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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito fundamental establecer en forma clara
y sencilla, la informacién acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan
por parte de la Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales del Municipio de Coronango, y asi
otorgar a los servidores publicos de dicha Direccién y demas usuarios, una herramienta que permita
una mejor manera de comunicacién, registro y transmisién oportuna de informacion en el
desempefio de sus funciones, asi como se permita inducir al personal de nuevo ingreso en las
actividades que se desarrollan en la Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacion sera responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales, a fin de
que este documento se mantenga actualizado.

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos, al género masculino lo es también
al género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

Il.  OBJETIVO

Servir como base la prestacion de los bienes, servicios o arrendamientos de manera eficaz y eficiente
alas dreas que conforman la Administracién Pablica Municipal de Coronango, a través de los diversos
procedimientos de adjudicacion que prevé la legislacion aplicable a la materia; asi como la respectiva
gestion de pago y comprobacién del gasto, asi como la designacién de resguardatarios de los bienes
o servicios adquiridos.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DARM-2124 DICIEMBRE 2023 2




% MUNICIPIO DE CORONANGO

Coronango MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA iJ”"IOSGOmee’MOS!

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y

— 2021 - 1074 S— RECURSOS MATERIALES

I1l.  MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su
Reglamento.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

. Ley General de Archivos.

. Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.
. Lineamientos emitidos por Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Normatividad Estatal:

[

a B~ w

00~

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

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

Ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.

Ley que crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

9 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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10 Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.

Normatividad Municipal:

1
2
3

o~ o un

Ley Organica Municipal.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

Cédigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y RECURSOS MATERIALES

~N OB W N

Procedimiento de Recepcion de Requisiciones.

Procedimiento de Cotizacion de Bienes, Arrendamientos y Servicios.
Procedimiento de Adjudicacion (Directa).

Procedimiento de Adjudicacion mediante invitacion a cuando menos 3 personas.
Procedimiento de Adjudicaciones (concurso por invitacién).

Procedimiento de Adjudicacién mediante Licitacion Publica.

Procedimiento de Pago y Comprobacion del gasto.
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. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombr.e C!E| Procedimiento de Recepcidn de Requisiciones.

procedimiento:

Objetivo: Solicitar los bienes, arrendamientos y/o servicios requeridos por las diferentes
dreas de éste H. Ayuntamiento a la Direccién de Adguisiciones, con las
respectivas especificaciones para llevar a cabo la adquisicién o contratacion de
las mismas de acuerdo o conforme a las necesidades del H. Ayuntamiento y del
Municipio de Coronango, Puebla:

Fundamento legal: e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Estatal y Municipal.

Politicas de operacién: 1. Todas las requisiciones se recibiran los primeros cinco dias habiles de

cada mes de 09:00 a 13:00 horas.

2. Después de los primeros 5 dias solo se recibirdan requisiciones
autorizadas por Tesoreria Municipal.

3. Separar cada una de las requisiciones por rubro, ejemplo papeleria,
material de limpieza, material de electricidad, material de plomeria,
medicamento, formatos de impresién con muestra del formato, entre
otros servicios solicitados.

4. Requisiciones de uniformes, chamarras, botas, etc., anexar lista de
personal con las medidas.

5. Las requisiciones de coffee break, lunch, impresion de lonas, renta de
lonas, sillas, bafios, etc., remitir la requisicién antes de la fecha
requerida, especificar dia, hora y fecha y anexar un teléfono de
contacto.

6. Todas las requisiciones con cardcter de “urgentes” deberan de ser
autorizados por Tesoreria Municipal.

7. Lasrequisiciones tienen que ser firmadas por la persona que lo elabora
y la persona responsable del departamento y el sello oficial.

8. Toda impresién de lona tendrd que ser entregada primero al
departamento de comunicacién social y posteriormente a este
departamento con el disefio impreso.

9, las solicitudes de bienes y servicios deberan contener las
caracteristicas especificas (sin marca) de los productos o servicios que
estan solicitando, ya que la Direccién no se hara responsable de
errores que se presenten en las solicitudes, ni se haran cambios o
devoluciones.

10. Cuando se soliciten servicios o bienes que a su vez tengan que
entregarse a terceras personas (apoyos, eventos, campafias, etc.), el
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drea requirente tendréd que proporcionar fotografias y material
suficiente que soporte la recepcion del bien o servicio solicitado, en
donde se pueda apreciar que lo solicitado cumple con lo entregado
con un méximo de 2 dias posteriores a la recepcion del bien o servicio.

11. Para la recepcion de bienes y/o servicios, el rea requirente debera
presentar el acuse de requisicion en la cual se irdn registrando todos
los bienes o servicios que se estén entregando en el momento y para
lo cual se requerira que se firme de recibido a entera satisfaccion.

12. Todas las solicitudes que se presenten en esta Direccion, deberan
contener una justificacién y estar soportadas por sus Actividades y
Componentes establecidos en el Programa Presupuestal.

Tiempo promedio de

gestién:

2 dias habiles
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Descripcién del procedimiento: Procedimiento de Recepcién de Requisiciones.

Responsable

No.

Actividad

Formato o documento

Direccién de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

La recepcidn de requisiciones sera dentro de los primeros
cinco dias habiles de cada mes, en el formato de
requisicion establecido por la Direccion de Adguisiciones
y Recursos Materiales en fisico, original, con firmas
autdgrafas y acuse, anexando su solicitud de asignacion
de recursos, en el formato establecido por la Direccién de
Adquisiciones y Recursos Materiales, en fisico, dos
originales con firmas autdgrafas y acuse, estableciendo su
programa, componente y actividad del programa
presupuestario.

Requisicidn
Solicitud de asignacion

Se analiza la requisicién y solicitud de asignacion de
recursos de los bienes y/o servicios requeridos validando
que el gasto solicitado se encuentre en el programa
presupuestario establecido del Municipio de Coronango,
Puebla.

¢Se valida?

No, se continua en el paso 3.

Si, se continua en el paso 4.

Se RECHAZADA por datos faltantes o por no encontrarse
en el programa presupuestario, y se le avisa al area
correspondiente.

Y se regresa al punto 1.

En caso de ser APROBADA la requisicion se procede a
clasificar por actividad econdmica y por direccion
solicitante.

Se registra las requisiciones clasificadas por actividad
econdmica y por direccién solicitante en una base de
datos en Excel

Base de datos

Se concentra toda la informacién en formato Excel en una
sola requisicion global por actividad econdmica con el
formato de requisicidn establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales. Finaliza el
procedimiento.

Base de datos
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Recepcidn de Requisiciones
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Nombre del
procedimiento:

Procedimiento de Cotizacién de Bienes, Arrendamientos y Servicios.

Objetivo:

Conocer no solo los costos, sino los detalles de una serie de bienes y/o servicios,
el tiempo de entrega, las condiciones de pago, por lo que solicitar diversas
cotizaciones deriva en elaborar un cuadro comparativo y evaluar la mejor

opcion.

Fundamento legal:

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

Politicas de operacién:

O O 0 0 0

e}

La solicitud de cotizacion es una peticion realizada por el H.
Ayuntamiento de Coronango, puebla, a través de la Direccion de
Adquisiciones, solicitada en este caso a una persona fisica o moral,
siendo fabricante, comercio o prestador de servicios, sobre los costos
de un producto o servicio, para evaluar posibles compras, aunque
también puede usarse en lamayoria de los casos para comparar precios
con otros proveedores, arrendadores o prestadores de servicios.

En una solicitud de cotizacidn se piden ademas de los precios, las
especificaciones del producto, marca, una breve descripcion, formas de
pago, términos de entrega, precio por unidad, precio total de los
productos.

Se puede hacer en forma de carta de cotizacion, podrén venir dirigidas
al H. Ayuntamiento, Presidente Municipal, Presidente del Comité
Municipal de Adjudicaciones, Comité Municipal de Adjudicaciones o
bien al titular de la Direccidn de Adquisiciones y Recursos Materiales;
sin embargo, muchas empresas tienen sus propios formatos, similares
a las notas de pedido, con la pertinente variacién en los datos a asentar
en la misma, de lo cual el H. Ayuntamiento puede aceptar este tipo de
documentos expedidos y firmados por el vendedor, gerente, el
representante legal, apoderado legal, administrador Unico o presidente
del consejo de administracion.

Algunos datos en comdn en los formatos de solicitudes de cotizacion
son:

Nombre y datos del solicitante

Nombre de la empresa a la que se le hace la solicitud

Datos del producto o servicio

Ndmero de unidades

Formas de pago

Tiempos de entrega

Tiempo promedio de
gestion:

2 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Cotizacién de Bienes, Arrendamientos y Servicios.

Responsable No. Actividad Formato o documento

Revisar en la carpeta compartida el padrén de
proveedores lo cuales estan clasificados por afio fiscal y
numero de registro, en el cual se encuentran los datos
de los proveedores y validar las actividades econdmicas
que se necesitan dependiendo de la solicitud y de

! acuerdo con la constancia de situacion fiscal de cada uno -
de los proveedores inscritos.
¢Se encuentra al proveedor?
No, se continua en el paso 2.
Si, se continua en el paso 3.
Revisar en la carpeta compartida los proveedores que no
estan inscritos en el padrén de proveedores, ,los cuales
se encuentran en la base de datos de la Direccion,
5 mismos que contienen los datos de los proveedores y

validar las actividades econdmicas que se necesitan —
dependiendo de la solicitud y de acuerdo con la
constancia de situacion fiscal de cada uno de los
proveedores inscritos

Realizar invitacién a proveedores con el formato
establecido (Invitacion a proveedores) por la Direccion
de Adquisiciones y Recursos Materiales en Word,
3 | solicitando la documentacién legal, técnica y econdmica,
asi como el servicio y/o suministro solicitado,
posteriormente se envia la invitacion a través de
correspondencia a sus domicilios fiscales.

Se recibird cotizaciones en fisico en la Direcciéon de
Adquisiciones y Recursos Materiales y en digital atreves
del correo institucional W s
4 N : Cotizacion
adguisiciones@coronango.gob.mx firmado por el
representante legal o algin representante de la
empresa.

Realizar cuadro comparativo con el formato establecido
(cuadro comparativo) por la Direccién de Adguisiciones
y Recursos Materiales en Excel, llenado todos los datos
solicitados de dicho formato como lo son: conceptos
requeridos, montos antes de VA, IVA, montos después
de IVA y datos de las empresas.

Direccién de
Adquisiciones y
Recursos
Materiales

Invitacion a
proveedores

Cuadro comparativo
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Realizar andalisis de los competidores, apoyado del
cuadro comparativo realizado anteriormente Y
validando al mismo tiempo cada uno de sus costos.

Elegir la mejor propuesta para la contratacion
posteriormente  del  analisis realizado de los
competidores, apoyado del cuadro comparativo, en

Direccién de MR
o cuanto a precio unitario y total.
Adquisiciones y

Generar orden de compra con el formato (Orden de

Recursos : ; sy L

. compra) establecido por la Direccion de Adquisiciones y

Materiales ; :
Recursos Materiales en formato Excel y enviar |a orden Orden de compra
de a través de correspondencia a sus domicilios fiscales
y/o a su correspondencia digital.
Archivar en recopilador toda la informacion de este
proceso y clasificarlo con nimero de procedimiento y
tipo de adjudicacion. Finaliza el procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Cotizacién de Bienes, Arrendamientos y Servicios.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Adjudicacién (Directa).

Objetivo:

Establecer los lineamientos y actividades que deberan observar y realizar los
integrantes del Comité Municipal de Adjudicaciones a través de los servidores
publicos de la Direccién de Adquisiciones involucrados en el inicio, desarrolloy
conclusion de los Procedimientos de Adjudicacién para la adquisicién de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, con el fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, ajustandose a lo dispuesto por los lineamientos
legales vigentes para el desarrollo de los mismos

Fundamento Legal: e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal vigente.

Politicas de Operacion: 1. Los Procedimientos de Adjudicacién en sus diversas modalidades:
o Licitacion Publica
o Concurso por Invitacién
o Procedimiento de Adjudicacién Mediante Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas
o Adjudicacion Directa
2. Estaran sujetos bajo el estricto apego a la legalidad y transparencia de
acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector PUblico Estatal y Municipal, tanto como del apego a los montos
establecidos para las Adquisiciones o Contrataciones de acuerdo con la
Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.

Tiempo promedio de

gestion:

20 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Adjudicacién (Directa).

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Direccién de
Adquisiciones y
Recursos
Materiales

La recepcion de requisiciones serd dentro de los
primeros cinco dfas habiles de cada mes, en el
formato de requisicidn establecido por la Direccion
de Adquisiciones y Recursos Materiales en fisico,
original, con firmas autégrafas y acuse, anexando su
solicitud de asignacion de recursos, en el formato
establecido por la Direccion de Adquisiciones y
Recursos Materiales, en fisico, dos originales con
firmas autografas y acuse, estableciendo su
programa, componente y actividad del programa
presupuestario.

Requisicion

gasto

Solicitud de asignacidn de

Se analiza la requisicidn y solicitud de asignacion de
recursos de los bienes y/o servicios requeridos
validando que el gasto solicitado se encuentre en el
programa presupuestario establecido del Municipio
de Coronango, Puebla.

¢Sevalida?

No, se continua en el paso 3.

Si, se continua en el paso 4.

Se RECHAZADA por datos faltantes o por no
encontrarse en el programa presupuestario, y se le
avisa al area correspondiente.

Y se regresa al punto 1.

En caso de ser APROBADA la requisicion se procede a
clasificar por actividad econémica y por direccion
solicitante.

Se registra las requisiciones clasificadas por actividad
econémica y por direccién solicitante en una base de
datos en Excel

Clasificacion de
requisiciones

Se concentra toda la informacion en formato Excel en
una sola requisicion global por actividad economica
con el formato de requisicion establecido por la
Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales.

Clasificacion de
requisiciones
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NUMERO DE REVISION
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Direccion de
Adgquisiciones y
Recursos
Materiales

Realizar solicitud de suficiencia presupuestal con el
formato (Solicitud de suficiencia presupuestal)
emitido por la Direccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales, en dos juegos en original, integrando el
formato de requisicion y solicitud de asignacion de
recursos, finalmente se remiten los expedientes a la
Tesoreria Municipal de Coronango, Puebla.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Recibir la Autorizacion de suficiencia presupuestal en
original en la Direccién de Adquisiciones y Recursos
Materiales el cual deberd contener; monto
autorizado, fuente de financiamiento, programa,
componente, actividad, COG y unidad administrativa.

Autorizacion de suficiencia

presupuestal

Realizar autorizacion del gasto con el formato
(Autorizacion del gasto) emitido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales, en dos juegos
en original, dirigido al area(s) solicitante(s) debiendo
contener monto autorizado, fuente de
financiamiento, programa, componente, actividad,
COG y unidad administrativa, integrando copia de la
autorizacion de suficiencia presupuestal finalmente
se remiten los expedientes al area(s) solicitante(s).

a

Autorizacion del gasto

10

Elaborar dictamen de excepcion a la licitacion con el
formato (Dictamen de Excepcion a la Licitacion
Publica) emitido por la Direccion de Adquisiciones y
Recursos Materiales o el Director del drea
solicitante, con los dantos anteriormente obtenidos
como lo son, la requisicién, solicitud de gasto,
solicitud de suficiencia presupuestal vy autorizacion
de suficiencia presupuestal y de acuerdo al Art. 22 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico Estatal y Municipal.

Dictamen de Excepcion a

la Licitacion Publica

11

Realizar convocatoria al comité de Adquisiciones con
el formato (Convocatoria a Junta del Comité
Municipal de Adjudicaciones) establecido por la
Direccion de Adquisiciones y Recursos Materiales, el
cual deberd contener: lista de asistentes,
fundamentado, motivado, orden del dia y firma
autodgrafa, posteriormente se remite la convocatoria

Convocatoria a Junta del

Comité Municipal de
Adjudicaciones

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DCs-2124
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integrante y tendran que sellar de recibido o firmar
en su defecto.

Direccién de
Adquisiciones y
Recursos
Materiales

Realizar junta del comité de Adquisiciones con el
formato (Junta del Comité Municipal de
Adjudicaciones) establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales, el cual deberd
estar: fundamentado y motivado, conteniendo,
apertura de la sesion, pase de lista de asistencia,
12 | declaracién del quérum legal, analisis, discusion y en
su caso aprobacién del orden del dia. y cierre de la
sesion, firmado por los integrantes del comité
presentados en la sesion con tinta azul.

¢Se aprueban los gastos?

No, se continua en el paso 13.

Si, se continua en el paso 14.

Junta del Comité Municipal

de Adjudicaciones

Se notifica al 4rea solicitante que su solicitud de gasto

1
3 ha sido aprobada con una copia.

Notificacion del gasto

Procedimiento de  Cotizacién de  Bienes,
14 | Arrendamientos y Servicios por medio de las
invitaciones a cuando menos tres personas

Invitacion de
procedimiento

Realizar contrato con el formato establecido por la
Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales
fundamentado y motivado para la formalizacion del
procedimiento de acuerdo al articulo 103 de Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal. Finaliza el procedimiento.

15

¢ Contrato

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Adjudicacién (Directa)
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
RECURSOS MATERIALES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Adjudicacién mediante invitacién a cuando menos
3 personas.

Objetivo:

Establecer los lineamientos y actividades que deberdn observar y realizar los
integrantes del Comité Municipal de Adjudicaciones 2 través de los servidores
publicos de la Direccion de Adquisiciones involucrados en el inicio, desarrolloy
conclusién de los Procedimientos de Adjudicacién para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, con el fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, ajustandose a lo dispuesto por los lineamientos
legales vigentes para el desarrollo de los mismos

Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal vigente.

Politicas de Operacion:

1. Los Procedimientos de Adjudicacidn en sus diversas modalidades:
o Licitacion Publica
o Concurso por Invitacion
o Procedimiento de Adjudicacién Mediante Invitacion a Cuando

Menos Tres Personas

o Adjudicacion Directa

2. Estaran sujetos bajo el estricto apego a la legalidad y transparencia de
acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, tanto como del apego a los montos
establecidos para las Adquisiciones o Contrataciones de acuerdo con la
Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DARM-2124

DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Adjudicacién mediante invitacién a cuando

menos 3 personas.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Direccién de
Adquisiciones y
Recursos
Materiales

La recepcién de requisiciones serd dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada mes, en el formato
de requisicion establecido por la Direcciéon de
Adquisiciones y Recursos Materiales en fisico, original,
con firmas autdgrafas y acuse, anexando su solicitud de
asignacion de recursos, en el formato establecido por la
Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales, en
fisico, dos originales con firmas autdgrafas y acuse,
estableciendo su programa, componente y actividad del
programa presupuestario.

Requisicion
Solicitud de asignacién
de gasto

Se analiza la requisicién y solicitud de asignacion de
recursos de los bienes y/o servicios requeridos validando
que el gasto solicitado se encuentre en el programa
presupuestario  establecido del  Municipio de
Coronango, Puebla.

¢Se valida?

No, se continua en el paso 3.

Si, se continua en el paso 4.

Se RECHAZADA por datos faltantes o por no encontrarse
en el programa presupuestario, y se le avisa al area
correspondiente.

Y se regresa al punto 1.

En caso de ser APROBADA la requisicién se procede a
clasificar por actividad econdmica y por direccion
solicitante.

Se registra las requisiciones clasificadas por actividad
econdémica y por direccién solicitante en una base de
datos en Excel

Clasificacion de
requisiciones

Se concentra toda la informacién en formato Excel en
una sola requisicién global por actividad econdmica con
el formato de requisicion establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales.

Clasificacion de
requisiciones

Realizar solicitud de suficiencia presupuestal con el
formato (Solicitud de suficiencia presupuestal) emitido
por la Direccion de Adquisiciones y Recursos Materiales,

Solicitud de suficiencia
presupuestal

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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DICIEMBRE 2023
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en dos juegos en original, integrando el formato de
requisicion y solicitud de asignacion de recursos,
finalmente se remiten los expedientes a la Tesoreria
Municipal de Coronango, Puebla.

Direccién de
Adquisiciones y
Recursos
Materiales

Recibir la Autorizacion de suficiencia presupuestal en
original en la Direccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales el cual debera contener: monto autorizado,
fuente de financiamiento, programa, componente,
actividad, COG y unidad administrativa.

Autorizacion de
suficiencia presupuestal

Realizar autorizacion del gasto con el formato
(Autorizacion del gasto) emitido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales, en dos juegos en
original, dirigido al 4&rea(s) solicitante(s) debiendo
contener monto autorizado, fuente de financiamiento,
programa, componente, actividad, COG vy unidad
administrativa, integrando copia de la autorizacion de
suficiencia presupuestal finalmente se remiten los
expedientes al drea(s) solicitante(s).

Autorizacion del gasto

10

Elaborar dictamen de excepcidn a la licitacion con el
formato (Dictamen de Excepcion a la Licitacion Publica)
emitido por la Direccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales o el Director del area solicitante, con los
dantos anteriormente obtenidos como lo son, la
requisicion, solicitud de gasto, solicitud de suficiencia
presupuestal y autorizacion de suficiencia presupuestal
y de acuerdo al Art. 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Dictamen de Excepcidn
a la Licitacion Publica

11

Realizar convocatoria al comité de Adquisiciones con el
formato (Convocatoria a Junta del Comité Municipal de
Adjudicaciones) establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales, el cual debera
contener: lista de asistentes, fundamentado, motivado,
orden del dia y firma autdgrafa, posteriormente se
remite la convocatoria a los integrantes del comité con
una copia a cada integrante y tendran que sellar de
recibido o firmar en su defecto.

Convocatoria a Junta
del Comité Municipal
de Adjudicaciones

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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Materiales, el cual debera estar: fundamentado vy
motivado, conteniendo, apertura de la sesion, pase de
lista de asistencia, declaracion del qudrum legal, analisis,
discusién y en su caso aprobacion del orden del dia. y
cierre de la sesién, firmado por los integrantes del
comité presentados en la sesidn con tinta azul.

¢Se aprueban los gastos?

No, se continua en el paso 13.

Si, se continua en el paso 14.

Direccidén de
Adquisiciones y
Recursos
Materiales

13

Se notifica al &rea solicitante que su solicitud de gasto ha
sido aprobada con una copia.

Notificacion del gasto

14

Procedimiento de Cotizacién de Bienes, Arrendamientos
y Servicios por medio de las invitaciones a cuando menos
tres personas

Invitacion de
procedimiento

15

Realizar convocatoria al comité de Adquisiciones vy
concursantes con el formato (Convocatoria al
Procedimiento de Licitacién Publica) establecido por la
Direccidn de Adquisiciones y Recursos Materiales, el cual
deberd contener: lista de asistentes, fundamentado,
motivado, fecha, hora y lugar de la Junta de
Aclaraciones, Junta de Apertura de Propuestas Legal y
Técnica, Junta de Apertura de Propuestas Economica
Financiera, Dictamen de fallo y Junta de Fallo y firma
autografa,

Convocatoria al
Procedimiento de
Licitacidn Publica

16

Notificar a los integrantes del comité y concursante
remitiendo la convocatoria a los integrantes del comité
y competidores con una copia a cada uno y tendran que
sellar de recibido o firmar en su defecto.

Convocatoria al
Procedimiento de
Licitacion Publica

17

Realizar junta de Apertura Legal y Técnica con el formato
(Acta de Apertura de Propuestas Legal y Técnica)
establecido por la Direccidn de Adquisiciones y Recursos
Materiales con el lugar, fecha y hora establecidos en la
Convocatoria de Licitacion Publica evaluando la
documentacion legal y técnica solicitada en las bases de
licitacidn, finalmente se procederd a recabar la firma de
todos los integrantes del comité, asi como la de los
competidores de acuerdo al articulo 85 Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico Estatal y Municipal.

Acta de Apertura de
Propuestas Legal y
Técnica

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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Direccién de
Adguisiciones y
Recursos
Materiales

18

Realizar junta de Apertura Econdmica y Financiera con el
formato (Acta de Apertura de Propuestas Econémica y
Financiera) establecido por la Direccién de
Adquisiciones y Recursos Materiales con el lugar, fecha
y hora establecidos en la Convocatoria de Licitacion
Publica evaluando la documentacidn econdémica vy
financiera solicitada en las bases de licitacion,
finalmente se procederé a recabar la firma de todos los
integrantes del comité, asi como la de los competidores
de acuerdo al articulo 85 Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Acta de Apertura de

Propuestas Econdmica

y Financiera

19

Realizar Dictamen de fallo con el formato (Dictamen de
fallo) establecido por la Direccion de Adquisiciones y
Recursos Materiales con el lugar, fecha y hora
establecidos en la Convocatoria al Procedimiento de
Licitacion  Plblica evaluando y analizando la
documentacién legal, técnica, econdmica y financiera
solicitada en las bases de licitacion, posteriormente se
dictamina la mejor propuesta que cumpla con los
requisitos legales, técnicos, econdmicos y financieros
para cumplir satisfactoriamente las obligaciones que
contraerd y ser la propuesta econdmica mas baja,
finalmente se procedera a recabar la firma de todos los
integrantes del comité de acuerdo al articulo 86 de Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Dictamen de fallo

20

Realizar Acta de fallo con el formato (Acto de fallo)
establecido por la Direccién de Adquisiciones y Recursos
Materiales con el lugar, fecha y hora establecidos en la
Convocatoria de Licitacion Publica en el cual se da a
conocer la dictaminacion de la mejor propuesta que
cumplié con los requisitos legales, técnicos, econdmicos
y financieros para cumplir satisfactoriamente las
obligaciones que contraerd y ser la propuesta
econdmica mas baja, finalmente se procedera a recabar
|a firma de todos los integrantes del comité y brindando
una copia de la misma de acuerdo al articulo 88 de Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Acto de fallo

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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Realizar contrato con el formato establecido por la

Direccidn de Direccidn de Adquisiciones y Recursos Materiales
Adquisiciones y fundamentado y motivado para la formalizacién del
21 s ; Contrato
Recursos procedimiento de acuerdo al articulo 103 de Ley de
Materiales Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal. Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

DARM-2124

DICIEMBRE 2023
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Adjudicacién mediante invitacién a cuando menos 3 personas.
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Nombre del Procedimiento de Adjudicaciones (concurso por invitacion).
Procedimiento: ,
Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades que deberan observar y realizar los

integrantes del Comité Municipal de Adjudicaciones a través de los servidores
publicos de la Direccién de Adquisiciones involucrados en el inicio, desarrollo y
conclusion de los Procedimientos de Adjudicacion para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, con el fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, ajustandose a lo dispuesto por los lineamientos
legales vigentes para el desarrollo de los mismos

Fundamento legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal vigente.

Politicas de operacion:

1. Los Procedimientos de Adjudicacion en sus diversas modalidades:
o Licitacidn Publica
o Concurso por Invitacion
o Procedimiento de Adjudicacion Mediante Invitacion a Cuando

Menos Tres Personas

o Adjudicacion Directa

2. Estaran sujetos bajo el estricto apego a la legalidad y transparencia de
acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, tanto como del apego a los montos
establecidos para las Adquisiciones o Contrataciones de acuerdo con la
Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.

Tiempo promedio de
gestién:

20 dias habiles

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Adjudicaciones (concurso por invitacién).

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Direccidon de
Adquisiciones y
Recursos
Materiales

La recepcion de requisiciones serd dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada mes, en el formato
de requisicion establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales en fisico, original,
con firmas autdgrafas y acuse, anexando su solicitud de
asignacion de recursos, en el formato establecido por la
Direccién de Adguisiciones y Recursos Materiales, en
fisico, dos originales con firmas autografas y acuse,
estableciendo su programa, componente y actividad del
programa presupuestario.

Requisicién

Solicitud de asignacion

de gasto

Se analiza la requisicién y solicitud de asignacion de
recursos de los bienes y/o servicios requeridos validando
que el gasto solicitado se encuentre en el programa
presupuestario  establecido del Municipio de
Coronango, Puebla.

éSe valida?

No, se continua en el paso 3.

Si, se continua en el paso 4.

Se RECHAZADA por datos faltantes o por no encontrarse
en el programa presupuestario, y se le avisa al area
correspondiente.

Y se regresa al punto 1.

En caso de ser APROBADA la requisicién se procede a
clasificar por actividad econdmica y por direccion
solicitante.

Se registra las requisiciones clasificadas por actividad
econdmica y por direccién solicitante en una base de
datos en Excel

Clasificacion de
requisiciones

Se concentra toda la informacidn en formato Excel en
una sola requisicion global por actividad econémica con
el formato de requisicién establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales, es decir que, si
cuentan con 10 solicitudes de papeleria, 10 solicitudes
de tecnologia y 10 solicitudes de ferreteria solo existira
1 solicitud de papeleria, 1 solicitud de tecnologia y 1
solicitud de ferreteria.

Clasificacion de
requisiciones

CLAVE:
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FECHA DE APROBACION
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Direccién de
Adquisiciones y
Recursos
Materiales

Realizar solicitud de suficiencia presupuestal con el
formato (Solicitud de suficiencia presupuestal) emitide
por la Direccion de Adquisiciones y Recurscs Materiales,
en dos juegos en original, integrando el formato de
requisicion y solicitud de asignacion de recursos,
finalmente se remiten los expedientes a la Tesoreria
Municipal de Coronango, Puebla.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Recibir la Autorizacidon de suficiencia presupuestal en
original en la Direccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales el cual deberd contener; monto autorizado,
fuente de financiamiento, programa, componente,
actividad, COG y unidad administrativa.

Autorizacion de
suficiencia presupuestal

Realizar autorizacion del gasto con el formato
(Autorizacion del gasto) emitido por la Direccion de
Adguisiciones y Recursos Materiales, en dos juegos en
original, dirigido al &rea(s) solicitante(s) debiendo
contener monto autorizado, fuente de financiamiento,
programa, componente, actividad, COG vy unidad
administrativa, integrando copia de la autorizacion de
suficiencia presupuestal finalmente se remiten los
expedientes al area(s) solicitante(s).

Autorizacion del gasto

10

Elaborar dictamen de excepcién a la licitacion con el
formato (Dictamen de Excepcion a la Licitacion Publica)
emitido por la Direccién de Adquisiciones y Recursos
Materiales o el Director del drea solicitante, con los
dantos anteriormente obtenidos como lo son, la
requisicion, solicitud de gasto, solicitud de suficiencia
presupuestal y autorizacion de suficiencia presupuestal
y de acuerdo al Art. 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Dictamen de Excepcidn
a la Licitacion Publica

11

Realizar convocatoria al comité de Adquisiciones con el
formato (Convocatoria a Junta del Comité Municipal de
Adjudicaciones) establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales, el cual debera
contener: lista de asistentes, fundamentado, motivado,
orden del dia y firma autdgrafa, posteriormente se
remite la convocatoria a los integrantes del comité con
una copia a cada integrante y tendran que sellar de
recibido o firmar en su defecto.

Convocatoria a Junta
del Comité Municipal
de Adjudicaciones

CLAVE:
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Realizar junta del comité de Adguisiciones con el
formato (Junta del Comité Municipal de Adjudicaciones)
establecido por la Direccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales, el cual deberd estar: fundamentado vy
motivado, conteniendo, apertura de la sesion, pase de
lista de asistencia, declaracion del guérum legal, analisis,

Junta del Comité

12 | . vy o , Municipal d
discusion y en su caso aprobacion del orden del dia. y . el
. i ; Adjudicaciones
cierre de la sesion, firmado por los integrantes del
comité presentados en la sesidn con tinta azul.
¢Se aprueban los gastos?
No, se continua en el paso 13.
Si, se continua en el paso 14.
Se notifica al area solicitante que su solicitud de gasto ha T
13 |~ . o E Notificacion del gasto
sido aprobada con una copia
Procedimiento de Cotizacidn de Bienes, Arrendamientos Convocatoria al
14 |y Servicios por medio de lasinvitaciones a cuando menos Procedimiento de
cinco personas Licitacion Publica
. . Realizar convocatoria al comité de Adqguisiciones y
Direccién de ;
Rddiisic concursantes con el formato (Convocatoria al
?‘U!SICIOHESV Procedimiento de Licitacion Publica) establecido por la
ecur.sos Direccidn de Adquisiciones y Recursos Materiales, el cual ,
Materiales ; , : Convocatoria al
deberd contener: lista de asistentes, fundamentado, o
15 . Procedimiento de
. motivado, fecha, hora y lugar de la Junta de e L,
. Licitacion Publica
Aclaraciones, Junta de Apertura de Propuestas Legal y
Técnica, Junta de Apertura de Propuestas Econdmica
Financiera, Dictamen de fallo y Junta de Fallo y firma
autografa,
Notificar a los integrantes del comité y concursante
. g : i : y .| Actade Apertura de
remitiendo la convocatoria a los integrantes del comité
16 ; : : Propuestas Legal y
y competidores con una copia a cada uno y tendran que .
- . Tecnica
sellar de recibido o firmar en su defecto.
Realizar junta de Apertura Legal y Técnica con el formato
(Acta de Apertura de Propuestas Legal y Técnica)
establecido por la Direccién de Adquisiciones y Recursos
Materiales con el lugar, fecha y hora establecidos en la| Acta de Apertura de
17 |Convocatoria de Licitacion Publica evaluando la| Propuestas Econémica
documentacion legal y técnica solicitada en las bases de y Financiera
licitacién, finalmente se procederd a recabar la firma de
todos los integrantes del comité, asi como la de los
competidores de acuerdo al articulo 85 de la Ley de
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DARM-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Direccion de
Adquisiciones y
Recursos
Materiales

18

Realizar junta de Apertura Econdmicay Financiera con el
formato (Acta de Apertura de Propuestas Economica y
Financiera) establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales con el lugar, fecha
y hora establecidos en la Convocatoria de Licitacion
Publica evaluando la documentacién economica y
financiera solicitada en las bases de licitacion,
finalmente se procederd a recabar la firma de todos los
integrantes del comité, asi como la de los competidores
de acuerdo al articulo 85 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Dictamen de fallo

19

Realizar Dictamen de fallo con el formato (Dictamen de
fallo) establecido por la Direccién de Adquisiciones vy
Recursos Materiales con el lugar, fecha y hora
establecidos en la Convocatoria al Procedimiento de
Licitacion  Publica evaluando y analizando la
documentacion legal, técnica, econdmica y financiera
solicitada en las bases de licitacion, posteriormente se
dictamina la mejor propuesta que cumpla con los
requisitos legales, técnicos, econdmicos y financieros
para cumplir satisfactoriamente las obligaciones que
contraera y ser la propuesta econdmica mas baja,
finalmente se procederd a recabar la firma de todos los
integrantes del comité de acuerdo al articulo 86 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Acto de fallo

20

Realizar Acta de fallo con el formato (Acto de fallo)
establecido por la Direccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales con el lugar, fecha y hora establecidos en la
Convocatoria de Licitaciéon Publica en el cual se da a
conocer la dictaminacion de la mejor propuesta que
cumplié con los requisitos legales, técnicos, econémicos
y financieros para cumplir satisfactoriamente las
obligaciones que contraerd y ser la propuesta
econdmica mas baja, finalmente se procedera a recabar
la firma de todos los integrantes del comité y brindando
una copia de la misma de acuerdo al articulo 88 de la Ley

Contrato

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION
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de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Realizar contrato con el formato establecido por la

Direccién de Direccion de Adquisiciones y Recursos Materiales :
o g . L Convocatoria al
Adquisiciones y fundamentado y motivado para la formalizacion del o
21 s e Procedimiento de
Recursos procedimiento de acuerdo al articulo 103 de la Ley de PPN A e
; g p g Licitacién Publica
Materiales Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DARM-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Nombre del Procedimiento de Adjudicacion mediante Licitacion Publica.
Procedimiento:
Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades que deberdn observar y realizar los

integrantes del Comité Municipal de Adjudicaciones a través de los servidores
pUblicos de la Direccién de Adquisiciones involucrados en el inicio, desarrolloy
conclusién de los Procedimientos de Adjudicacion para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacidn de servicios, con el fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, ajustandose a lo dispuesto por los lineamientos
legales vigentes para el desarrollo de los mismos

Fundamento Legal:

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

Politicas de Operacidn:

1. Los Procedimientos de Adjudicacion en sus diversas modalidades:
o Licitacion Publica
o Concurso por Invitacion
o Procedimiento de Adjudicacién Mediante Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas
o Adjudicacién Directa
2. Estaran sujetos bajo el estricto apego a la legalidad y transparencia de
acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, tanto como del apego a los montos
establecidos para las Adquisiciones o Contrataciones de acuerdo con la
Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.

Tiempo promedio de
gestion:

20 dias habiles

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Adjudicacién mediante Licitacién Pdblica.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Direccion de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

La recepcién de requisiciones serd dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada mes, en el formato
de requisicién establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales en fisico, original,
con firmas autdgrafas y acuse, anexando su solicitud de
asignacion de recursos, en el formato establecido por la
Direccion de Adquisiciones y Recursos Materiales, en
fisico, dos originales con firmas autografas y acuse,
estableciendo su programa, componente y actividad del
programa presupuestario.

Requisicion
Solicitud de asignacion de
gasto

Se analiza la requisicion y solicitud de asignacion de
recursos de los bienes y/o servicios requeridos
validando que el gasto solicitado se encuentre en el
programa presupuestario establecido del Municipio de
Coronango, Puebla.

éSe valida?

No, se continua en el paso 3.

Si, se continua en el paso 4.

Se RECHAZADA por datos faltantes o por no encontrarse
en el programa presupuestario, y se le avisa al area
correspondiente.

Y se regresa al punto 1.

En caso de ser APROBADA la requisicidn se procede a
clasificar por actividad econdmica y por direccion
solicitante.

Se registra las requisiciones clasificadas por actividad
econdmica y por direccidn solicitante en una base de
datos en Excel

Clasificacion de
requisiciones

Se concentra toda la informacién en formato Excel en
una sola requisicion global por actividad econdmica con
el formato de requisicion establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales, es decir gue, si
cuentan con 10 solicitudes de papeleria, 10 solicitudes
de tecnologia y 10 solicitudes de ferreteria solo existira

Clasificacion de
requisiciones
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1 solicitud de papeleria, 1 solicitud de tecnologia y 1
solicitud de ferreteria.

Direccién de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

Realizar solicitud de suficiencia presupuestal con el
formato (Solicitud de suficiencia presupuestal) emitido
por la Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales,
en dos juegos en original, integrando el formato de
requisicion y solicitud de asignacién de recursos,
finalmente se remiten los expedientes a la Tesoreria
Municipal de Coronango, Puebla.

Solicitud de suficiencia
presupuestal

Recibir la Autorizacién de suficiencia presupuestal en
original en la Direccion de Adguisiciones y Recursos
Materiales el cual debera contener; monto autorizado,
fuente de financiamiento, programa, componente,
actividad, COG y unidad administrativa.

Autorizacion de suficiencia
presupuestal

Realizar autorizacion del gasto con el formato
(Autorizacion del gasto) emitido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales, en dos juegos en
original, dirigido al drea(s) solicitante(s) debiendo
contener monto autorizado, fuente de financiamiento,
programa, componente, actividad, COG y unidad
administrativa, integrando copia de la autorizacién de
suficiencia presupuestal finalmente se remiten los
expedientes al area(s) solicitante(s).

Autorizacion del gasto

10

Realizar convocatoria al comité de Adquisiciones con el
formato (Convocatoria a Junta del Comité Municipal de
Adjudicaciones) establecido por la Direccion de
Adquisiciones y Recursos Materiales, el cual deberd
contener: lista de asistentes, fundamentado, motivado,
orden del dia y firma autdgrafa, posteriormente se
remite la convocatoria a los integrantes del comité con
una copia a cada integrante y tendran que sellar de
recibido o firmar en su defecto.

Convocatoria a Junta del
Comité Municipal de
Adjudicaciones

11

Realizar junta del comité de Adquisiciones con el
formato (Junta del Comité Municipal de Adjudicaciones)
establecido por la Direccion de Adquisiciones y Recursos
Materiales, el cual debera estar: fundamentado vy
motivado, conteniendo, apertura de la sesidn, pase de
lista de asistencia, declaracion del quérum legal,
analisis, discusidn y en su caso aprobacién del orden del

Junta del Comité Municipal
de Adjudicaciones
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dia. y cierre de |a sesidn, firmado por los integrantes del
comité presentados en la sesidn con tinta azul.

Direccion de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

12

Realizar convocatoria de Licitacién Publica con el
formato de (Convocatoria Publica) establecido por la
Direccidn de Adquisiciones y Recursos Materiales y al
mismo tiempo realizar las bases de licitacion en el
formato establecido (Bases de Licitacién Publica)
debiendo contener: Glosario, datos generales e
identificacion de la licitacién publica nacional, consulta
y forma de obtencién de las bases de la licitacion
publica, lugar donde se realizara la entrega de bienes,
vigencia del contrato, no negociacidén de condiciones,
situaciones no previstas en las bases de licitacion
publica, transparencia y combate a la corrupcion, objeto
y alcance licitacién publica, verificacion y aceptacian de
los bienes objeto de la licitacion publica, condiciones de
pago, defectos y vicios ocultos, visitas a las instalaciones
de los licitantes, modelo de contrato, garantias,
modificaciones al contrato, sanciones, penas
convencionales, suspensién de suministro de bienes,
rescisién administrativa del contrato, formasy términos
de los diversos actos del procedimiento, calendario vy
lugar para la celebracion de los actos, proposiciones
conjuntas, desarrollo de los actos de licitacion publica,
solicitudes para aclaracion de dudas, junta para la
aclaracién del contenido de las bases de licitacion
publica, acto de presentacion y apertura de
proposiciones, acto de emisidn del fallo, modificaciones
que podran efectuarse a las bases del licitacion publica,
declaracidn de licitacién publica desierta, cancelacidn
de licitacién publica, firma del contrato, controversias,
patentes y marcas, incumplimiento al contrato,
requisitos para participar en la licitacién publica,
instrucciones para elaborar las proposiciones, causas de
desechamiento de las proposiciones, criterios
especificos que se aplicaran para evaluar las
proposiciones, documentos y datos que deberan
presentar los licitantes en sus proposiciones,
proposicién legal, proposicién técnica, proposicion
econdémica, inconformidades,  supervision  del

Convocatoria Publica

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DARM-2124

DICIEMBRE 2023

2




#

Coronango

s 2021 - 2074 Se—

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
RECURSOS MATERIALES

38

 JurlogCoberveog

suministro y anexos de acuerdo al capitulo II, articulo
78,79, 80y 81 de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal.

Direccién de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

13

Contactar al peridédico “El Heraldo de Puebla” o “El Sol
de Puebla” via telefénica o bien a través de sus paginas
oficiales para enviar por medio de correo electrénico la
convocatoria, recibir la cotizacién y emitir la orden de
pago a tesoreria para que el periédico proceda e piblica
la convocatoria el dia que establecido.

Orden de pago

14

Recibir la documentacién de los posibles concursantes
en la Direccion de Adquisiciones y Recursos Materiales
en fisico original y copia para cotejar y validar la
informacién, en un horario de 9:00 a.m. a 02:00 p.m.
¢Cumplen?

No, se continua en el paso 15.

Si, se continua en el paso 16.

N/A

15

En el momento de revisidn, se avisa a los posibles
concursantes de que no cumplen con los requisitos en
el formato establecido por la Direccion de Adquisiciones
y Recursos Materiales.

N/A

16

En el caso de cumplir con los requisitos establecidos en
la convocatoria publica, se generara la orden de pago a
traves de la liga:
http://192.168.0.7/ServerBox_predial/pages/togin.html
con los datos del concursante, posteriormente se
imprime la orden de pago para brindarsela al
concursante y que pueda pasar a pagar en la Direccion
de Ingresos.

Orden de pago

17

Realizar convocatoria al comité de Adquisiciones vy
concursantes que cuenten con el pago de las bases de
Licitacién Publica con el formato (Convocatoria al
Procedimiento de Licitacion Publica) establecido por la
Direccion de Adquisiciones y Recursos Materiales, el
cual deberd contener: lista de asistentes,
fundamentado, motivado, fecha, horay lugar de la Junta
de Aclaraciones, Junta de Apertura de Propuestas Legal
y Técnica, Junta de Apertura de Propuestas Econdmica
Financiera, Dictamen de fallo y Junta de Fallo y firma
autografa.

Convocatoria al
Procedimiento de
Licitacion Publica
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Direccién de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

18

Notificar a los integrantes del comité y concursante
remitiendo la convocatoria a los integrantes del comité
y competidores con una copia a cada unoy tendran que
sellar de recibido o firmar en su defecto.

Convocatoria al
Procedimiento de
Licitacion Pudblica

19

Realizar junta de Apertura Legal y Técnica con el
formato (Acta de Apertura de Propuestas Legal y
Técnica) establecido por la Direccion de Adquisiciones y
Recursos Materiales con el lugar, fecha y hora
establecidos en la Convocatoria de Licitacion Publica
evaluando la documentacién legal y técnica solicitada
en las bases de licitacion, finalmente se procederd a
recabar la firma de todos los integrantes del comité, asi
como la de los competidores de acuerdo al articulo 85
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Acta de Apertura de

Propuestas Legal y Técnica

20

Realizar junta de Apertura Econdémica y Financiera con
el formato (Acta de Apertura de Propuestas Economica
y Financiera) establecido por la Direccién de
Adquisiciones y Recursos Materiales con el lugar, fecha
y hora establecidos en la Convocatoria de Licitacion
Piblica evaluando la documentacion econdmica y
financiera solicitada en las bases de licitacion,
finalmente se procedera a recabar la firma de todos los
integrantes del comité, asi como la de los competidores
de acuerdo al articulo 85 Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Acta de Apertura de
Propuestas Econémicay
Financiera

21

Realizar Dictamen de fallo con el formato (Dictamen de
fallo) establecido por la Direccion de Adguisiciones y
Recursos Materiales con el lugar, fecha y hora
establecidos en la Convocatoria al Procedimiento de
Licitacion  Publica evaluando y analizando la
documentacion legal, técnica, econdmica vy financiera
solicitada en las bases de licitacion, posteriormente se
dictamina la mejor propuesta que cumpla con los
requisitos legales, técnicos, econdmicos y financieros
para cumplir satisfactoriamente las obligaciones que
contraerd y ser la propuesta econdmica mas baja,
finalmente se procederd a recabar la firma de todos los
integrantes del comité de acuerdo al articulo 86 de Ley

Dictamen de fallo
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de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Direccién de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

22

Realizar Acta de fallo con el formato (Acto de fallo)
establecido por la Direccidon de Adquisiciones y Recursos
Materiales con el lugar, fecha y hora establecidos en la
Convocatoria de Licitacion Publica en el cual se da a
conocer la dictaminacién de la mejor propuesta que
cumplid con los requisitos legales, técnicos, economicos
y financieros para cumplir satisfactoriamente las
abligaciones que contraerd y ser la propuesta
econdmica mas baja, finalmente se procederd a recabar
|a firma de todos los integrantes del comité y brindando
una copia de la misma de acuerdo al articulo 88 de Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Acto de fallo

23

Realizar contrato con el formato establecido por la
Direccién de Adquisiciones y Recursos Materiales
fundamentado y motivado para la formalizacion del
procedimiento de acuerdo al articulo 103 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal. Finaliza el procedimiento.

Contrato
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Diagrama de qu10. Procedlmlento de Adjudicacién mediante Licitacién Publica.
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Nombre del Procedimiento de Pago y Comprobacidn del gasto.
Procedimiento:
Objetivo: Establecer los lineamientos y actividades que deberdn observar y realizar los

integrantes del Comité Municipal de Adjudicaciones a través de los servidores
publicos de la Direccién de Adquisiciones involucrados en el inicio, desarrolloy
conclusién de los Procedimientos de Adjudicacion para la adguisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, con el fin de obtener las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, ajustdndose a lo dispuesto por los lineamientos
legales vigentes para el desarrollo de los mismos

Fundamento legal:

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

Politicas de operacién:

La factura correspondiente, deberd incluir el Impuesto al Valor
Agregado y debiendo contener los requisitos fiscales que establece la
ley en la materia.

la factura correspondiente, deberd incluir el suministro,
arrendamiento, servicio y/o adquisicion segun sea el caso con las
especificaciones adquiridas.

El prestador de servicios y/o proveedor, que serd responsable de
cumplir con las obligaciones fiscales establecidas en las Leyes Estatales
y Federales, seglin corresponda.

Se procederd a realizar la orden de pago siempre y cuando sea el
tiempo establecido en el contrato, de conformidad y a entera
satisfaccion del area requirente.

Se recibirdn los comprobantes fiscales y XML a través de correo
electrénico adquisiciones@coronango.gob.mx

Tiempo promedio de
gestion:

20 dfas habiles
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Pago y Comprobacién del gasto.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Direccion de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

Recibir comprobantes fiscales (facturas) y XML por medio
del correo electronico: adguisiciones@coronango.gob.mx

Factura y XML

Verificar que cumpla con los requisitos solicitados, que se
establecid en el contrato.

¢Cumplen?

No, se continua en paso 3.

Si, se continua en paso 4.

En caso de no cumplir con los requisitos establecidos en el
contrato, notificar por medio de correo electronico al
proveedor/prestador de servicios, las inconsistencias de
dicho comprobante fiscal

Correo electrénico

En caso de cumplir con los requisitos establecidos en el
contrato validar la factura a través del portal
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

¢ Existe en la pagina del SAT?

No, se continua en paso 5.

Si, se continua en paso 6.

Verificacion de
comprobantes fiscales
digitales

En el supuesto caso de tener problemas con la validacién
de la factura, volver intentarlo mas tarde o bien
comunicarse con el proveedor para resolver dicha
validacion.

Generar caratula de orden de pago en el formato (Orden
de pago) establecido por la Direccion de Adquisiciones en
dos juegos y recabar firmas de los intervinientes:
(Direccién o Direcciones solicitante (s) de gasto)

Orden de pago

Integrar la  documentacién  del  procedimiento
correspondiente el cual debera contener el procedimiento
de adjudicaciéon correspondiente en su carpeta para su
aprobacion.

Integrar la documentacion la cual serd evidencia o soporte
del pago como: fotografias, videos, proyectos, polizas, etc.

Remitir los dos juegos de expedientes totales de Orden de
pago, con procedimiento de adjudicacién correspondiente
y evidencia documental a la Direccién de Contabilidad para
la asignacion de folio interno.

Orden de pago
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Direccién de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

Recibir expedientes totales de Orden de pago, con
procedimiento de adjudicacion correspondiente y

10 evidencia documental en la Direccién de Adquisiciones y Orden de pago
Recursos Materiales con la asignacion de folio interno,
sello de recibido, firma del director de contabilidad y sello
oficial.
Remitir expedientes completos de Orden de pago, con
procedimiento de adjudicacién correspondiente vy
evidencia documental en la Direccién de Adquisiciones y Orden de pago

11

Recursos Materiales con la asignacion de folio interno,
sello de recibido, firma del director de contabilidad y sello
oficial.

12

Recibir un expediente completo de Orden de pago, con
procedimiento de adjudicacién y evidencia documental en
la Direccién de Adguisiciones y Recursos Materiales con la
asignacion de folio interno, sello de recibido de la direccion
de contabilidad, firma del director de contabilidad y sello
oficial, sello de recibido de la direccién de finanzas, firma
del director de finanzas y sello oficial, firma del y sello
oficial del tesorero vy por Ultimo firma del y sello oficial del
presidente, ya que el otro expediente se queda en
resguardo  de  finanzas  para procedimientos
correspondientes.

Orden de pago

13

Archivar orden de pago en el procedimiento
correspondiente.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Pago y Comprobacién del gasto.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Adjudicacion: Se refiere al acto de otorgar, asignar o conceder algo a una persona, entidad o grupo
en particular.

Adquisicién: La accién de conseguir una determinada cosa, la cosa en si que se ha adquirido y
la persona cuyos servicios o intervencion estan ampliamente valorados.

Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una cosa,
mueble o inmueble, por cierta cantidad de dinero.

Evidencia: Se usa para aportar pruebas del servicio o bien adquirido.

Insumo: Es un producto que ya ha sufrido modificaciones y constituyen un refuerzo para la creacion
de otros bienes y servicios.

Ley: Es unaregla, norma, principio, dictada por una autoridad competente donde se ordena o prohibe
algo de acuerdo con la justicia y para el bien de los ciudadanos.

Licitacién: Sistema por el que se adjudica la realizacidn de una obra o un servicio, generalmente de
caracter publico, a la persona o la empresa que ofrece las mejores condiciones.

Prestador de Servicio: Es una persona fisica/moral que ofrece un servicio intangible y auténomo a
otra persona fisica o moral.

Proveedor: Es una persona fisica/moral que provee o abastece de todo lo necesario para un fin a otra
persona moral o fisica.

Requisicién: Documento interno que se autoriza a la Direccion a cargo la compra o adquisicién de
bienes o servicios

Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.
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