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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un documento que expresa las funciones de la Direccién de
Adquisiciones en virtud de la necesidad de informar a la sociedad acerca de la actuacion de los servidores
publicos dentro de sus funciones, esto con la finalidad de mejorar la adquisicion de los bienes y servicios
requeridos por las Unidades Responsables de la Administracion Plblica centralizada del Municipio de
Cuautlancingo, Puebla.

Tambien dirigiéndolo a todo el personal adscrito a la Direccion, asi como al nuevo ingreso para que conozca
con precision las actividades a desempefiar brindando un mejor servicio a la sociedad a través de la mejora
continua en el desarrollo de sus funciones.

Finalmente, el presente manual pretende satisfacer las necesidades de la ciudadania, brindando seguridad en
la transparencia y rendicion de cuentas de las diversas adquisiciones que realiza el municipio, estableciendo la
vigilancia adecuada de los procesos de licitacion para garantizar la certeza del uso adecuado de los recursos
publicos en los términos del articulo 134 constitucional.

Il. OBJETIVO

Dar a conocer los procesos internos de la Direccion de Adquisiciones, con el fin de evitar la duplicidad de
funciones y transparentar su control interno a través de la presentacion de los procedimientos de adjudicacion.

lil. MARCO JURIDICO

1. Federal
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

2. Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
 Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal.
e Leyde Egresos del Estado de Puebla.

3. Municipal
Ley Organica Municipal
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

1. Procedimiento de Licitacion Publica para la adquisicion de bienes o servicios requeridos por
la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo

2. Procedimiento de Concurso por Invitacion para la adquisicién de bienes o servicios

3. Procedimiento de Adjudicacion Mediante Invitacién a Cuando Menos Tres Personas para
adquisicion de bienes o servicios
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4. Procedimiento de Adjudicacion Directa para la adquisicion de bienes o servicios

V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR

1. Procedimiento de Licitacién Pablica para la adquisicion de bienes o servicios requeridos por la
Administracion Piblica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo

Procedimiento:

' : _ FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

REQUERIDOS POR LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE
CUAUTLANCINGO

Objetivo:

Realizar los procedimientos necesarios para la adjudicacion de bienes y servicios requeridos por la
Administracion Piblica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo a través del apego a las normativas
correspondientes a este rubro coadyuvando con la legalidad e incorruptibilidad de estos procesos.

Fundamento legal:

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y Municipal.
Ley Organica Municipal.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Politicas de Operacion:

1. Verificar que las empresas cuenten con capacidad técnica, econdmica y legal para proveer o prestar los
bienes o servicios requeridos por la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo.

2. Los proveedores que participen en las adjudicaciones o licitaciones piblicas del municipio deberan estar
inscritos en el padron y guardar la confidencialidad de los procesos.

3. Enelcaso de encontrar desierta la licitacion se actuara en términos del articulo 95 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y Municipal.

4. Se exceptuara el procedimiento de licitacion en los términos de los articulos del 17 al 22 de la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal.

Tiempo promedio de
gestion:

1 mes.

Descripcion del
procedimiento:

Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion de bienes o servicios de la Administracion Pablica
Centralizada del Municipio de Cuautlancingo.

i Formato o
Responsable No. Actividad E— Tantos
Solicita la adquisicion o prestacion de bienes o Gfisis ds
Unidad Responsable 1 servicios para el cumplimiento de sus metas REGHEER 1
equisicion
programadas.
Dirige un oficio a Tesoreria para verificar la suficiencia Sgg;ﬂ;ge
Direccion de Adquisiciones 2 y aprobacion presupuestal para los bienes o servicios aufieiancia 1
solicitados por las unidades administrativas
Presupuestal
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¢La tesoreria aprueba la requisicion? [
S| Emite el oficio de Suficiencia Presupuestal il
aprobando y estableciendo los montos méximos y las BT

. - partidas presupuestales a utilizar en la adquisicion.

Tesoreria Municipal 3 (Pasa al punto 4) Presupuestal / 1
NO Notifica a la Unidad Responsable la no Ngtfilf(i:cr:ggign
aprobacion de la solicitud (Pasa al fin del
procedimiento)

’ . Notifica a la Direccion de Adquisiciones para iniciar el
TesorenaMoricipal 4 procedimiento de Adjudicacion Hi& 0
Informa al Presidente Municipal la Responsiva Oficios de
Direccion de Adquisiciones 5 Técnica y de Integracion de Expediente para el Hesnifisis 2
Procedimiento de Adjudicacion P
; . i . Dictamen de
Presidente Municipal 6 ‘&ferll_ﬂci? eilétlgpguﬁcadjudlcacmn y elabora el Dictamen Kigitaiin 1
e Licitac a. Piblica
Comité Municipal de ) e e Licitacion
Adjudicaciones 7 Aprueba el Dictamen de Licitacion Publica. Piblica 1
Direccién de Adquisiciones 8 Publica las bases del Concurso a licitar Eiiﬁﬁgﬁ’ 1
Comité Municipal de Recibe las propuestas de los proveedores Bajo
Adjudicaciones 9 concursantes Piapiesias demanda
Comité Municipal de 10 Verifica la informacion requerida en las bases del N/A 0
Adjudicaciones comparandola con las propuestas recibidas
Comité Municipal de 11 Preselecciona las empresas que cumplan con las N/A 0
Adjudicaciones Bases del Concurso
Comité Municipal de 12 Se invita a la Junta de Aclaraciones a las empresas hsitacitn Bajo
Adjudicaciones seleccionadas Demanda
Comqe Mumlmp e 13 Levanta acta de la junta de aclaraciones Acta 1
Adjudicaciones
Comité Municipal de Se realiza la recepcion y apertura de propuestas Actateanica
14 Acta 2
Adjudicaciones técnicas y econdmicas ssariiles
Comité Municipal de 15 Selecciona a la empresa que mas se apega a las bases N/A 0
Adjudicaciones del concurso

Comité Municipal de .

Adjudicaciones 16 Emite el acta de fallo a favor del proveedor ganador | Acta de Fallo 1

Comité Municipal de , :

Adjudicaciones 1z Elabora y firma el contrato correspondiente Contrato 2
Entrega los bienes y/o servicios solicitados en el tiempo| Acta Entrega-
e L establecido en el contrato Recepcion 2
Proveedor 19 Genera la factura correspondiente CFDI 1
Verifica el cumplimiento del contrato e integra el
Direccion de Adquisiciones 20 expediente de comprobacion correspondiente parg Expediente 1
entregar via oficio a la Tesoreria Municipal
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Tesoreria Municipal 91 Recepcnqna y verifica el expedrgnte de comprobacion, Comprobante
para realizar el pago correspondiente de pago

FIN

1.1 Diagrama de flujo de Procedimiento de Licitacion Publica para la adquisicion de bienes o
servicios requeridos por a Administracion Piblica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo

Unidad Responsable

Direccion de Adquisiciones

Tesoreria Municipal

( INICIO )

1. Solicita la adquisicion o
prestacion de bienes o
servicios para el

cumplimiento  de sus
metas programadas.

t Oficio de
Requisicion

2. Dirige un oficio a Tesoreria para
verificar la suficiencia y aprobacion
presupuestal para los bienes o

servicios  solicitados  por las

unidades administrativas

Oficio
Solicitud
Suficiencia

5. Informa al Presidente Municipal la
Responsiva  Técnica y de

de
de

Presupuestal

¢;La tesoreria
aprueba la
requisicion? NO

S

3. Emite el oficio de
Suficiencia  Presupuestal
aprobando y estableciendo
los montos maximos y las
partidas presupuestales a
utilizar en la adquisicion.

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

Notifica a la Unidad
Responsable la no
aprobacion _de la

solicitud | Oficio de
Notificacion

Integracion de Expediente para el
Procedimiento de Adjudicacién

Oficios
Responsivas

4. Notifica a la Direccion
de Adquisiciones para
iniciar el procedimiento
de Adjudicacion
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Presidente Municipal

Comité Municipal de Adjudicaciones

Direccion de Adquisiciones

6. Verifica el tipo de

7. Aprueba el Dictamen de

adjudicacion y elabora el
Dictamen de Licitacion

Publica.

Pulblica

Dictamen de
Licitacion

Licitacién Publica. T
Licitacion

9. Recibe las propuestas de

Concurso a licitar

los proveedores

concursantes .
Propuestas

10. Verifica la informacion
requerida en las bases del
comparandola con las
propuestas recibidas

11.  Preselecciona las
empresas que cumplan con
las Bases del Concurso

12. Se invita a la Junta de
Aclaraciones a las
empresas seleccionadas

13. Levanta acta de la junta

de aclaraciones
Acta

14. Se realiza la recepcion y
apertura de propuestas técnicas y

Invitaciones

Actas técnica
y economica

econémicas
:B

8. Publica las bases del

Bases del
concurso
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Comité de Municipal Adjudicaciones

Proveedor

Direccion de Adquisiciones

15. Selecciona a la empresa
que mas se apega a las
bases del concurso.

16. Emite el acta de fallo a

favor del proveedor
ganador Acta de
Fallo

17. Elabora y firma el

18. Entrega los bienes yfo
servicios solicitados en el

contrato correspondiente

tiempo establecido en el

contrato . Acta Entrega-
Recepcion

19. Genera la factura

correspondiente
CFDI

20. Verifica el cumplimiento del
contrato e integra el expediente de
comprobacion  correspondiente
para entregar via oficio a la
Tesoreria Municipal

Expediente

Tesoreria Municipal

21. Recepciona y verifica el expediente

de comprobacion para realizar el pago

correspondiente Comprobante
de pago

FIN
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2. Procedimiento de Concurso por Invitacion para la adquisicion de bienes o servicios

Nombre del
Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE CONCURSO POR INVITACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

Objetivo:

Realizar los procedimientos necesarios para la adjudicacion de bienes y servicios requeridos por Ia
Administracion Pablica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo a través del apego a las normativas
correspondientes a este rubro coadyuvando con la legalidad e incorruptibilidad de estos procesos.

Fundamento legal:

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y Municipal.
Ley Organica Municipal.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Politicas de Operacion:

1. Verificar que las empresas cuenten con capacidad técnica, economica y legal para proveer o prestar los
bienes o servicios requeridos por la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo.

2. Los proveedores que participen en las adjudicaciones o licitaciones publicas del municipio deberan estar
inscritos en el padron y guardar la confidencialidad de los procesos.

3. Se exceptuara el procedimiento de licitacion en los términos de los articulos del 17 al 22 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal.

Tiempo promedio de
gestion:

1 mes.

Descripcion del
procedimiento:

Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion de bienes o servicios de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Cuautlancingo.

. Formato o
Responsable No. Actividad & Tantos
Solicita la adquisicion o prestacion de bienes o Oficio de
Unidad Responsable 1 servicios para el cumplimiento de sus metas R 1
Requisicion
programadas.
Dirige un oficio a Tesoreria para verificar la suficiencia Soolliclrgﬁc?ze
Direccion de Adquisiciones 2 y aprobacion presupuestal para los bienes o servicios Suficiencia 1
solicitados por las unidades administrativas
Presupuestal
¢ La tesoreria aprueba la requisicion?
S| Emite el oficio de Suficiencia Presupuestal e
aprobando y estableciendo los montos méaximos y las Suficiencia
) ik partidas presupuestales a utilizar en la adquisicion.
Tesoreria Municipal 3 Presupuestal / 1
(Pasa al punto 4) Oficio de
NO Notifica a la Unidad Responsable la no Notificacion
aprobacion de la solicitud (Pasa al fin del
procedimiento)
] - Notifica a la Direccién de Adquisiciones para iniciar el
TaSaraHa MunEpal 4 procedimiento de Adjudicacion bl g
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Informa al Presidente Municipal la Responsiva Oficios s
Direccion de Adquisiciones 5 Técnica y de Integracion de Expediente para el R . 2
- e esponsivas
Procedimiento de Adjudicacion
Dictamen de
: - Verifica el tipo de adjudicacion y elabora el Dictamen | Excepcion a la
Preskinls Munisipal ’ de Excepcion a la Licitacion Piblica, Licitacion L
Pablica
Envia al Organo Interno de Control el Expediente de | Solicitud de
Direccion de Adquisiciones 7 los proveedores seleccionados para que emita su Opinion 1
opinion técnica Técnica
: Emite su opinion técnica para avalar a las empresas Opinion
Organo Interno de Control 8 Pem—. Teeni 1
Coml’Fe Munnplpal de 9 Se mvita a la Junta de Aclaraciones a las empresas —_ -
Adjudicaciones seleccionadas
Comltle Munl_c ipal oe 10 Levanta acta de la junta de aclaraciones Acta 1
Adjudicaciones
Comite Municipal de 11 Se realiza la recepcion y apertura de propuestas | Acta técnica/ 9
Adjudicaciones tecnicas y econdmicas Acta econdmica|
Comité Municipal de Selecciona a la empresa que més se apega a las
S 12 N/A 0
Adjudicaciones bases del concurso
Comltle Mum_c ipal de 13 Emite el acta de fallo a favor del proveedor ganador Acta de Fallo 1
Adjudicaciones
Comﬂe Mum.mpal aE 14 Elabora y firma el contrato correspondiente Contrato 2
Adjudicaciones
T 15 Entrega los bienes y/o servicios solicitados en el | Acta Entrega- 9
- tiempo establecido en el contrato Recepcion
Proveedor 16 Genera la factura correspondiente CFDI 1
Verifica el cumplimiento del contrato e integra el
Direccion de Adquisiciones 17 expediente de comprobacion correspondiente para| Expediente 1
entregar via oficio a la Tesoreria Municipal
: s Recepciona y verifica el expediente de comprobacion | Comprobante
Tesoreria Municipal 15 para realizar el pago correspondiente de pago 1

FIN
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2.1 Diagrama de flujo de Procedimiento de Concurso por Invitacién para la adquisicion de

bienes o servicios

Unidad Responsable

Direccion de Adquisiciones

Tesoreria Municipal

( INICIO )

1. Solicita la adquisicion o
prestacion de bienes o
servicios para el

cumplimiento de  sus
metas programadas.
Oficio de

Requisicién

2. Dirige un oficio a Tesoreria para
verificar la suficiencia y aprobacion
presupuestal para los bienes o

;Latesoreria

i He aprueba la
servicios  solicitados  por las requisicion? NO
unidades administrativas P
Oficio de
Solicitud  de sl
Suficiencia
Presupuestal 3. Emite el oficio de
Suficiencia  Presupuestal

5. Informa al Presidente Municipal la
Responsiva  Técnica y de

aprobando y estableciendo
los montos maximos y las
partidas presupuestales a
utilizar en la adquisicion.

Oficio de
Suficiencia

Presupuestal

Notifica a la Unidad
Responsable la no

aprobacion _de la

solicitud | Oficio de
Notificacion

4. Notifica a la Direccion
de Adquisiciones para

Integracion de Expediente para el
Procedimiento de Adjudicacion

iniciar el procedimiento
de Adjudicacion

Responsivas

Oficios
:A
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Presidente Municipal

Direccion de Adquisiciones

Organo Interno de Control

6. \Verifica el tipo de

7. Envia al Organo Interno de

adjudicacion y elabora el
Dictamen de Excepcion a la

Licitacion Publica. [ pictamen de

Excepcion ala
Licitacion Plblica

Control el Expediente de los
proveedores seleccionados para

que emita su opinion técnica [Sglicitud
de opinion
técnica

8. Emite su opinion técnica
para avalar a las empresas

Comité Municipal de Adjudicaciones

9. Se invita a la Junta de
Aclaraciones a las

concursantes Opinin
Técnica

empresas seleccionadas
Invitaciones

10. Levanta acta de la junta

de aclaraciones
Acta

11. Se realiza la recepcion vy
apertura de propuestas técnicas y

econdémicas Actas técnica
y economica

12. Emite el acta de fallo a
favor del proveedor

ganador Acta de
‘ Fallo

13. Elabora y firma el
contrato correspondiente

B
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Proveedor

Direccion de Adquisiciones

Tesoreria Municipal

14. Entrega los bienes ylo
servicios solicitados en el
tiempo establecido en el

contrato . Acta Entrega-
Recepcion

19. Genera la factura

20. Verifica el cumplimiento del

correspondiente
CFDI

contrato e integra el expediente de
comprobaciéon  correspondiente
para entregar via oficio a la

Tesoreria Municipal ,
Expediente

21, Recepciona y verifica el
expediente de comprobacion para
realizar el pago correspondiente

Comprobante
de pago

FIN
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3. Procedimiento de Adjudicacion Mediante Invitacion a Cuando Menos Tres Personas para
adquisicion de bienes o servicios

Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del '

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION MEDIANTE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
PARA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

Objetivo:

Realizar los procedimientos necesarios para la adjudicacion de bienes y servicios requeridos por Ia
Administracion Publica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo a través del apego a las normativag
correspondientes a este rubro coadyuvando con la legalidad e incorruptibilidad de estos procesos.

Fundamento legal:

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal.
Ley Organica Municipal.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Politicas de Operacién:

1. Verificar que las empresas cuenten con capacidad técnica, economica y legal para proveer o prestar los
bienes o servicios requeridos por la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo.

2. Los proveedores que participen en las adjudicaciones o licitaciones publicas del municipio deberan estar
inscritos en el padron y guardar la confidencialidad de los procesos.

3. Se exceptuara el procedimiento de licitacion en los términos de los articulos del 17 al 22 de la Ley dd
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Tiempo promedio de
gestion:

1 mes.

Descripcion del
procedimiento:

Llevar a caho los procedimientos de adjudicacion de bienes o servicios de la Administracién Publical
Centralizada del Municipio de Cuautlancingo.

v Formato o
Responsable No. Actividad i Tantos
Solicita la adquisicion o prestacion de bienes o Oficio de
Unidad Responsable 1 servicios para el cumplimiento de sus metas Requisicié 1
equisicion
programadas.
Dirige un oficio a Tesoreria para verificar la suficiencia nggf;(?se
Direccion de Adquisiciones 2 y aprobacion presupuestal para los bienes o servicios Suficlancl 1
solicitados por las unidades administrativas
Presupuestal
¢ La tesoreria aprueba la requisicion?
Sl Emite el oficio de Suficiencia Presupuestal Oficio de
aprobando y estableciendo los montos méximos y las Eafindy
; i o partidas presupuestales a utilizar en la adquisicion.
Tesoreria Municipal 3 Presupuestal / 1
(Pasa al punto 4) Oficio de
NO  Notifica a la Unidad Responsable la no Notificacion
aprobacién de la solicitud (Pasa al fin del
procedimiento)

Pagina 15 de 25



S

o3

Clave: CU.CM/MP.056/ADQU

Manual de Procedimientos

Afio de elaboracion: 2021

F%_ X E? GOBIERNO
é Qﬁg ) MUNICIPAL Direccion de Adquisiciones
foLe° Fecha de Actualizacion: 17 de julio 2023
, - Notifica a la Direccion de Adquisiciones para iniciar el
TeSErEnelMniE pal 5 procedimiento de Adjudicacion N/A
Informa al Presidente Municipal la Responsiva Oficios d
Direccion de Adquisiciones 5 Técnica y de Integracion de Expediente para el R L
 k - esponsivas
Procedimiento de Adjudicacion
Dictamen de
Prsiistits Mk 5 Verifica el .t!po de agﬂpdpgmoq y.elabora el Dictamen Excgpmon ala
de Excepcion a la Licitacion Publica. Licitacion
' Publica
Envia al Organo Interno de Control el Expediente de |  Solicitud de
Direccion de Adquisiciones 7 los proveedores seleccionados para que emita su Opinion
opinion técnica Técnica
Grgano Intemo de Control 8 Emite su opinion técnica para avalar a las empresas Opim_on
concursantes Técnica
Comité Municipal de 9 Se invita a la Junta de Aclaraciones a las empresas Invitacion
Adjudicaciones seleccionadas
Comlge Munlp ipalde 10 Levanta acta de la junta de aclaraciones Acta
Adjudicaciones
Comité Municipal de 1 Se realiza la recepcion y apertura de propuestas | Acta técnica/
Adjudicaciones técnicas y econdmicas Acta econdmica
Comité Municipal de Selecciona a la empresa que mas se apega a las
e 12 N/A
Adjudicaciones bases del concurso
Comlte Mum.upal dg 13 Emite el acta de fallo a favor del proveedor ganador Acta de Fallo
Adjudicaciones
ComlFe Munl_c:pal de 14 Elabora y firma el contrato correspondiente Contrato
Adjudicaciones
Proveedor 15 Entrega los bienes y/o servicios solicitados en el | Acta Entrega-
tiempo establecido en el contrato Recepcion
Proveedor 16 Genera la factura correspondiente CFDI
Verifica el cumplimiento del contrato e integra el
Direccion de Adquisiciones 17 expediente de comprobacion correspondiente para| Expediente
entregar via oficio a la Tesoreria Municipal
, . Recepciona y verifica el expediente de comprobacion | Comprobante
Tezoren's iemicipel 19 para realizar el pago correspondiente de pago

FIN
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3.1 Diagrama de flujo de Procedimiento de Adjudicacion Mediante Invitacion a Cuando

Menos Tres Personas para adquisicion de bienes o servicios

Unidad Responsable

Direccion de Adquisiciones

Tesoreria Municipal

( INICIO )

1. Solicita la adquisicion o
prestacion de bienes o
servicios para el

cumplimiento de sus
metas programadas.

Oficio

de

Requisicion

2. Dirige un oficio a Tesoreria para
verificar la suficiencia y aprobacion
presupuestal para los bienes o

¢ La tesoreria

servicios  solicitados por las
unidades administrativas
Oficio de
Solicitud  de
Suficiencia
Presupuestal

5. Informa al Presidente Municipal la
Responsiva  Técnica y de

apruebala
requisicion? NO
Sl
3. Emite el oficio de
Suficiencia  Presupuestal

aprobando y estableciendo
los montos maximos y las
partidas presupuestales a
utilizar en la adquisicion.

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

Notifica a la Unidad
Responsable la no
aprobacion_de la

solicitud | Oficio de
Notificacion

Integracion de Expediente para el

Procedimiento de Adjudicacion

Responsivas

Oficios
:A

4. Notifica a la Direccion
de Adquisiciones para
iniciar el procedimiento
de Adjudicacion
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Presidente Municipal

Direccion de Adquisiciones

Organo Interno de Control

6. \Verifica el tipo de

adjudicacion y elabora el
Dictamen de Excepcion a la

Licitacion Plblica. Dictamen de

Excepcion ala
Licitacion Plblica

7. Envia al Organo Interno de

Control el Expediente de los
proveedores seleccionados para

que emita su opinion técnica [Sgjicitud

técnica

8. Emite su opinion técnica
para avalar a las empresas

de opinion

Comité Municipal de Adjudicaciones

9. Se invita a la Junta de
Aclaraciones a las

concursantes Opinion
Técnica

empresas seleccionadas
Invitaciones

10. Levanta acta de la junta

de aclaraciones
Acta

11. Se realiza la recepcion y
apertura de propuestas técnicas v

econdmicas

12, Emite el acta de fallo a

favor del proveedor

ganador Acta de
Fallo

13. Elabora y firma el
contrato correspondiente

Actas técnica

y econdmica

Contrato

2
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Proveedor Direccion de Adquisiciones Tesoreria Municipal

14. Entrega los bienes y/o
servicios solicitados en el
tiempo establecido en el

contrato . Acta Entrega-
Recepcion

16. Gehera la Facturs 16. Verifica el cumplimiento del 17. Recepciona y verifica el
co}respondiente contrato e integra el expediente de expediente de comprobacion para
CEDI comprobacion  correspondiente realizar el pago correspondiente
para entregar via oficio a la Comprobante
Tesoreria Municipal , de pago
Expediente
FIN
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4. Procedimiento de Adjudicacion Directa para la adquisicion de bienes o servicios

Nombre dI
Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA PARA LA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

Objetivo:

Realizar los procedimientos necesarios para la adjudicacion de bienes y servicios requeridos por g
Administracion Publica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo a través del apego a las normativas
correspondientes a este rubro coadyuvando con la legalidad e incorruptibilidad de estos procesos.

Fundamento legal:

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal correspondiente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y Municipal.
Ley Organica Municipal.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Politicas de Operacion:

1. Verificar que las empresas cuenten con capacidad técnica, economica y legal para proveer o prestar los
bienes o servicios requeridos por la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Cuautlancingo.

2. Los proveedores que participen en las adjudicaciones o licitaciones publicas del municipio deberan estar
inscritos en el padrén y guardar la confidencialidad de los procesos.

3. Se exceptuara el procedimiento de licitacion en los términos de los articulos del 17 al 22 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y Municipal.

Tiempo promedio de
gestion:

1 mes.

Descripcion del
procedimiento:

Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion de bienes o servicios de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Cuautlancingo.

. Formato o
Responsable No. Actividad Dosnmenic Tantos
Solicita la adquisicion o prestacion de bienes o Oficio de
Unidad Responsable 1 servicios para el cumplimiento de sus metas Requisicion 1
programadas. d
Dirige un oficio a Tesoreria para verificar la suficiencia Sglliclcgltzddie
Direccion de Adquisiciones 2 y aprobacidn presupuestal para los bienes o servicios Sificisnéia 1
solicitados por las unidades administrativas Presupuestal
¢ La tesoreria aprueba la requisicion?
S| Emite el oficio de Suficiencia Presupuestal Oficio de
aprobando y estableciendo los montos maximos y las Snfisiafinii
; L partidas presupuestales a utilizar en la adquisicion.
Tesoreria Municipal 3 Presupuestal / 1
(Pasa al punto 4) Oficio de
NO Notifica a la Unidad Responsable la no Notificacion
aprobacion de la solicitud (Pasa al fin del
procedimiento)
) . Notifica a la Direccion de Adquisiciones para iniciar el
TESERE AR 4 procedimiento de Adjudicacion N/A 0
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Informa al Presidente Municipal la Responsiva Oficios d
Direccion de Adquisiciones 5 Técnica y de Integracion de Expediente para el R ICiG g%
- e esponsivas
Procedimiento de Adjudicacion
Dictamen de
Presidsite Miicipal 6 Verifica el .tl'po de aQdelg?csor] ylelabora el Dictamen Excgpmo_n' ala
de Excepcion a la Licitacion Publica. Licitacion
' Plblica
Envia al Organo Interno de Control el Expediente del |  Solicitud de
Direccion de Adquisiciones 7 proveedor seleccionado para que emita su opinion Opinién
tecnica Técnica
Organo Intemo de Control 8 Emite su opinion técnica para avalar a la empresa O'plnllon
seleccionada Técnica
Comlte Munllmpal de 9 Rembe- el expedrente con la informacion de la Expediente
Adjudicaciones contratista seleccionada
Coml‘ge Munl‘c:]pal de 10 Emlte. el acta de fallo a favor del proveedor At de Fallo
Adjudicaciones seleccionado
ComlFe Munl_c:lpal de 11 Elabora y firma el contrato correspondiente Contrato
Adjudicaciones
Entrega los bienes y/o servicios solicitados en el | Acta Entrega-
Proveedor 12 . . s
tiempo establecido en el contrato Recepcion
Proveedor 13 Genera la factura correspondiente CFDI
Verifica el cumplimiento del contrato e integra el
Direccion de Adquisiciones 14 expediente de comprobacion correspondiente para| Expediente
entregar via oficio a la Tesoreria Municipal
Forimadda Mariidi 15 Recepciona y verifica el expediente de comprobacion | Comprobante
! P para realizar el pago correspondiente de pago

FIN
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4.1 Diagrama de flujo de Procedimiento de Adjudicacion Directa para la adquisicién de

bienes o servicios

Unidad Responsable

Direccién de Adquisiciones

Tesoreria Municipal

( INICIO )

1. Solicita la adquisicion o
prestacién de bienes o
servicios para el
cumplimiento de  sus
metas programadas.

Oficio

Requisicion

de

2. Dirige un oficio a Tesoreria para
verificar la suficiencia y aprobacion
presupuestal para los bienes o

¢ La tesoreria

servicios  solicitados por las
unidades administrativas
Oficio
Solicitud
Suficiencia

5. Informa al Presidente Municipal la
Responsiva  Técnica y de

Presupuestal

de
de

aprueba la
requisicion? NO
S
3. Emite el oficio de
Suficiencia  Presupuestal

aprobando y estableciendo
los montos maximos y las
partidas presupuestales a
utilizar en la adquisicion.

Oficio de
Suficiencia
Presupuestal

Notifica a la Unidad
Responsable la no
aprobacion_de la

solicitud | Oficio de
Notificacion

Integracion de Expediente para el

Procedimiento de Adjudicacién

Oficios

de

Responsivas

4. Notifica a la Direccion
de Adquisiciones para
iniciar el procedimiento
de Adjudicacién
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Presidente Municipal

Direccion de Adquisiciones

Organo Interno de Control

6. Verifica el tipo de

7. Envia al Organo Interno de

adjudicacion y elabora el
Dictamen de Excepcion a la
Licitacion Publica.

Dictamen de
Excepcion a la
Licitacion Plblica

Control el Expediente del proveedor
seleccionado para que emita su

8. Emite su opinién técnica
para avalar a la empresa
seleccionada Opinién

opinion técnica Solicitud
de opinion
técnica

Comité Municipal de Adjudicaciones

9. Recibe el expediente con
la informacion de la

Técnica

contratista seleccionada
Expediente

10. Emite el acta de fallo a
favor  del proveedor
seleccionado. Acta de
Fallo

11. Elabora y firma el
contrato correspondiente

Contrato

2
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Proveedor Direccion de Adquisiciones Tesoreria Municipal

12. Entrega los bienes ylo
servicios solicitados en el
tiempo establecido en el

Ganialg . Acta Entrega-
Recepcion

13. Genera la factura

14, Verifica el cumplimiento del

correspondiente
CFDI

contrato e integra el expediente de
comprobacion  correspondiente
para entregar via oficio a la

15. Recepciona y verifica el
expediente de comprobacion para
realizar el pago correspondiente

Comprobante

Tesoreria Municipal

de pago

FIN
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

CONTRATO Acuerdo del que surgen derechos y obligaciones para las partes
integrantes.

MARCO NORMATIVO Leyes, Reglamentos y demas ordenamientos juridicos vigentes.

TITULAR Personal que ostenta u cargo y es responsable directo de la Unidad
administrativa.

UNIDADES Las Direcciones, Departamentos y demés 4reas adscritas al Honorable

ADMINISTRATIVAS Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo.
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