Que el articulo 134 de |a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que “los recursos
economicos de que dispongan |z Federacion, los estados, los municipios, el Distrito Federal y los organos
politico-administrativos de sus demarcaciones territoriales, se administraran con eficiencia, eficada,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

2 Que el articulo 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla establece que “los
recursos economicos de que dispongan el Estado, los Municipios y sus entidades, asi como los organismos
autonomos, se administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para satisfacer los
objetivos a que estén destinados.

3 Que el articulo 16 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, establece que “las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran, por regla general, a
traveés de licitaciones publicas, mediante convocatoria abierta de la Secretaria o el Comité Municipal
respectivo, para que libremente se presenten proposiciones solventes en pliego o sobre cerrado, que sera
abierto publicamente, con el fin de procurar imparcialidad a los licitantes y de asegurar al Estado y a los
Municipios las mejores condiciones disponibles en cuanto a oferta, precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo con lo que establece |a presente Ley.*

4 Que el Articulo 21 de la Ley de Adquisiciones, 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, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento 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.

Folio1de7
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO No. :

5 Que el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, establece que: “La seleccion de cualquier procadimiento de excepcion a la licitacion publica que
realicen las adjudicantes debera fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones
para el Estado o los Municipios, segin corresponda. El acreditamiento de los criterios mencionados y la
justificacion de las razones para el ejercicio de |2 opcion cuando se trate de los supuestos que prevén los
articulos 18, 13, 20 y 21 de esta Ley, deberan constar en un dictamen por escrito y firmado por el titular del
area responsable de |a adjudicacion, en el que se expresaran el o los supuestos que motivan el gjercicio de
dicha opcion, se hara constar el analisis de Iz o las propuestas, en su caso, y se sehalaran las demas razones
para |2 adjudicacion del contrato”.

6 Que el articulo 54 de |a Ley de Egresos del Estado de Puebia para el Ejercicio Fiscal 2018, establece lo
siguiente:

I. Cuando el monto de las adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios sea superior 3
$1,982,758.62 (Un millon novecientos ochenta y dos mil setecientos cincuenta y ocho pesos 62/100 M.N.) y s
cuente con Disponibilidad Presupuestaria, la Secretaria debera adjudicar el pedido o contrato respectivo
mediante licitacion publics;

Il. Cuando el monto de las adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios sea superior a 5905,172.41
(Novecientos cinco mil ciento setenta y dos pesos 41/100 M.N.) y no exceda de 51,982,758.62 {Un millon
novecientos ochenta y dos mil setecientos cincuenta y ocho pesos 62/100 M.N.), la Secretaria debera
adjudicarlas mediante concurso por invitacion, salvo la adquisicion de vehiculos 2 que se refiere el segundo
parrafo de la fraccion Il de este articulo;

Ill. Cuando el monto de las adquisiciones de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios sea superior a
$181,034 435 (Ciento ochenta y un mil treinta y cuatro pesos 49/100 M.N.} y no exceda de $305,172.41
(Novecientos cinco mil ciento setenta y dos pesos 41/100 M.N.), la Secretaria las asignara por el
procedimiento de adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas.
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Para los procedimientos de adjudicacion en materia de vehiculos el limite maximo para su adquisicion sera de
$1,448,275.86 (Un millon cuatrocientos cuarenta y ocho mil doscientos setenta y cinco pesos 86/100 M.N.}, en
este caso las Dependencias y Entidades unicamente podran realizarlas a través de |a Secretaria;

IV. Cuando el monto de las adquisiciones de bienes, arrendamientos o prestacion de servicios sea superior a
$33,620.69 (Treinta y tres mil seiscientos veinte pesos 63/100 M.N.) y no exceda de $181,034.43 (Ciento
ochenta y un mil treinta y 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 e! procedimiento de adjudicacion directa con las
personas y/o Orden Juridico Poblano 54 prestadores de servicios, cuande el monto no exceda de $33,620.6%
(Treinta y tres mil seiscientos veinte pesos 63/100 M.N.), siempre y cuando exista Disponibilidad
Presupuestaria.

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

ANTECEDENTES:
El H. Ayuntamiento , 3 traves de Ia Tesoreria Municipal, asigno recursos para el siguiente objeto:
Objeto del dictamen de excepcion:

Que dicha accion tiene un costo presupuestado de:

Que al seleccionar como procedimiento de excepcion 2 la licitacdon publica, esta se ubica en el supuesto de la
fraccion Il del articulo 52 de |z Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2018, , se realizara
mediante INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

Recibiendo Cotizaciones de los siguientes concursantes:
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Considerando que durante el proceso de adjudicacion se pueden obtener los mismos precios.

JUSTIFICACION:
Derivado de lo anterior, se identifica:

Que el Comité de Adjudicaciones del Municipio de ; puede adjudicar el contrato respectivo, en virtud de que
se justifica y encuadra con los montos maximos y minimos establecidos en I3 Ley de Egresos del Estado de

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

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

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

MOTIVACION:

E! Municipio, puede efectuar |3 adjudicacion del objeto del dictamen, mediante el procedimiento de

a) Criterio de Economia:

Folio4de7
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO No. :

De conformidad con el criterio de economia, el gasto publico debe ejercerse recta y prudentemente, lo que
implica que en este criterio los servidores publicos siempre busquen las mejores condiciones de contratacion
para el Municipio, asi mismo al seleccionar el procedimiento de Invitacion a cuando menos tres personas
implica un ahorro econdmico al evitar gastos de publicaciones y otros enseres.

Porque es invitacion a tres, se garantiza mejor precio al Adjudicar a la Propuesta Solvente mas Economica.

b) Criterio de Eficacia:

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

c) Criterio de Eficiencia:

Considerando que, |2 eficiencia es |a capacidad para lograr un fin, empleando los mejores medios posibles,
resulta preciso comentar que |2 presente adjudicacion a traves del procedimiento de INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS, es indispensable ya que de esto depende el desarrolio de las actividades del
Municipio, por ello el retraso en la adquisicion, provocaria el incumplimiento de los objetivos y funciones
inherentes del propio Municipio, y dichos atrasos repercutiria en gastos adicionales.

d) Criterio de Imparcialidad:

FolioSde7
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO No. :

Precisando que |a necesidad de realizar el procedimiento de INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS,
no obedece a consideraciones personales, sino @ motivos de orden publico; por lo que en caso de no llevarlo 2
cabo, se estaria incumpliendo a2 normatividad aplicable, por ello la Ley de Adquisiciones permite realizar el
procedimiento en cita con objetividad y equidad, por ser 2l mas conveniente para el Municipio.

Este criterio se acredita mediante el cumplimiento al marco legal que regula |as compras gubernamentales,
pues se encuentra apegado a los términos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal, en lo concerniente 2 las disposiciones que rigen a los procedimientos de
excepcion 2 la licitacion publica ya invocados; por lo que, bajo estas dircunstancias se tienen las mejores
condiciones; ya que se invitara a personas que cuenten con la capacidad téonica y economica para
prestar/suministrar los servicios/bienes.

Es necesario mencionar que la decision final de I3 adjudicacion corresponde al Comité de Adjudicaciones del
Municipio.

e) Criterio de Honradez:

En este sentido, se tiene acreditado este criterio en virtud de que se invitara a empresas que no se encuentran
encuentran .

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

DICTAMINA:

Fundado y motivado en criterios de economia, eficacia, eficienda, imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Municipio.

Se proceda a efectuar |a adjudicacion de:

Folio6de7
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DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO No. :

Para llevar a cabo los trabajos mencionados, mediante el procedimiento de [nvitacion 3 cuando menos tres
personas, cuyo analisis de las propuestas, que se reciban, se mostraran en el cuadro comparativo que se

incluira dentro del dictamen de fallo.

ATENTAMENTE

C

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C.
CONTRALOR MUNICIPAL

Folic 7de 7
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11. DICTAMEN FALLO

MUNICIPIO DE

DICTAMEN DE FALLO

PUEBLA

QUE EMITE EL COMITE MUNICIPAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE
. PUEBLA DEL PROCESO DE ADIUDICACION MEDIANTE INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS QUE SE DESCRIBE A CONTINUACION:

Convocante:

MUNICIPIO DE

PUEBLA

Y SERVICIOS

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

No. De Concurso:

Domicilio

vy adjudicacion:

Fecha de celebracion del acto de fallo|

y adjudicacion:

Hora de celebracion del acto de fallo

Objeto del procedimiento:

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

DE CONFORMIDAD CON EL ART. 86 FRACC. |, 11, Il Y EL ART. 100 FRACC. VI DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA.

II.- RESENA CRONOLOGICA DE LOS ACTOS DEL PROCEDIMIENTO:
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LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS, SE ANALIZARON EN DOS FORMAS UNA CUANTITATIVA, DONDE
PARA LA RECEPCION DE LAS PROPUESTAS SOLO BASTO LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS SIN ENTRAR
A LA REVISION DE SU CONTENIDO; OTRA CUALITATIVA DONDE SE REALIZO EL ESTUDIO DETALLADO DE LAS
PROPUESTAS PRESENTADAS A EFECTO DE TENER LOS ELEMENTOS NESESARIOS PARA DETERMINAR LA
SOLVENCIA DE LAS CONDICIONES LEGALES, TECNICAS Y ECONOMICAS REQUERIDAS.

II1.- RAZONES TECNICAS O ECONOMICAS POR LAS QUE SE ACEPTAN O DESECHAN LAS PROPUESTAS:

DESPUES DE ANALIZAR LAS PROPUESTA DE LOS PARTICIPANTES SE ACEPTAN LAS SIGUIENTES DEBIDO A QUE
PRESENTAN SU DOCUMENTACION COMPLETA Y SATISFACTORIA, ASI MISMO SE ANALIZO LA PROPUESTA
ECONOMICA DE LAS MISMAS NO ENCONTRANDOSE MOTIVOS PARA DESCALIFICARLAS YA QUE CUMPLEN
TANTO TECNICA COMO ECONOMICAMENTE CON LO ESTIPULADO EN LAS BASES DEL CONCURSO:

Nombre Persona Fisca/ Persona Moral en su
Representante Legal @so

Resultado

IV.- NOMBRE DE LOS LICITANTES CUYAS PROPUESTAS FUERON ACEPTADAS POR HABER CUMPLIDO CON LOS

REQUISITOS EXIGIDOS:

Nombre Persona Fisca/ Persona Moral en su
Representante Legal @aso

Cum

No Cumple
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DESECHADAS COMO RESULTADO DEL ANALISIS CUALITATIVO DE LAS MISMAS Y LAS CAUSAS QUE LO

MOTIVARON:

NO SE DESHECHARON

V1.- RELACION DE LOS LICITANTES CUYA PROPUESTA SE CALIFICARON COMO SOLVENTES, CON SUS MONTOS:

Nombre Persona Fisca/ Persona Moral en su_ |Importe en Moneda nacional| Solvente / No
Representante Legal caso con IVA Incluido solvente

Vil- EL CONCURSANTE QUE CUMPLE CON LOS REQUISITOS TECNICOS Y ECONOMICOS DEL PRESENTE
CONCURSO Y QUE CUENTA CON EL PRECIO MAS BAJO -QUE ES EL MAS CONVENIENTE PARA EL MUNICIO ES- ¥

SE LE ASIGNARA EL CONTRATO ES:

> -
Nombre Persona Fisca/ Persona Moral en su_ |Importe en Moneda' nacional PROPUESTA
Representante Legal @350 con IVA Incluido AT

SIENDO EL MISMO DIA DE SU INICIO SE CIERRA EL PRESENTE DICTAMEN FIRMANDO LOS QUE EN EL INTERVINIERON:

POR EL COMITE MUNICIPAL DE ADJUDICACIONES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
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0
Presidente del Comité de adjudicaciones

Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo

Vocal 1

Vocal 2

Vocal 3

Vocal 4
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Vocal 5

Vocal 6

Comisario

Participantes
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12. INVITACION CONCURSO

MUNICIPIO DE PUEBLA

ASUNTO: SE REMITE INVITACION A PARTICIPAR EN PROCESO DE ADJUDICACION

PRESENTE

POR MEDIO DE LA PRESENTE CON FUNDAMENTO EN EL ART. 100 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ESTATAL Y 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:

PROCEDIMIENTO No.

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO:

PROCEDIMIENTO DE CARACTER NACIONAL

PLAZO DE ENTREGA (FINAL):

LUGAR DE ENTREGA

CONDICIONES DE PAGO

DEBE REALIZARSE HASTA LA ENTREGA O CUMPLIMIENTO FINAL DEL MISMO Y SE SUJETA, ADEMAS, A QUE LA
RECEPCION DE LOS BIENES O TRABAJOS SE HAGA A ENTERA SATISFACCION DE LA CONTRATANTE

ASI MISMO SE PONE A SU CONSIDERACION LA SIGUIENTE INFORMACION:
FECHAS

FECHA LIMITE DE INSCRIPCION

RECEPCION Y APERTURA DE PROPOSICIONES TECNICAS
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MUNICIPIO DE ,PUEBLA

RECEPCION Y APERTURA DE PROPOSICIONES ECONOMICAS

ELABORACION DE DICTAMEN DE FALLO Y CUADRO COMPARATIVO

FALLO DEFINITIVO

LOS INTERESADOS DEBERAN PRESENTAR PROPUESTA EN LAS FECHAS INDICADAS, EN LAS OFICINAS DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL.

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

REGISTRO DE NSCRIPOON DE LICITANTESR

LICITACON PUBLICA.
REFERENTE A:
CEPENDENCIA O ENTIDAD:

FECHA Y HORA

RAZON SOC1AL

DOMCLI0 FISCAL

RFC

TELEFONOS INCLUR LADA)

FAK ENCLUIN LDy

[THOMGRE DIL RCFRLSCNTANTC

LEGAL
TWOWERE OF LA PERSON DF

CONTACTO
CORREQ ELECTRONCD

“ 4 INSAD=
o  ICENTRCASONCFICA \WCENTE O LA PERO0NA QE RERLTA S TRANTE

«  COUPRIBANTECE PRGOS BASE CENTRODE. ASRIO0D NDTAD0 CON 2. UONTO CORIESRONCENTE
RGOS ORIONELY TUPA)

RECEI BASES
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14. REQUISICION DE COMPRA

ASUNTO: SE REMITE REQUISICION

Fecha:
C.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MUNICIPIO DE PUEBLA
PRESENTE

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 166 F. IV DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO Y 45 F. X
DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
ESTATAL Y MUNICIPAL DE PUEBLA LE REQUIERO 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: EI Comité Municipal;
Convocatoria: La publicacion que se efectla para dar a conocer los datos generales de una licitacidn publica;
Dependencias: Aquéllas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizadas;

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

Invitacién: El documento que contendré todos los puntos que rijan el concurso o procedimiento de que se trate
y por el que se requerird a un minimo de proveedores la presentacién de propuestas técnicas-
econdmicas;

Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica, concurso por invitacién o
bien, en los procedimientos de adjudicacion mediante invitacién 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
Administracion Pablica Municipal vigente;
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Padrén: El Padrén 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 invencidn 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 econémico;

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

Presidente Municipal. - El Presidente Municipal Constitucional de.

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 éreas que
integran el Honorable Ayuntamiento del Municipio de.
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