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Bienes y Servicios

INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de carg

obligatorio, utilizados para regular la organizacidn, el funcionamiento
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi g
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administre
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividade
los servidores puUblicos conlleva a la actualizaciéon de las atfribucion
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, median
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficien
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamienta
Tehuacdn, para la mejor distribucién y el desarmrolio de sus funciones ele
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUk
subatternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio dir

conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Adminisiraci

las demas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion ll de la Constitucidn Politic

Lizyne o Direccidn de Elaboracién: agosto 2023
P L 'E‘em,z acan Adquisiciones de Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
b o feees> - Bienes ¥ Servicios

Direccién de Adquls:cmn'es de

ncter
y los
omo
cién
25 de
es y
te el
ciay

de
dran
licos
ecio
ion vy

a de

los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn i de la Constitucidn Politica del

Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 149, fraccidn 1X
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdanica de la Adminisfrc?cién
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidon V y 77 fracciones |, Il y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Pueblq,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado

para llevar a cabo la elaboracién y actualizacidn de los Manuale

s de

Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la

Administracién Pdblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglomento Interior de Ia
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla, &n el

Periddico Oficial del Estado, se redliza la actuclizacidn de d
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo seruna
herramienta de descripcidn procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que estabiecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una hemramienta adminisirativa, que coadyuva al dptimo desempeno de
las Unidades Administrafivas que integran la  Adminisiracion  Pablica
Municipal, a través de la descripciéon detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y foma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefio del frabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control intferno de ia
organizacién, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunto sistemdtfico y concatenado de procesos que tienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una vision integral de los procedimientos y una
evaluacién de los frabajadores.
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Direccién de Adquisiciones de

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a fravés del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo

en el centro de la toma de decisiones a las v los tehuacaneros.

Vision

Consalidar al municipio de Tehuacdn como un gobiemo referente a nivel

estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde

esquemas de:coparticipaciéon y comresponsabilidad de todas y toda
actores involucrados.

Vdalores
Los valores institucionales que promueve esta administracién son:

» Valor piblico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos
a los bienes y servicios gue son recibidos por el Estado desd

satisfaccion de las necesidades bdsicas vy su promocién d
sostenibilidad.

los
s los
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» Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestién pldblica detando de

informacién a la ciudadania sobre su actuar.

» FEficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero a las personas.

* Responsabilidad: Entendida como el valor de ia funcién pulblica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las

personas.

» Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cudl se regird toda

la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetand
verdad y dando a cada uno lo que le comresponde.
e Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas

0 la

que

aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona

y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.
e Sostenibilidad: Entendida como la copacidad del gobierno

de

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones

de las generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

Ejie Estrategia Linea de Accion
) Estrategia 1.3  Eliciencia LA1.3.4. {ODS 16.3, 165,
Gobierno . . . 17.19) Enfrega y
Administrativa  y  Mejora L.
Innovador - aprobacidon oportuna del
Regulatoria. P
recurso publico.
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MARCO JURIDICO

Federal

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado (Diario Oficial De La Federacién 05/02/1917).
Ultima reforma (06/06/2023).

e |ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado (Diario Oficial De La Federacién 30/03/20046).
Ultima reforma (27/02/2022).

e (Cdodigo Fiscal de la Federacion.
Publicado (Diario Oficial De La Federaciéon 31/12/1981).
Ultima reforma (12/11/2021).

e |Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicado (Diario Oficial De La Federacion 18/07/2016).
Ultima reforma (27/12/2022).

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicado (Diario Oficial De La Federacién 04/05/2015).
Ultima reforma (20/05/2021).

e |ey General de Archivos.
Publicado (Diario Oficial De La Federacion 15/06/2018).
Ultima reforma (19/01/2023).

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917).
Ultima reforma (31/07/2023).

e Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
Estatal y Municipal.
Publicado (Periédico Oficial del Estado de Puebla 09/02/2001).
Ultima reforma (22/12/2022).

e ey de Archivos del Estado de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 13/09/2013).
Ultima reforma (19/10/2015).
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e« Lley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios.
Publicado (Periédico Oficial del Estado de Puebla 20/03/2009).
Ultima reforma (25/08/2023).

o ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Fercicio Fiscal

correspondiente.
Publicacion (Periédico Oficial del Estado de Puebla 21/12/2022).

Sin reformas. .

e ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal

correspondiente.
Publicacién {Periddico Oficial del Estado de Puebla 16/12/2022).

Sin reformas.

e Ley Orgdnica Municipal.
Eubiicacién [Periddico Oficial del Estado de Puebla 23/03/2001).
Ultima reforma {25/08/2023).

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Piblica del Estado de

Puebla.
Publicacién {Periddico Oficial del Estado de Puebla 04/05/2016).

Ultima reforma (25/08/2023).

e« ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla.
Publicacién [Peridédico Oficial del Estado de Puebla 26/07/2017).
Ultima reforma (30/08/2017).

e Ley de Rendicidén de Cuentas y Fiscalizaciéon Superior del Estado de

Puebla.
Publicacién {Periédico Oficial del Estado de Puebla 27/12/2016).

Ultima reforma (11/02/2022).

e ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado de

Puebla.
Publicacién (Periddico Oficial del Estado de Puebla 29/06/1984).

Ultima Reforma (02/12/2020).

« ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Publicacion (Periddico Oficial del Estado de Puebla 14/01/2020).
Ultima reforma {25/08/2023).
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Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo de Tehuacdn, Puebla. 2021-2024
Acuerdo de cabildo del H. Ayuntamienio del Municipio de
Tehuacdn, de fecha 14 de enero de 2022.

Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 12/05/2022).
Sin reformas.

¢ Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan, para el Eercicio Fiscal
comespondiente.
Publicacion {Periddico Oficial del Esiado de Puebla 21/12/2022).
Ultima Reforma (31/03/2023).

s Reglamento de Transparencia y Acceso a la iInformacidén Publica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicacion {Periddico Oficial del Estado de Puebla 28/07/2006).
Sin reformas.

s Reglamento Interior de la Administracidn Péblica Municipal] del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Publicacion (Periddico Oficial del Estado de Puebla 12/05/2023).
Sin reformas.

¢ Llineamientos Generales en Materia de Adquisiciones, Arendamientios
y Servicios del Municipio de Tehuacdan, Puebla.
Fecha de elaboracion {12/01/2022).
Fecha de actualizacién (14/12/2022).

» Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima Actualizacion (14/03/2024)

e Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honoyable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actuagiizacion
(14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Requisicién: Solicitud de compra de bienes o prestacion de servicios que
emitan las Unidades Adminisfrativas.

Suficiencia presupuestal: Certificacién que emite la Coordinacion de control
presupuestal donde valida la existencia de recursos presupuestales
suficientes en la partida de gasio comrespondiente.

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

Convocatoria: La publicacion que se efectta para dar a conocer los dafos
generales de una licitacion publica.

Invitacién: El documento que contendrd todos los puntos que rijan el
concurso o procedimiento de que se frale y por el que se requerird a un
minimo de proveedores la presentacidén de propuestas técnicas-
economicas.

CMAMAAS: Entidad que tiene por objeto la adjudicaciéon de contratos de
bienes, arrendamientos y servicios para el Ayuntamiento, las autoridades
municipales, sus Dependencias y Entfidades (Comité Municipal de
Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones, Amrendamientos y Servicios del
Municipio de Tehuacdn, Puebla).

Licitante: La persona gque participe en cuaiquier procedimienio de licitacion
pUblica, concurso por invitacidn o bien, en los procedimienios de
adjudicacién mediante invitacion a cuando menos ires persondas,
adjudicacién directa, para presentar propuestas técnicas-economicas.

Propuesta: Proposicion que se expone en un procedimiento de adjudicacion
para su andilisis y valoracién en su aspecto técnico y econdmico.

Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contrafos de
adquisiciones, arrendamienios o servicios en sus diversas modalidades
conforme a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PuUblico Estatal y Municipal.

Unidad Administrativa: A las Direcciones de Area, Coordinaciones, Jefaturas
de Departamento o Unidades Homdlogas, que conforman la Administracion
PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

13
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Nl
ok

Tehuacan

i

SECR: Secretaria (o)

DABS: Director de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

AE: Auxiliar especialista.

AlJ: Auxiliar juridico.

UA: Unidad Administrativa que requiere la adquisicién del bien o servicio.
STCMAMAAS: Secretario Técnico del Comité Municipal de Adjudicaciones
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

NOTA: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos

senalados en el presente manual, deberan ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.

12
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DIRECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Procedimiento de licitaciéon publica nacional mediante el
Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio
de Tehuacdn, Puebla.

DABS-001

N

Procedimiento de concurso por invitacion mediante &l
Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio
de Tehuacdn, Puebla.

DABS-002

Procedimiento de invitacidn a cuandoe menos tres
personas mediante el Comité  Municipal de
Adjudicaciones  en Materia de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

DABS-003

Procedimiento de adjudicacién direcia mediante el
Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de
Adguisiciones, Arrendamienios y Servicios del Municipio
de Tehuacan, Puebla.

DABS-004

13
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DABS-001

Procedimiento de licitacién pUblica nacional mediante el Comité en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipioc de

Tehuacan, Puebla

fGeneror confianza, interés y participacion ciudadana para que
libremente presenten proposiciones solventes a fin de asegurar
al Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla las mejores condiciones
disponibles en cuanio a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demds circunstancias pertinenies en las
adquisiciones de bienes y servicios.

Obijetivo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del [Sector
PUblico Estatal y Municipal.
Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Bercicio Fiscal
correspondiente.

Normas y | Reglamento Interior de la Administracién Poblica Municipal del
Politicas de | Municipio de Tehuacan, Puebla.
Operacién | Acuerdo de cabildo mediante el cuai se creé el Comité
Municipal de Adjudicaciones en Materia de Adaquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacdn, Buebla.
Lineamientos Generales en Materia de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacdan, Fuebla.

Comité Municipal de Adjudicaciones en Matera de
Adquisiciones, Amrrendamientos y Servicios del Municipio de
Tehuacdn, Puebila.

Direccion de Adqguisiciones de Bienes y Servicios.

Responsables

Areas | Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de
Involucradas | Tehuacdan.

14
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Oficio  y/o memordndum dirgido a [a Direccidn de
Adgquisiciones de Bienes y Servicios con el que se remife la
solicitud de adquisicion del bien y/o servicio.

Requisicidn de compra original con anexos.

Confirmaciéon de suficiencia presupuestal original.

3 cotizaciones base y cuadro comparativo.

15
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DABS-001
Procedimiento de licitacion publica nacional mediante el Comité
Municipal de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Municipio de Tehuacdn, Puebla

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Oficio y/o
memordandum
Requisicidon con

1. Recibe y turna al auxiliar especialista la Gnexos en su

SECR documentacidon enfregada por Ia Caso
Unidad Administrativa requirente para su Confirmagcidn
debida revision. de Suficiencia

Presupuestal
Cotizaciones
base
2. 3Lla documentacidn estd completa v
tae
AE correcta N/A

SI: pasar a la actividad 5.
NO: continuar con la actividad 3

3. Remite mediante memordndum a la
DABS Unidad Administrativa  requirente la | Memordndum
documentacidn para su correccion.

4. Lleva a cabo las comrecciones que
existan en su caso para continuar con el

UA proceso de adjudicacion. N/A
Regresa a la actividad 2.
5. Planifica y redqliza la convocatoria, el )
- Convocatoria
calendario de eventos, las bases de
AE e ey ez . . Bases de
licitacion y remite al Director de L
ficitacion

Adquisiciones para su validacion.
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6. Valida y firma las bases de licitacion y
DABS remite al auxiliar especialista para su Convocatoria
publicacidn.

7. Envia de manera elecirénica la
AE convocatoria al diario de mayor difusion N/A
para su publicacion.

8. Recibe a licitantes interesados en
participar en el proceso de adjudicacion
y genera orden de pago para comprd
de bases.

AE Orden de pago

9. sExisten al menos 3 licitantes inscritos?
AE St: pasar a la actividad 13 N/A
NO: confinuar con la actividad 10

10. 3Es primera convocatoria?
DABS SI: continuar con la actividad 11 NJA
NO: pasar a la actividad 12

11. Declara desierto el proceso de
adjudicacién y acuerda realizar a cabo
una segunda convocaroria.

Regresa a la actividad 5.

CMAMAAS Acta de sesion

12. Declara desierio la segunda
convocatornd del pProceso de
adjudicacién y se acuerda adjudicar
CMAMAAS mediante ofra modalidad de
adjudicacion.

Se archiva expediente.

Termina el procedimiento.

Acta de sesidn
desieria

13. Recibe dudas y/o preguntas por
parte de licitantes inscritos y remite a la | Memordndum

DABS Unidad Administrativa requirente para y/u oficio
aclaracionss y/o respuestas.
14. Aclara las dudas y/o pregunias | Memordndum
UA . i i .
turnadas y remite a la Direccidn de y/u oficio

17
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CLAVE HAMT/DAES/MP/037

”;é’a ) 5 Elaboracién: agosto 2023
T {ehuacan |\ Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
o RO Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios
Adquisiciones para el seguimiento del
proceso de adjudicacién.
15. Se da lectura a las respuestas de las
tas formuladas por los licitant J
pregun as p licitantes y Arta de e
se elabora acta de junta de
DABS . . de
aclaraciones; comunica acta a los .
i ] ; ;5 aclaraciones
licitantes inscritos de manera fisica y/o
electrénica.
16. Comunica a los miembros del Memarandum
STCMAMAAS | CMAMAAS las fechas de eventos de )
. y/u oficio
sesiones.
17. Redliza sesion de presentacion de
., Propuestas
documentacion legal y apertura de leaalek
CMAMAAS propuestas técnicas e instruye al ; g- '
. . tecnicasy
secretario técnico redactar el acta L
) economicas
correspondiente.
18. Redacia acta de sesion
correspondiente y remite al CMAMAAS .,
STCMAMAAS e 2 YIS . Acta de sesion
para aprobacion y firma de quienes en
ella intervinieron.
19. Realiza sesidon de comunicacion de
evaluacidén técnica y apertura de
CMAMAAS propuestas econdmicas e instruye al N/A
secretario técnico redactar el acta
correspondiente.
20. Redacta acta de sesion
correspondiente y remite para firma por .,
TCM .. “ta d
STMANIARS parte del CMAMAAS vy licitantes s b e
presentes.
21. Elabora dictamen de adjudicaciéon y .
. . . . Dictamen de
STCMAMAAS | remite a la unidad administrativa gy -
: ) o adjudicacion
requirente para su validacion.
UA 22. Vdalida y firma el dictamen de

adjudicaciéon y remite a la Direccién de

N/A

18
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Direccion de

Hienes v Servivios

CLAVE HANMT/DABS/MP/037

Elaboracidn: agosto 2023
sdyuisiciones de Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Adquisiciones de

Bienes y Servicios

Adquisiciones para el seguimiento del
proceso de adjudicacion.

23. Remite al CMAMAAS el dictamen de

STCMAMAAS - .. . N/A
adjudicacién para su aprobacion.
24. Redliza sesibn para lectura vy
CMAMAAS Op_rob_c:ao‘n’ de dsc’rcum.en de | Acta de sesion
adjudicacién y en su caso se insfruye al Fallo
secretario técnico la emisién del fallo.
25. Emite y comunica el fallo mediante
memordndum y/u oficio a la unidad .
. - B . . Memordndum
DABS administrativa  requirente vy licifante /U oficio
adjudicado e instruye al auxiliar juridico Y
elaborar el contrato respeciivo.
26. Elabora conirato y remite al Director
Al de Adquisiciones pgro I.I?vc:r a cabo el Contrato
protocolo de formalizacidon del contrato
con las partes que en &lintervengan.
AE 27. Integra vy archiva el expediente del Expediente

proceso de adjudicacion.

Fin del procedimiento

19
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CLAVE HAMT/DABS/MP/037
Elaboracién: agosto 2023

Mregocion de
Aadgguisiciones de Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 2024
Bienes y Serviciun Direccién de Adquisiciones de

Bienes y Servicios

DABS-002

Procedimiento de concurso por invitacién mediante el Comité Municipal
de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

)

Servicios del Municipio de Tehuacdn, Puebla

Garantizar mejores prdcticas en el ejercicio del gasto publico
durante el procedimiento de adquisicidn de bienes y servicios
levando @ cabo un concurso transparente e imparcial
asegurando ia calidad y precio de los bienes y/o servicios
adquiridos.

Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector
PUblico Estatal y Municipal.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal
correspondiente.

Reglamento interior de ia Administracidn Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Acuerdo de cabildo mediante el cual se cred el Comité
Municipal de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacan, Puebla.
Lineamientos Generales en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacan, Puebla.

Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de
Adquisiciones, Arrendamienios y Servicios del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

Direccidon de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Unidades Administrativas que infegran el H. Ayuntamiento de
Tehuacdn.

Oficio  y/o memordndum dirigido a la Direccidn de
Adquisiciones de Bienes y Servicios con el que se remite Ia
solicitud de adquisicién del bien y/o servicio.

Requisicion de compra original con anexos.

Confirmacion de suficiencia presupuestal original.

3 cotizaciones base y cuadro comparativo.
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CLAVE HAMT/DABS/MP/O87

Frireccion de Elaboracion: agosto 2023
Adguisiclonesde Manual de Precedimientos | Actualizacion: agesto 2024
fnem > Bienes y Servicios Direccién de Adquisiciones de
Bienes y Servicics

DABS-002

Procedimieni_b de concurso por invitacién mediante el Comité Municipal
de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y/|
Servicios del Municipio de Tehuacdn, Puebla

Fermato y/o

Responsable Descripcion de actividades
: Documento
Inicio del Procedimiento
Oricio y]o
memorandum

Requisicidn con
GNEexos en su
Caso

1. Recibe y turna al auxiliar especidlista la
documentacidn enfregada por Ia

SECR Unidad Administrativa requirente para su Confirmacidn
debida revision. de suficiencia
presupusstat
Cotizaciones

base|

2. 310 documentacion esta completa vy
o |
AE | correctas N/A

Sl pasar a la actividad 5
NO: continuar con la actividad 3

3. Remite mediante memordndum a la ,
DABS Unidad Administrativa requirente la | Memordndum
documentacion para su correccion.

4. lleva a cabo las correcciones que
existan en su caso para continuar con el

UA proceso de adjudicacion. N/A
Regresa a la actividad 2.
5. Elabora dictamen de excepcién a la
licitacion publica y remite a la Unidad Dictamen de
DARBS . . .
Administrativa  requirente  para  su excepcidn
validacién.

24




CLAVE HAMT/DABS/MP/037
irpocion do Elaboracién: agosto 2023
sdguisichsnes de Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 2024
Biones v Sersicios Direccidon de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

6. Valida v firma dictamen de excepcién
y remite a la Direccion de Adquisiciones
para seguimiento del proceso de
adjudicacion.

UA N/A

7. Planifica y redliza el calendario de
AE eventos, invitaciones y remiife al Director nvitaciones
de Adquisiciones para su validacion.

8. Valida v firma las invitaciones y remite

e . I Invitaciones
al auxiliar especialista para su difusion.

DABS

9. Envia de manera fisica y/o electronica
las invitaciones a proveedoras adscrifos
al padrén  de proveedores del
AE Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla o N/A
en su defecto a personas fisicas y/o
morales externas con la  actividad
econdmica requerida.

10. Recibe dudas y/o preguntas por
parte de licitantes invitados y remite a la
Unidad Adminisirativa requirente para
aclaraciones y/o respuestas.

DABS Memordndum

11. Aclara las dudas y/o preguntas
turmadas y remite a la Direccidn de
Adguisiciones para el seguimiento del
proceso de adjudicacion.

UA Memordndum

12. Se da respuesta a ias respuestas de
las preguntas formuladas por  los
licitanies y se elabora acta de junta de
aclaraciones; comunica acta a los
licitantes inscritos de manera fisica y/o

Acta de junid
de
aclaraciones

DABS

electronica.
13. Comunica a los miembros dei Memorandum
STCMAMAAS | CMAMAAS las fechas de eventos de .
y/u oficio

sesiones.
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CLAVE HAMT/DAEBS/MP/037

%ﬂ; L armp Tireccion de Elabor_acié_q: agosto 2023
iy zehs.ag Sy Adauisiciones de Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 2024
i S riams  Blenes y Servicios

Direccidgn de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

14. Reaqliza sesidn de presentacion de
documentacion legal y apertura de leaale
CMAMAAS propuestas técnicas e instruye al . g.
. f . técnicas v
secretario técnico redactar el acta L
. econdmicas
correspondiente.

Propues}os

(=]
-

15. Redacta acta de sesion
correspondiente y remite al CMAMAAS
para fima de quienes en elia
intervinieron.

STCMAMAAS Acta de sesion

16. Redliza sesidn de comunicacion de
evalvacion técnica y aperfura de
CMAMAAS propuestas econdmicas e instruye al N/A|
secretario técnico redactar el acta
correspondiente.

17. Redacta acta de sesion

correspondiente y remite para firma por
STCMAMAAS || Darfe del  CMAMAAS v licifantes
presentes.

Acta de sesidn

18. Elabora dictamen de adjudicacidn,

- | cuadro comparative y remite a la Dictamen de
STCMAMAAS Unidad Adminisfrativa requirente para su adjudicacion
validacién,

19. Valida y firma el dictamen de
adjudicacion y remite a la Direccién de

UA Adquisiciones para el seguimiento del N/A
proceso de adjudicacion.
STCMAMAAS 20. Remite al CMAMAAS el dictamen de N/A

adjudicacién para su aprobacidn.

21. Redlza sesion para lectura vy '
CMAMAAS . op_rob-ocm'rfl de dlc’rom-en de | Acta de sesion
adjudicacidon y en su caso se instruye al Fallg
secretario técnico la emisién del falio.

. | 22. Emite y comunica el fallo mediante | Memordndum u
DABS ) . . .
memorandum y/u oficio a la Unidad oficio
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CLAVE HAMT/BABS/MP/037
Direccion de Elaboracion: agosto 2023
vdquisiciones de Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
Slenes y Servicios Direccién de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

Administrativa  requirente vy licitante
adjudicado e instruye al auxiliar juridico
elaborar el conirato respectivo.

23. Elabora conirato y remite al Director
de Adquisiciones para llevar a cabo el

A protocolo de formalizacion del contrato Confrato
con las partes gue en él intervengan.
AE 24. Integra vy archiva el expediente del Expediente

proceso de adjudicacion.

Fin del procedimiento
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DABS-002
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e peaca > Bienes y Servicios

Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

UNIDAD ADMINISTRATIVA
REQUIRENTE

DIRECTOR DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

AUXILIAR JURIDICO
AUXILIAR ESPECIALISTA

COMITE MUNICIFAL DE
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v
TR
Bean i

30



CLAVE HAMT/DABS/MP/037
Tl e ireccion de Elaboracién: agosto 2023
. Yehuacan Adauisicloses de Manual de Procedimientos Actualizacidon: agosto 2024
: duaes Blenes y Servicles Direccién de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

DABS-003

Procedimiento de invitaciéon cuando menos tres personas mediante el
Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacdn, Puebla

Redlizar una competencia fransparente e imparcial
asegurando la calidad y precio de los bienes y/o servicios

Objetivo .. . . oo
adquiridos, contemplando siempre mejores practicas en el
ejercicio del gasto publico.

Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios dei Secior
Plblico Estatal y Municipal.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicic Fiscal
correspondiente.

Normas y | Reglamento Inferior de ia Administracién Poblica Municipal del

Politicas de | Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Operacién | Acuerdo de cabildo mediante el cual se cred el Comité
Municipal de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacdn, Puebila.
Lineamienios Generales en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacdn, Puebila.

Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de

Tehuacdan, Puebia.
Direccidon de Adguisiciones de Bienes y Servicios.

Responsables

Areas | Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de
Involucradas | Tehuacdn.

Oficio y/o memordndum diigido a la Direccion de
Adquisiciones de Bienes y Servicios con el que se remite la
Formatos de | solicitud de adquisicién del bien y/o servicio.

Aplicacién | Requisicién de compra original con anexos.
Confirmacion de suficiencia presupuestal original.
3 cotizaciones base y cuadro comparativo.
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Manual de Procedimientos

Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Adquisiciones de

Bienes y Servicios

DABS-003

Procedimiento de invitacion a cuando menos fres personas mediante el
Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacan, Puebla

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibe y turna al auxiliar especialista la
documentacion

Oficio y/o
memordandum
Requisicion con

anexos en su

SECR entregada por la caso
Unidad Administrativa requirente para su Confirmacioén
debida revision. de suficiencia

presupuestal
Cotizaciones
base
2. zLla documentacion esta completa vy
correcta?
;s A
AR SI: pasar a la actividad 5 W
NO: confinuar con la actividad 3
3. Remite mediante memordndum a la
DABS Unidad Administrativa requirente la | Memorandum
documentacion para su correccion.
4. Lleva a cabo las correcciones que
UA existan en su c:c-:so_ porgrcon’rlnuor con el NJ/A
proceso de adjudicacion.
Regresa a la actividad 2.
5. Planifica y readliza el calendario de
ventos, invitaciones para cofizar i -
AE S¥elve, 1 Pard Y Invitaciones

remite al Director de Adquisiciones para
su validacion.
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]

DABS

6. Valida v firma las invitaciones y remite
al auxiliar especialista para su difusion.

Invitaciones

AE

7. Envia de manera fisica y/o electrénica
las invitaciones a proveedores adscritos
al padrén  de proveedores  del
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla o
en su defecto a personas fisicas y/o
morales externas con la  aclividad
econdmica requerida.

N/A

Ak

8. Recibe, compara cotizaciones vy
realiza cuadro comparativo.

Cotizaciones

DABS

9. Elabora dictamen de excepcidn vy
adjudicacién a la licitacion publica y
remite a la Unidad Administrativa
requirente para su validacion.

Dictamen de
excepcion y
adjudicacion

UA

10. Valida vy firma dictamen de
excepcién y adjudicaciéon y remife a la
Direccion de  Adquisiciones  parg
seguimiento del proceso de
adjudicacion.

N/A

STCMAMAAS

11. Comunica a los miembros del
CMAMAAS la fecha de evenio de sesién.

Memordndum
v/u oficio

CMAMAAS

12. Redliza sesidn para lectura y en su
caso aprobacidon de diciamen de
excepcion v dictamen de adjudicacion
y en su caso se insfruye al secrefario
técnico la emision del fallo.

Acta de sesion

STCMAMAAS

13. Blabora acta de fallo y remite a la
Unidad Administrativa requirente para su
validacion.

Acta de fallo

UA

14. Valida y firma el acta de fallo y remite
a la Direccion de Adguisiciones para su
comunicacion a las partes interesadas.

N/A
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CLAVE HAMT/DABS/MP/037

Elaboracion: agosto 2023
Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024

Direccion de Adquisiciones de

Bienes y Servicios

DABS

15. Comunica fallo mediante
memorandum y/u oficio a las partes
interesadas y solicita al proveedor
adjudicado la documentacion que
corresponda.

Memordandum u
oficio

DABS

16. Instruye al auxiliar juridico elaborar el
contrato respectivo.

N/A

Al

17. Elabora contrato y remite al Director
de Adquisiciones para llevar a cabo el
profocolo de formalizacion del contrato
con las partes que en &l inftervengan.

Conftrafo

AE

18. Integra vy archiva el expediente del
proceso de adjudicacion.

Expediente

Fin del procedimiento
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Procedimiento de invitacién a cuando menocs fres personas mediante el
Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones,
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Bireccion de Elaboracién: agosto 2023 |
\dguisicioues de Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
Bienes y Servicios Direccién de Adquisiciones de
: Bienes y Servicios

DIRECTOR DE ADQUISICIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA . AUXIUAR JURIDICO ¢ COMITE MUNICIPAL DE
| DEBIENES Y SERVICIOS ; . ity . e
REQUIRENTE : SECRETARIO IECNICO AUXILIAR ESPECIALISTA ADIUDICACIONES

36




J

137

Tehuagan

T TR

CLAVE HAMT/DABS/MP/D37
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Biones v Sersicios Direccidn de Adquisiciones de
‘ Bienes y Servicios

DABS-004

Procedimiento de adjudicacidn directa mediante el Comité Municipal de
Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

del Municipio de Tehuacdn, Puebla

Atender vy suministrar oportunamente mediante una compra
directa, la adquisicién de bienes y servicios necesarios para la
operatividad de la Administracion POblica Municipal.

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

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Hercicio Fiscal
comrespondiente.

Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal del
Municipio de Tehuacan, Puebla.

Acuerdo de cabildo mediante el cual se cred el Comité
Municipal de Adjudicaciones en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacdén, Puebla.
Lineamientos Generales en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Tehuacan, Puebla.

Comité Municipal de Adjudicaciones en Materia de
Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento de
Tehuacdn.

Oficic  y/o memordndum diigido a la Direccidn de
Adquisiciones de Bienes y Servicios con el que se remite la
solicitud de adquisicién del bien y/o servicio.

Solicitud expresda de adjudicacion directa.

Requisicion de compra original con anexos.

Confirmacion de suficiencia presupuestal original.

3 cotizaciones base y cuadro comparativo.
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del Municipio de Tehuacan, Puebla

Responsable Descripcién de actividades Femmate /o
Documento
Inicio del Procedimiento
Oficio y/o
memorandum
Requisicion con
1. Recibe y turna al auxiliar especialista la ANEXOS €n su
SECR documentacion enfregada por la Caso
Unidad Administrativa requirente para su Confirmacién
debida revision. de suficiencia
presupuestal
Cotizaciones
base
2. zLa documentacion esta completa vy
correcta?
E . N
A Sl: pasar a la actividad 5 8
NO: continuar con la actividad 3
3. Remite mediante memordndum a la
DABS Unidad Administrativa  requirente la | Memoradndum
documentacion para su correccion.
4. Lleva a cabo las correcciones que
existan en SO para continuar con el
UA S SRTESEl DTSR N/A
proceso de adjudicacion.
Regresa a la actividad 2.
5. Planifica y readliza el calendario de
AE eventos, invitaciones para cofizar vy

remite al Director de Adquisiciones para
su validacion.

Invitaciones
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6. Vdlida y firma las invitaciones y remife
al auxiliar especialista para su difusion.

Invitaciones

AE

7. Envia de manera fisica y/o elecironica
las invitaciones a proveedores adscritos
al  padrdn  de proveedores  del
Ayunfamiento de Tehuacdn, Puebla o
en su defecto a personas fisicas y/o
morales externas con la actividad
econdémica requerida.

N/A

AE

8. Recibe, compara cotizaciones vy
realiza cuadro comparativo.

Cotizaciones

DABS

9. Elabora dictamen de excepcion y
adjudicacién a la licitacion pUblica y
remite a Ila Unidad Administrativa
requirente para su validacion.

Dictamen de
excepcion y
adjudicacion

UA

10. Vdalida vy fima dictamen de
excepcion y adjudicacion y remite a la
Direccidn de  Adqguisiciches  pard
seguimiento dei proceso de
adjudicacion.

N/A

STCMAMAAS

11. Comunica a los miembros del
CMAMAAS la fecha de evento de sesidn.

Memorandum
y/u oficio

CMAMAAS

12. Redliza sesidon para lectura y en su
caso aprobacidn de dictamen de
excepcion y dictamen de adjudicacion
y en su caso se instruye al secretario
técnico la emisiéon del fallo.

Acta de sesidon

STCMAMAAS

13. Elabora acia de fallo y remite a la
Unidad Administrativa requirente para su
validacion.

Acta de fallo

UA

14. Valida y firma el acta de fallo y remite
a la Direccion de Adquisiciones para su
comunicacion a las partes interesadas.

N/A
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15: Comunica fallo mediante
memorandum y/u oficio a las partes
DABS interesadas y solicita al proveedor
adjudicado la documentacidén que
corresponda.

Memordndum u
oficio

DABS 16. Instruye al auxiliar juridico elaborar el

contrato respectivo. N/A

17. Elabora contrato y remite al Director
de Adquisiciones para llevar a cabo el

Al L

protocolo de formalizacion del contrato

con las partes que en €l intervengan.

Contrato

AE 18. Integra y archiva el expediente del

proceso de adjudicacion. Expediente

Fin del procedimiento
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